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PREAMBULUM

“...a ti hitetek mellé ragasszatok jo cselekedetet, a jo cselekedet mellé tudomanyt, tudomany
mellé pedig mértékletességet, a mértékletesség mellé pedig tirést, a tirés mellé pedig
kegyességet, a kegyesség mellé pedig atyafiakhoz valé hajlandésagot, az atyafiakhoz valo
hajlandosag mellé pedig szeretetet.”

(Péter masodik levele, 1: 5-7)

A Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy elhivasa az oktatasban:

Az 0Osi bibliai igazsdg — ,,4 bdlcs tanitas az élet forrdsa.” (Pb.13:14.) — ma is
érvényes. A baptista iskola célja, hogy tanuléi a lehetd legjobb alapokat kapjak egy boldog,
kiteljesedett, sikeres j6vohoz.

A baptista iskola keresztény értékekre és gondolkodasra épiil, igy a Teremtd és a
teremtmény tisztelete, a gyermekszeretet alapozza meg a szinvonalas nevelési-oktatési
munkat, és a tanuldk személyiségének optimalis fejlesztését.

Az Eurdpaban 450 éves, Magyarorszagon t6bb mint 160 éves Baptista Egyhdzra a
kezdetekt6l jellemz6, hogy a tarsadalom felé nyitott, bibliai értékeket kozvetito,
csaladkozpontu kozdsség. Felndtt-keresztséget gyakorld, tobb generaciés gyiilekezetekbol
allé protestans felekezet, amely az egyén dontésére, szabad akaratanak tiszteletben tartdsara
épit. A Magyarorszagi Baptista Egyhdz t6bb mint szaz éve miikodtet egyhdzi oktatési
intézményt és a rendszervaltas Ota tart fenn 4ltaldnos iskolat, dvodat és alapfoki miivészeti
iskolat.

Keresztyén szellem{i nevelésiink feladata, hogy a személyiség sokoldali, harmonikus
fejlesztése altal gyermekeink onalld, feleldsségteljes cselekvésre, Oszinteségre, szabadsagra
torekvd, sajat magukra a mértékletesség, masokra a tiirelem keresztyéni erényeit alkalmazd,
helyes erkdlcsi érzékkel rendelkezd, problémamegoldd személyiséggé valjanak.

Hissziik, hogy a szeretet a leghatékonyabb pedagdgiai mddszer, és ezzel tdmogatjuk, hogy a
gyermekek e segitséggel taldljanak ra az utra, az evangéliumi hitre, mely az Ur Jézuson
keresztiil Istenhez vezet.

A baptista iskola: Tobb, mint iskola. Magyarorszag egyik legnagyobb segélyszervezete, a
Baptista Szeretetszolgalat megalakuldsa ota arra torekszik, hogy minden erejével és
lehetGsége szerint segitsen a sziikségben 1évoknek. A Baptista Szeretetszolgdlat —
alaptevékenységébe jol illeszkedden — iskolaiban sokat tesz a hétrdnyos helyzetli, sajatos
nevelésii igényli, és a roma tanuldok felzarkoztatasaért, €s a tehetséges didkok
kibontakoztatasaért. Kiildetése, hogy az altala fenntartott intézmény tobb legyen, mint iskola:
az a hely, ahol a tanuld teljes korli tdmogatidst kap személyisége ¢és képességei
kibontakoztatdsdhoz.



Kiildetésnyilatkozat

. Az ifjakat pedig hasonloképp intsed, hogy legyenek mértékletesek:
Mindenben tenmagadat advain példaképiil a jo cselekedetekben;

a tudomanyban romlatlansagot, méltésagot mutatvan,

Egészséges, feddhetetlen beszédet; hogy az ellenfél megszégyeniiljon,
semmi gonoszt sem tudvan rolatok mondani.” (Tit 2, 6-8)

Az EURO Baptista Két Tanitasi Nyelvii Gimnazium és Technikum a Baptista
Szeretetszolgdlat Egyhdzi Jogi Személy éltal fenntartott keresztény egyhdzi intézmény.
Kiildetését akkor toltheti be, ha szellemiségében, rendjében, megnyilatkozasaiban a Biblia
tanitdsainak és Jézus Krisztus példajanak kovetésére torekszik.

Az Iskola minden tanuldjanak, tanirdnak és alkalmazottjanak vallalasa és feladata, hogy
magatartasaval és cselekedeteivel e tanitidsokat és ezt a példat hitelesen kozvetitse az
intézmény kiilsd és bels6é kérnyezete szamara, hogy az iskola hirnevét dregbitse.

Ennek értelmében az alabbi szabalyok nemcsak a tanév soran és az iskoldban, hanem egész
évben és az iskolan kiviil rendezett iskolai programokon is érvényesek.

Alapvetések:

Az iskolai k6z6sség tagjainak tettei és megnyilatkozasai feleljenek meg a tisztelet, a szeretet
és a mértéktartas kovetelményeinek.

A tisztelet, szeretet és mértéktartds vonatkozik a didkok egymas kozotti viselkedésére,
kommunikacidjara is. Keriiljék a tettleges durvasidgot éppugy, mint annak barmely formajat,
az alantas ¢s tragar beszédet, azaz minden olyan megnyilatkozast, amely a kéz6sség tagjait
zavarja, megbotrankoztatja vagy sérti, kirt okozva ezzel a tarsak, esetleg az egész kdzisség
testi vagy lelki egészségének.

Sajat véleményiiket tarsaikrol, tandraikrol, az iskola alkalmazottair6l olyan mddon, olyan
helyen/helyzetben/idépontban fogalmazzék meg, hogy, az illetd6 emberi méltdsagit és
személyiségi jogait ne sértse.

Miikédjenek kozre sajat kornyezetiik alakitasaban, rendben tartdsaban.

Sziileiket az iskolai eseményekrdl pontosan, rendszeresen és elfogulatlanul tdjékoztasséak.

A tarsadalom sok rossz példit mutat a testi-lelki egészséget karositdo szenvedélyek
gyakorlasara. Ezért leszogezziik, hogy tanulmanyi ideje alatt az iskola minden tanuldja
szamdra szigoruan tilos a dohadnyzas, a szeszes italok és a kabitoszerek fogyasztasa.

A tanulék tegyenek eleget tanulmanyi kételezettségeiknek, rendszeresen tanuljanak,
képességeiknek megfeleld tanulmanyi eredményt érjenek el. Az iskolai tandrak sikerének
egyik elofeltétele az otthoni feladatok pontos elvégzése és a sziikséges taneszk6zok gondos
elékészitése.

A tandrdkon a koncentralt figyelem és a masik ember — tanar vagy didk — munkdjanak
megbecsiilése a j6 munka feltétele. Az drai munkaban valé folyamatos részvétel kotelezd, az
eredményes tanuldsnak ez az elso, elengedhetetlen szakasza. A tandrakat tilos oda nem ill8
tevékenységgel (pl: enni- és innivalé fogyasztasaval, raigdgumi ragassal, telefonhasznélattal),
kommunikécioval vagy mas mddon megzavarni.

Sziinetekben, az intézményben valo kozlekedéskor, valamint az iskola udvardn mindenkinek
vigyaznia kell masok és sajat testi épségére.

Fokozott testi és lelki fegyelmet és megfeleld megjelenést, 5ltézetet kivan az iinnepélyeken és
istentiszteleteken vald részvétel.

Az intézményben a ruha- vagy hajviseletben a tisztasag, a mértékletesség és az egyszeriiség
szabalyat a mindennapi gyakorlat koveteli meg. Az iskola nem torekszik az uniformizalésra,
de a végleteket tiltja — a hivalkod6 vagy balesetveszélyes 6ltozéket és az olyan viseletet,
€kszert is, melynek kiilsdségei az iskola értékrendjével, szellemiségével nem egyeztethetok
Ossze.



Osszegzésiil: keriilni kell minden olyan cselekedetet vagy megnyilvanuldst, amely
szembehelyezkedik az iskolanak a Szentirasbol taplalkozé erkdlcesi alapelveivel.

Az iskolai rendezvények, tanévnyitd, tanévzaré iinnepségek istentisztelettel osszekothetdk,
amin a megjelenés mindenki szdméara kotelezd.

Kiildetésiink a rank bizott gyermek fejlédésének minél teljesebb korii el6segitése.
A Keresztyén elmének kell a legjobb elmének lennie, amelyet Krisztus értelme vilagosit meg,
és amely integralja Isten alapelveit az akadémikus ismerettel.

Kiildetésiink személyes életpéldankkal mintat adni.

Torekvésiink, hogy a baptista iskola olyan irdnyité testiilettel, igazgatokkal, pedagogusi karral
és munkatdrsi gardival rendelkezzen, akik a Biblia alapelveinek megfeleld nézOpontot
alkalmaznak a tanitas és az intézmény vezetése soran.

Kiildetésiink a gyermekek képességeinek kibontakoztatisa
Minden tanuldsi tapasztalat célja, hogy hozzasegitse a gyermekeket Istentdl kapott
képességeik teljes kibontakoztatasdhoz.
A tanitas a kovetkezokre 6sszpontosit:
« A gyermek szamara megfelel6 tevékenységek és szolgaltatasok biztositasa
« A gyermek raébresztése a tdrsadalommal valoé kapcsolatira és az irdnta valo
felelosségére
» Minden tantervbe, nevelési programba tartozd ¢és ahhoz kapcsolédd iskolai
tevékenység segitse a gyermekek intellektualis, lelki, tarsadalmi, érzelmi és fizikai
fejlodését.
* Felkészités a szolgalatra

Kiildetésiink miikodés szempontjabol hitelesnek lenni.
Toérekvésiink, hogy az iskola mindennapos miikddési gyakorlata az integritds
(feddhetetlenség, tisztesség, becsiilet), hatékonysdg ¢és szamonkérhetdség kovetkezetes
mintaképe legyen.
A bibliai értékek kovetkezetes alkalmazasa, ahogy az oktatasi intézmény:
« Példamutato igényességet mutat az intézmény miikodési szabalyzaténak fejlesztésében
és a szamonkérhetdség terén az igazgatdtanacs mitkodésében.
» Az emberi er6forrasokat etikusan és igazsagosan kezeli.
* A pénziigyeket feddhetetleniil és nyiltan kezeli, ill. ellendrzi.
* A kormannyal és a hatosagokkal egyenes és krisztusi kapcsolatot tart fenn.
» Etikus, vilagos és nyilt fejlesztési stratégiakat dolgoz ki.
« Igazsagos és kovetkezetes iranyitasi rendszert alkalmaz.
* A sziil8i kapcsolatok terén Gszinteséget, nyiltsagot és igazsagossagot képvisel.



1. Altalinos rendelkezések
1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikddésére, belsdé és kiilsd kapcsolataira vonatkozo

rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza
meg.
Megalkotasa a nemzeti koznevelésrol szolé 2011. évi CXC. torvény 25. §-dban foglalt
felhatalmazas alapjan torténik. Az SZMSZ hatarozza meg a k6éznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a mitkgdésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mds hataskérbe. Az SZMSZ a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok és folyamatok Osszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ megalkotédsa az alabbi jogszabalyok alapjan torténik:

- a Nemzeti ko6znevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt),

- az Informdacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz46l6 2011. évi
CXII. térvény (a tovabbiakban: Info tv),

- a Nemdohdnyzok védelmérol és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak
egyes szabalyairdl szol6 1999. évi XLIL. térvény a (tovabbiakban: Nvt),

- a Nevelési-oktatasi intézmények miik6désérol sz6l6 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet (a tovabbiakban: EMMI rendelet)

- az Iskola-egészségtigyi ellatasrdl szolo 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet

- 229/2012 (VIIL 28.) Kormanyzati rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 torvény
végrehajtasarol

- 1092/2019. (I11. 8.) Kormanyhatarozat a téritésmentes tankonyvellatasnak a
koznevelés nappali rendszerti iskolai oktatas 10—16. évfolyamaira torténd kiterjesztésérdl

-2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl

- 1992. évi XXXIIL. toérvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

- 44/2007 (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari
védelem éagazati feladatairdl

- 335/2005 (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

-2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrol

- 12/2020. (IL. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szol6 torvény végrehajtasardl

- 2023. évi LIL toérvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

- 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet

- 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérol

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Az SZMSZ elfogadéasanak rendje

Az intézményi SZMSZ-t a tanuldi kozosség, a sziildi k6zosség véleményezi, és
alairasaval latja el, az intézmény munkavallaloi kozossége aldirasaval fogadja el. Az
intézmény az egyetértés kialakitasdra, illetve a tervezet moddositisira a tervezet
kézhezvételétdl szamitott harminc napot biztosit. A fenntartdi jovahagyo nyilatkozaton
szerepel a jovahagyas datuma, a nyilatkozatot tevl neve és beosztdsa, valamint a fenntart6
pecsétje.



Jelen SZMSZ-t a tanuldk, sziileik, az iskola munkavéllaléi és mas érdekl6dok
megtekinthetik munkaidében az igazgat6i irodaban, tovabba az intézmény honlapjan.

Jelen SZMSZ-t az intézmény nevelitestiilete 2024. augusztus 30-an fogadta el.
1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

Az SZMSZ és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi munkavallalojara,
tanuldjéra - ide értve a felnSttoktatasban részt vevoket - nézve kotelezd érvényli. Az SZMSZ a
fenntart6 jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

2. Az intézmény adatai, feladatellatasi rendje

Az intézmény neve:
EURO Baptista Két Tanitasi Nyelvii Gimnazium és Technikum
EURO Baptist Bilingual Secondary Grammar School and Secondary Technical School
Rovid neve:
EURO Baptista Gimnazium
EURO Baptist Secondary Grammar School
Székhelye:
4031 Debrecen, Angyalfold tér 7.
Oktatasi azonositoja: 100573
Alapitas éve: 1996
Alapitd szerv:
EURO Gazdasagi és Informatikai Szakképzési Alapitvany,
4031 Debrecen, Angyalfsld tér 7.
Az intézmény fenntartdja és székhelye:
Baptista Szeretetszolgalat Egyhéazi Jogi Személy
1111 Budapest, Budafoki ut 34/b
Feliigyeleti szerv:
Szakmai és torvényességi feliigyelet: a fenntartd, a fenntartéi tevékenység
torvényességi ellendrzését Hajdi-Bihar Megyei Korményhivatal latja el.
Az intézmény jogallasa:
Onalld jogi személy
Az intézmény tipusa:
tébbcélu intézmény, kozos igazgatasu koznevelési intézmény

Az intézmény alapfeladata:
- technikumi oktatas-nevelés,
- gimnaziumi nevelés-oktatas,
- felndttoktatas
- a tobbi tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényii tanulok
iskolai nevelése-oktatasa
o mozgasszervi
o érzékszervi fogyatékos
= latassériilt (vak, gyengénlato)
e hallassériilt (nagyothalld)
o egyéb pszichés fejlédési zavarral (stlyos tanuldsi, figyelem- vagy
magatartdsszabalyozasi zavarral) kiizd6 tanulék
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Az intézmény munkarendje és az évfolyamok szama:

Nappali rendszerii

Gimnézium: 4 évfolyam és 5 évfolyam (két tanitasi nyelvii)

Technikum: 5 évfolyam

Esti munkarend

Gimnazium 4 évfolyam (felnéttoktatas)

Technikum 2 évfolyam (kizardlag érettségire vald felkészités)
Nappali munkarend

Gimnézium: 4 évfolyam (felnéttoktatas)

Hletékességi.miikodési kére: Magyarorszag, kiemelten Hajdi-Bihar megye és Szabolcs-
Szatmar-Bereg megye

Az intézmény jogalldsa és gazdalkoddsa: Onalldan miikodé és gazdalkodd intézmény

Az intézmény képviseletére jogosultak:
Fenntartdi feladatkérében, a Baptista Szeretetszolgalat képviseletében Dr. Szilagyi Béla
Elnék jar el.
Az intézmény nevében éltaldnos képviseletre jogosult az igazgato.
Oket tavollétik esetén a Szervezeti és Miikodési Szabélyzatban meghatdrozott
helyettes képviseli.

Az Alapité Okiratban nem szabélyozott kérdésekben az intézmény, illetve a Baptista
Szeretetszolgalat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak eldirasai az iranyaddk.

3. Az intézmény gazdailkodasanak jellemzéi

3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény a Baptista Szeretetszolgdlat Egyhazi Jogi Személy altal megallapitott
koltségvetés alapjan 6nallé gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a kdznevelési torvény €s az

intézményre vonatkozd hatdlyos jogszabalyok eldirdsai szerint, az intézmény igazgatojanak
vezetdi feleldssége mellett.



Az intézmény gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait az intézmény gazdasagi vezetdje
litja el, a fenntartd altal jovahagyott koltségvetési kereten beliil 6ndllé bérgazdilkodast
folytat, de a gazdalkodassal 6sszefiiggh kotelezettséget a fenntarté jovdhagydsa nélkill nem
vallalhat.

Az intézmény székhelyét képezd épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat
Debrecen Megyei Jogti Varos Onkorményzata gyakorolja. Az intézmény éltal vasarolt targyi
eszk6zok és készletek felett tulajdonosként az intézmény vezetdje rendelkezik.

Az intézmény az éltala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhdzhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntarté hozzajaruldsa nélkiil nem terhelheti meg,
nem adhatja bérbe.

3.2 Az intézmény gazdilkodasi feladatainak ellitisa

Az intézmény gazdilkodassal kapcsolatos iranyitdsi feladatait az igazgaté és a
gazdasigvezetd latja el. Az intézmény oOnalléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt
eldiranyzatai felett — személyi juttatdsok, munkaaddkat terhelé jarulékok, dologi kiaddsok,
felhalmozasi, felujitasi kiaddsok — vonatkoztatasaban. Az intézmény vezetdjének dontése €s a
munkavéllalédk munkakéri leirdsdban meghatarozottak alapjan a gazdasagi tigyintézo
érvényesitésre, szakmai teljesités igazolasara, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar
kezelésére jogosult. Az intézmény vezetOje utalvanyozasi joggal rendelkezik, ellenjegyzésre a
gazdasigvezetd jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve alairdsaval igazolja, hogy a kiemelt
eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbdl jogszerii, valamint a teljesitéséhez
sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre 4ll.

A gazdasdgvezetd a gazdalkodassal kapcsolatos szerzédések, azok teljesitésének igazoldsa, a
koltségvetés végrehajtasa ligyeiben az intézmény képviseldjeként jarhat el.

4. Az intézmény szervezeti felépitése
4.1 Az intézmény vezetdje

A koznevelési intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerd és térvényes mitkddéséért,
a takarékos gazdilkodasért, gyakorolja a munkéltatéi jogokat, és dont az int€zmény
miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabdly nem utal mas
hataskorébe.

A munkavillalok foglalkoztatisara, élet- és munkakorilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkdrét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba:
- az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
- jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,
- képviseli az intézményt,
- a pedagdgiai munkaért,
- a neveldtestiilet/ oktatoi testiilet vezetéséért, a nevelGtestiilet/ oktatoi testiilet
jogkorébe  tartozé  dontések  elokészitéséért,  végrehajtisdnak  szakszeril
megszervezéséért, és ellendrzéséért,
- az intézmény belsé ellendrzési rendszerének miltkodtetéséért,
- a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
- a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
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- a tanul6- és gyermekbalesetek megeldzéséért,

- a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

- a pedagdgus etikai normak betartasaért és betartatasaért.
A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az lgyet meghatirozott korében helyetteseire, a gazdasagvezetGre
atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:
- az igazgatd és az igazgatohelyettesek minden tigyben,
- a gazdasagvezetd a munkakdri leirasban szerepl6 iigyekben,
- az osztalyfonok és az érettségi vizsgabizottsag jegyzlje az év végi érdemjegyek
torzslapba, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe vald beirasakor.

Az igazgatd akaddlyoztatdsa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatot tavollétében, legfeljebb egy éves id6tartamban az altalanos igazgatohelyettes
vagy az igazgatOhelyettes helyettesiti (ebben a sorrendben). Az igazgatohelyettesek hataskore
az igazgato helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett —
az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok
végrehajtasara terjed ki. Az iskolavezetdség tavollétében az intézményben tartézkodd
legmagasabb besorolasu (fizetési fokozatil) alkalmazott helyettesiti a magasabb vezet6t.

Az igazgaté dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben
atruhdzhatja az igazgatOhelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A
dontési jog atruhdzdsa minden esetben irdsban torténik, kivéve az igazgatOhelyettesek
felhatalmazasat.

Nem atadhat6 feladat a munkaltatéi jogok gyakorlasa.

Az igazgato altal dtadott feladat- és hataskorok
Az igazgatd a jogszabdlyok 4altal szdmara biztositott feladat- és hataskoreibdl az
1gazgatohelyettesek szdmara 4tadja az alabbiakat.
- a tanuldk felvételi tigyeiben vald dontést,
- az Orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,
- a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat,
- a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi mddositasi kérelmekkel kapcsolatos
dontések jogat,
- az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyaldsokon az intézmény
képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,
- a gyermek ¢s ifjusdgvédelmi munka iranyitasat,
- a gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez kapcsoldédd feladatai
koordinalasat.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsainak feladat- és hatdskore

Az igazgat) feladatait kdzvetlen munkatarsai k6zremiikodésével latja el.
Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai:

- az igazgatOhelyettesek,
- a gazdasagvezeto.
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Az igazgaté kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgato
kézvetlen iranyitisa mellett végzik. Az igazgatd kozvetlen munkatirsai az igazgatonak
tartoznak kozvetlen felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartdsédval az igazgato
bizza meg. IgazgatOhelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan iddre alkalmazott
pedagdgusa kaphat, a megbizas hatarozott id6re szdl.

Az igazgatOhelyettesek feladat- és hataskdre, valamint egyéni feleléssége mindazon
teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgato
altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk
esetén teljes hataskorrel veszik 4t egymas munkajat, ennek soran — az intézmény igazgatdjaval
egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévé igazgatohelyettes
hataskorébe tartozik.

A gazdasigvezetd szakiranyu képesitéssel rendelkezé személy, hatiskore és feleldssége
kiterjed a munkakore és munkakori leirasa szerinti feladatokra. A gazdaségvezetO feladat- és
hataskore kiterjed az intézményi koltségvetés tervezésére és végrehajtasara, a szamlarendben
foglaltak teljesitésére, az iranyitasa ald tartozé dolgozdék szabadsagoldsanak tervezésére €s
lebonyolitdsira, az intézmény megbizasi szerz6déseinek megkotésére, azok ellendrzésére.

4.2 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését az alabbi organogram tartalmazza.

[ FENNTARTO |

[ 16azGATO |
[ RENDSZERGAZDA ]/ \s[ GAZDASAGI VEZETO ]
[ IGAZGATOHELYETTES ] [ IGAZGATOHELYETTES ]

~ e

[ SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG VEZETOK ]

[ TANTESTULET ]

4.3 Az intézmény vezetdsége
Az intézmény vezetGinek munkdjat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellenérzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok  segitik  meghatdrozott  feladatokkal, jogokkal ¢€s

kotelezettségekkel.
A koézépvezetok az intézmény vezetoségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai:
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- az igazgato,

- az igazgatohelyettesek,

- a gazdasagvezeto,

- a szakmai munkak6zdsségek vezetoi.

Az intézmény vezetOsége, mint testillet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik.

Az iskola vezetOsége egyiittmiikddik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy a
sziil6i szervezettel.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
és szabalyzatoknak aldirdsara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszeri aldirdsa az igazgatd aldirasaval €s az intézmény pecsétjével érvényes.
4.4 A pedagdgiai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgaté feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgatd kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerii miikodéshez azonban rendszeres
és jol szabélyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetinek és pedagdgusainak munkakori leirasa
teremti meg.

A munkakdri leirasokat legaldbb haromévente at kell tekinteni.

Munkakdri leirasuk kotelezOen szabalyozza az alabbi feladatkort ellaté vezetbk és
pedagogusok pedagdgiai és egyéb természetii ellendrzési kotelezettségeit:

- az altalanos igazgatdhelyettes,

- az igazgatohelyettes,

- a gazdasagvezeto,

- a munkak6zdsség-vezetok,

- az osztalyfonokok,

- a pedagogusok.

A munkavallalék munkakéri leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok madsolatat az irattarban kell Grizni.

Az igazgatohelyettesek és a munkako6zosség-vezetok elsGsorban munkakori leirdsuk, tovabba
az igazgatd utasitdsa ¢és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az
ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetOoségének tagjai és a munkatervben a pedagogus
teljesitményértékelésben vald kézremiikodéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az
igazgat6 killon megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellenérzési
feladatok kizarélag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatdrozni. Az ellendrzési teriiletek kijel6lésekor a célszerliség €s az integrativitds a
meghatdrozd elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
- tanitasi ordk ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettesek, munkak6zosség-vezetok),
- tanitasi 6rak latogatasa szaktanacsadoi, szakértoi kompetenciaval,
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- az igazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése,

- az SZMSz-ben elbirtak betartdsanak ellenérzése az osztalyfonoki, tandri intézkedések
folyaman,

- a tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

- tanari tigyelet ellendrzése

- taniigyi dokumentumok vezetésének ellendrzése

TER folyamata

A teljesitményértékelés folyamata a személyes teljesitménycélok kijelolésével kezdodik. A
TER dokumentéldsaban az e-KRETA rendszer nytjt segitséget.

A munkéltatd nevében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az értékelo vezetd
gyakorolja.

Az értékeld vezetd az értékelendd személlyel egyeztetve elsésorban junius 30-ig, de
legfeljebb

a) vezet6i megbizassal rendelkez6 értékelendd személy esetén augusztus 31-ig,

b) mis értékelendd személy esetén szeptember 30-ig k6zosen, az értékelendd személy
véleményének mérlegelésével hatarozza meg a személyes teljesitménycélokat, és ezeket
rogziti a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben (az e- -KRETA informatikai
feliiletén).

Az igazgatdt a vezetOk értékelési szempontrendszere szerint a fenntarto értékeli.

A pedagdgust a pedagdgusok értékelési szempontrendszere szerint az igazgatd értékeli. Az
igazgat6 a teljesitményértékelés egészébe vagy egyes részeibe kozremiikoddket vonhat be.

Az igazgatd az értékelésbe bevonhatja az adott pedagégus munkdjdra ralatdssal bir6
munkakézosség-vezetOket, igazgathelyetteseket. A munkakozosség-vezetdk esetében ez egy
kiemelten fontos és egyuttal feleldsséggel jard 0 feladatelem lehet, amely elSsegiti példaul a
rendszeres Oralatogatdst is a kollégdkndl, ami a szakmai értékelés egyik fontos alapja.
Emellett hozzdjarul ahhoz, hogy a munkak6zosség-vezetdi szerepkor valddi intézményi
kozépvezetdi szerepkorré tudjon valni.

A teljesitményértékelés soran az értékelé vezetd az értékeléshez sziikséges adatokat
osszegylijti és attekinti, majd elézetes értékelési javaslatot készit, amelyet koz6l az
értékelendd személlyel. Az értékelt személy szamara ismertek a vonatkozé szempontok, az
elozetes értékelési javaslat, amelyet kiegészithet az 6nértékelésével.

Ezutan keriil sor a személyes értékeld megbeszélésre tanitasi évenként egy alkalommal, ahol a
vezetdi és a pedagogus sajat értékelésének ismeretében megsziiletik a végleges értékelés.
Fontos, hogy az értékelés személyes megbeszélésen zdruljon, a munkatdrsak szdmara fontos
az egyértelmi és rendszeres visszacsatolds.

Az értékeld megbeszélésen részt vesz

a) az értékeld vezetod,

b) az értékelendd személy,

¢) az értékeld vezet6 altal felkért kozremiikodd, valamint

d) ha az értékelendd személy munkakozosségnek a vezetdjét kozremiikodoként nem kérték
fel, akkor az értékelendd személy kérésére a munkakozosségnek a vezetdje.

A kozremiikodd javaslatot tehet egy vagy tobb értékelési szempont vagy a teljes értékelés
pontszamara az értékel$ vezetd szamara, aki a javaslatot mérlegeli.

Az értékeld vezetd a teljesitményértékelés lefolytatasat kovetGen, az oOnértékelést,
kozremiikoddi  javaslatot is  mérlegelve, megallapitia az értékelendd  személy
teljesitményszintjét, ¢és err6l 6t tdjékoztatja. Ha az értékelendd személy a
teljesitményértékelésével  kapcsolatban  észrevételt  tesz, az  észrevételeit a
teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell.
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A véglegesitett pontszamot €s a teljesitményszintet az értékelt személlyel vald kozlését
kovetden rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben. A véglegesitett
értékelést az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a teljesitményértékelési
elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.

5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok
5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

- az alapito okirat,

- a szervezeti és miikodési szabalyzat,

- a pedagogiai program,

- a hazirend.

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miik6désének részeként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:
- a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

- egy¢€b belso szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

Az alapito okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartdsba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapité okiratit a
fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén —maodositja.

A pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben foly6 nevel6-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamadra az Nkt 24. § (1) és a Szkt. 2. § (2) bekezdése biztositja a szakmai 6nalldsagot.

Az iskola pedagogiai programja €s a programtanterv, a szakmai program meghatarozza:
- az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyé nevelés és
oktatas céljat,
- az iskola helyi tantervét (kerettanterv megnevezésével), ennek keretén beliil annak
egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kételez6, kételezGen valaszthatd és
szabadon vélaszthatd tanérai foglalkozasokat és azok draszamait, az eldirt tananyagot
és kovetelményeket,
- A programtantervet a képzési és kimeneti kovetelmények alapjan — a Kormany adott
agazatért felelds tagjanak egyetértésével — a szakképzésért felelés miniszter dolgozza
ki és teszi kozzé. A szakmai programot a szakképzd intézmény, illetve az 4ltala
szervezett részszakmara torténd felkészités tekintetében kidolgozza és a szakképzd
intézmény honlapjan teszi k6zzé.
- az oktatdsban alkalmazhaté tankényvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankényv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét,
- az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanuld magatartdsa, szorgalma értékelésének ¢és minGsitésének kovetelményeit,
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tovabb4 — jogszabaly keretei kozott — a tanulo teljesitménye, magatartésa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat,

- a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikddésével kapcsolatos
feladatokat,

- a pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

- a kiemelt figyelmet igényld tanulékkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,

- a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorldsanak
rendjét,

- a kozépszintli érettségi vizsga témakoreit,

- a tanuldk fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket,

- szakkozépiskoldban és szakgimnaziumban a szakképzés szakmai programjat.

A felsorolt tevékenységek szabdlyozisa a pedagdgiai program hatdskorébe tartozik, igy az
érdekldddk a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informacidkat.

A pedagdgiai programot a munkak6zdsségek véleményezése utan a neveldtestiilet fogadja el,
a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

A pedagdgiai program, vagy modositasanak bevezetése a jovahagyast kovetd tanévtdl
felmend rendszerben torténik.

Az iskola pedagdgiai programja megtekinthet az igazgatoi iroddban, tovdbbé olvashaté az
intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a
pedagdgiai programmal kapcsolatban.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével, az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore
beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestiilet késziti el, elfogaddsira a tanévnyitd
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor
be kell szerezni a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat véleményét.

A munkaterv egy példanya az informatikai halézatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére
all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan is elhelyezziik.

¥4

5.2 Az elektronikus és az elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagh elektronikus alairast kizarolag az intézmény
igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok
papir alapil masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok mddositasa,

- az oktober 1-jei pedagogus €s tanuloi lista,
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- érettségi vizsgak Osszesito jelentése,
- szakmai vizsgak 6sszesitd jelentése.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk, hozzaférését korlatozzuk, amir6l az igazgaté dont.

Az elektronikus uton eldéllitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos elektronikus napld elektronikusan eldallitott, papiralapon térolt
adatként kezelendd. A rendszer rendelkezik az agazat irdnyitasdért felelds miniszter
engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis titon viszik be az iskola vezetdi,
tandrai és az adminisztracioért felelds alkalmazottak. Az adatok tdroldsa a biztositott
szoftverben torténik. Az elektronikus naplé elektronikus uton tirolja a tanuldk adatait,
osztalyzatait, a tanitdsi 6rdk tananyagit, a hidnyzodkat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan Orait, a tanul6i zaradékokat. Félévkor a tanuld elobb felsorolt
adatait tartalmazd kivonatot két példanyban ki kell nyomtatni, azt az osztalyféndknek alé kell
irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a
tanulénak vagy a sziilének. A tanuld, kiskoru tanulé esetén sziil6je (gondviseldje) alairdsaval
igazolja, hogy a félévi értesitd tartalmat megismerte.

A tanév végén az elektronikus napld altal generalt anyakonyvbdl papir alapu térzslapot kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan Ordk szamat, a zaradékokat tartalmazd iratot iskolavéltds vagy a tanuloi
jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

A tanév végén, legkésébb a kovetkezd tanév szeptember 30-ig, az elektronikus naplét
osztalyonként ki kell nyomtatni, a lapokat kilyukasztani, &sszefiizni, fedlapjat az iskola
pecsétjével kell ellatni és az osztalyfonok, valamint az igazgatd alairasat kdvetden az irattarba
helyezni, az irat6rzési hatarideig, de legaldbb 5 évre.

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol - tovabbiakban Nkt. - valamint a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznélatardl szolé
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet iskoldk szamara kételezoen hasznalatos nyomtatvanyként
nevezi meg, irja elé az osztalynaplé (csoportnapld) haszndlatit. A jogszabély a nyomtatvany
kivitelével, formajaval, tartalmaval kapcsolatos eldirast nem tartalmaz, nincs tehat jogszabalyi
akadalya annak, hogy elektronikus osztalynapld, csoportnapld bevezetésére kertiljon sor.

Nkt. 57. § (6) Az iskolai nyomtatvanyok - az év végi bizonyitviny és az allami vizsga
teljesitésérdl kiallitott bizonyitvany kivételével - az oktatasért felels miniszter, szakképesitést
tanusité bizonyitviny esetén a szakképzésért felelds miniszter altal jévahagyott rendszer
alkalmazdsival, a személyiségi, adatvédelmi és Dbiztonsdgvédelmi kovetelmények
megtartasaval elektronikus uton is elkészithet6k és tarolhatdk. A bizonyitvany kiallitdsdnak
alapjaul szolgal6 nyomtatvanyt ebben az esetben is el6 kell 4llitani nyomtatott formdban, és
meg kell drizni.

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kéznevelési intézmények névhasznalatarol
sz6l6  20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet meghatirozza a kotelezben hasznédlandd
nyomtatvanyokat, és az 1. sz. mellékletében azok 6rzési idejét, amely szerint a Térzslapok,
péttorzslapok, beirdsi naplok nem selejtezhetdek, és a naplok 6rzési ideje 5 év.
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5.3 Teend6k bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariadd™) esetére a 20/2012 (VIIL 31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza és a 12/2020. (IL.7.) Korm. rendelet 95. § (1)/14. szakasza
végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

A rendkiviili események megelézése érdekében az iskola vezetdje és az altala megbizott
személy esetenként, az iskola személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhat6-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul
kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

A hatdsagok értesitése az igazgato feladata.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az aldbbiak:

Ha az intézmény munkavallal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utalé jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az iskola legk6nnyebben elérhetd vezetGjének. Az értesitett vezetd vagy adminisztracios
dolgozd a bejelentés valosagtartalmanak vizsgélata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariadé elrendelése a tlizriadéhoz hasonléan az iskolai csengl szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariado tényét az iskolaradidban is kozzé kell tenni.

Az iskola épiiletében tartézkodoé tanuldék és munkavéllalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfelelé rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel
ellentétes utasitds hidnydban — az iskola eldtti tér. A feliigyel6 tandrok a naluk 1évé
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évd és hidnyzd
tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanuldék kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanuldcsoportokkal a gyiilekezd helyen tartézkodni.

A bombariad6t elrendelé személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul kételes
bejelenteni a bombariadd tényét a rendorségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartézkodni tilos!

Amennyiben a bombariadé az érettségi vagy szakmai vizsgak idStartama alatt torténik, az
iskola igazgat6ja haladéktanul kételes az eseményt a fenntartéonak és a Korményhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni a vizsga mielébbi folytatdsanak megszervezésérol.

Ha a bombariadé bejelentése telefonon tértént, akkor az lizenetet hallgaté munkavéllalo
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariad6 leftijasa folyamatos csengetéssel és szdbeli kozléssel torténik. A bombariadd
altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje pdtolni koteles a tanitds meghosszabbitdsaval vagy
pétlolagos tanitasi nap elrendelésével.

Ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elhdrithatatlan ok miatt az iskola
miikodtetése nem lehetséges,

- az intézményre kiterjed6 veszélyhelyzet esetében az igazgatd, a fenntartd €s a megyei
kormanyhivatal jarasi hivatala egyidejii értesitése mellett,

18



- a telepiilésre kiterjed6é veszélyhelyzet esetében a jegyzO, a fenntartd és a jarasi hivatal
egyidejl értesitése mellett,

- a megyére kiterjedd veszélyhelyzet esetében a kormanyhivatal vezetdje, az oktatasért felelds
miniszter egyidejii értesitése mellett rendkiviili sziinetet rendel el.

A kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy
potldlagos tanitdsi nap elrendelésével.

5.4 Kihirdetett veszélyhelyzet

Ha rendkiviili helyzet alkalmaval veszélyhelyzetet hirdetnek ki, az intézményben megalakul a
Valsagkezelési torzs. Tagjai az igazgatd, az igazgatdhelyettesek, a rendszergazda és legalabb
egy informatikus végzettségli pedagdgus. A valsagkezelési torzs feladata, hogy a
jogszabalyoknak megfeleléen gondoskodjon a munkavallalok, tanulék és sziileik
tajékoztatisarol, az intézmény zavartalan mitk6désérol.
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6. Az intézmény munkarendje és miikodési rendje
6.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetbje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az idGszakban, amikor nappali munkarendben tanitdsi O6rak, tanuldink szamadra
szervezett iskolai rendszerli délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy
helyettesei koziil szorgalmi idészakban legalabb egyikiik minden munkanapon 7.45 és 16.00
ora kozott az intézményben tartzkodik. Egyebekben munkéjukat az iskola sziikségleteinek és
aktualis feladataiknak megfeleld idoben és idGtartamban latjak el. Az iigyeletes vezetd
akadalyoztatisa esetén, az intézményben tartézkodé pedagégus ¢és nem pedagdgus
munkakdrben alkalmazott munkavallaldi feleldsok az iskola miikodésének rendjéért.

6.2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai — a junius hoénap kivételével — heti 40 6ras munkaidSkeretben
végzik munkajukat. A heti munkaid6keret els6 napja (ellenkez6 irasos hirdetmény hidnyaban)
mindenkor a hét elsé6 munkanapja, utolsé napja a hét utolsé6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitand6
ki. Szombati és vasarnapi napokon, {innepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt
esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legaldbb 4 6ra, de nem
haladhatja meg a 12 o6rat.

A pedagogusok napi munkaidejiket — az Orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsaval — altaldban maguk hatarozzdk meg. Az értekezleteket,
sziiloi értekezleteket a tanitasi 6rak utan tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-
orasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 dras munkaidére kell szdmitani. A munkaltaté a
munkaidére vonatkozd eldirasait az orarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése,
illetve a helyben szokasos mddon Kkifiiggesztett hirdetés Utjan hatarozza meg. Sziikség esetén
el6 lehet irni a napi munkaidé-beosztist egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az irdnyaddk.

A pedagdgusok munkaidejének kitsltése

A pedagogusok teljes munkaideje heti 40 ora. A nevelési-oktatdsi intézményekben
pedagogus-munkakorokben dolgozéd pedagdégus heti teljes munkaidejének nyolcvan
szazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az igazgaté altal meghatdrozott feladatok
ellatasaval koteles tolteni, a munkaidd fennmaraddé részében a munkaideje beosztisat vagy
felhasznalasat maga jogosult meghatarozni. A teljes munkaidd Stvendét-hatvanot szdzalékdban
(a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidd) tandrai és egyéb foglalkozasok
megtartasa rendelhet6 el, amelybe bele kell szamitani legfeljebb heti két-két dra idétartamban
a pedagogus dltal ellatott osztalyfonoki, kollégiumi, tanuldcsoport-vezetdi, vagy
munkakozisség vezetéssel Osszefiiggd feladatok, tovabba legfeljebb heti egy ora
id6tartamban a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezddésének segitésével
Osszefiiggo feladatok idGtartamat. E szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha egyes
pedagégus munkakorok esetében eltérden hatirozza meg a munkaidé egyes feladatokra
forditando részeinek ardnyét. A kotott munkaidd fennmarado részében a pedagdgus a nevelés-
oktatast elOkészitd, nevelés-oktatdssal Osszefiiggd egyéb feladatokat, tanuldi feliigyeletet,
tovabba eseti helyettesitést lat el. Az oktatd a tanévre vetitett munkaidékerete nyolcvan
szazalékat (a tovabbiakban: ko6tott munkaidd) az igazgatd altal meghatdrozott feladatok
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cllatdsdval koteles tolteni, amelybe bele kell szdmitani a kotdtt munkaidé hetven
szazalékaban, osztadlyfonok esetében hatvandt szazalékaban elrendelhetd kotelezd
foglalkozasok, a kotelez foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatdssal Gsszefiiggd
egyéb feladatok idGtartamat. Az igazgatd a ko6tott munkaidében ellatandé feladatok
elosztasanal biztositja az aranyos és egyenletes feladatelosztast az oktatok kozott. Az oktatd
havi tizenhat foglalkozasndl tobb eseti helyettesitésre nem kotelezhets. A be nem toltott
munkakorbe tartozd feladatot és a tartdsan tavollévd oktatd helyettesitését az oktatd kiilon
megallapodassal lathatja el.

A neveléssel-oktatdssal lekiotott munkaidében ellatott feladatok az alabbiak:

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkakozosség-vezetoi feladatok ellatasa,

¢) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) differenciélt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

f) szakkorok vezetése

g) az egyéni munkarendii tanul6k felkésziilésének segitése

h) SNI tanul6k kételezd habilitacios- rehabilitacids tanoraja

A munkaidd tobbi részében ellatott feladatok kiilonésen a kovetkezdk:

a) a tanitasi ordkra vald felkésziilés, potlékkal elismert feladatok ellatdsa

b) a tanuldk dolgozatainak javitasa,

¢) a tanuldk munkéjanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentaldsa, az elmarado és a helyettesitett orak vezetése,
e) érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek Osszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek 6sszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

1) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

j) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

1) az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatdsa,

m) sziildi értekezletek, fogaddorak megtartasa,

n) részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

o) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

p) a tanuldk feliigyelete drakozi sziinetekben,

q) tanulményi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

r) iskolai tinnepségeken €s iskolai rendezvényeken valo részvétel,

s) részvétel a munkak6z6sségi értekezleteken,

t) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegii munkavégzés,
u) részvétel az intézmény belsd szakmai ellenrzésében,

v) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kézremiikodés,

w) osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitésa.

z) szorgalmi iddszakon kiviili munkanapon az igazgaté altal elrendelt, az iskola érdekében
végzett szakmai jellegii munkavégzés
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Az intézményben illetve azon kiviil végezhetd pedagogiai feladatok meghatdrozdsa

Nem végezheto iskolan kiviil a taniigyi dokumenticié elkészitése, valamint egyéb —
adatvédelmi szempontbdl kockazatos - adminisztracids tevékenység.

Az iskolan kiviil végezhet6 feladatok ellatasakor a pedagégus munkaidejének felhasznalasarol
(heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat meghalado részében) a pedagdgus maga dont.

6.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A pedagbgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté vagy az
igazgatOhelyettes dllapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztisok sszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikdésének
biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint
a pedagdgusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembe vételére.

A pedagdgus koteles 10 perccel tanitési, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa eldtt a munkahelyén
(illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagdgus a munkabol valé rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésdbb az adott munkanapon 7.45 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetOje helyettesitésérdl intézkedhessen, esti
munkarendben az elldtandd orat megel6zéen minimum 6 draval. A hidnyzd pedagdgus koteles
varhatéan egy hetet meghaladé hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez
eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesité tandr biztosithassa a tanuldk szdmara a
tanmenet szerinti elérehaladdst. A tippénzes papirokat legkés6bb a tappénz utolsé napjat
kovetd 3. munkanapon le kell adni az igazgatohelyettesnek.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatdtdl vagy az igazgatOhelyettestol kérhet engedélyt
legaldbb két nappal el6bb a tanitdsi éra (foglalkozés) elhagydsdra, a tanmenettdl eltérd

rrrrr

igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetOség
szerint — szakszer(l helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagdgust legalabb egy
nappal a tanitdsi 6ra (foglalkozas) megtartdsa elStt biztak meg, Ggy koteles szakszerii drat
tartani, illetve a tanmenet szerint el6rehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni
és kijavitani.

A pedagdgusok szdmara — a kotelez8 Oraszamon feliilli — a nevel6—oktaté munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az igazgato
adja az igazgatohelyettes és a munkak§zosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagégus alapvetd kotelessége, hogy tanitvdnyainak haladdsat rendszeresen
érdemjegyekkel értékelje, valamint szamukra a szdmszerii osztdlyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elSrehaladdsuk mértékérél, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendo feladatokrol.
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A pedagdgusok munkaidejének nyilvéntartasi rendje

A hatdlyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezo és nem kotelez6 orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevelé-oktatd
munkéval §sszefiiggd tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi 6rak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idOpontja és idOtartama az
iskolai dokumentumokban régzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idStartaméanak
¢s id6pontjanak meghatdrozdsa a nevel6-oktatd munkaval Osszefiiggd egyéb feladatok
ellatdsdhoz elismert heti munkaidd-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe
vételével a nem kizarolag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a pedagdgus
munkaidejének felhasznaldsarol maga dont, igy ennek iddtartamérdl — ezzel ellentétes irasos
munkaltatdi utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie. A pedagogus az
iskola épiiletén beliil elvégzett feladatok tekintetében vezeti az igazgatd altal meghatarozott
dokumentumot.

Az intézmény vezetdje a pedagégusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a
munkaid6 nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentaldsa vélhetGen
nem biztosithato.

A pedagégusok szabadsaganak kivétele

A pedagdgusokat — az draadok kivételével — a Munka Térvénykonyve megfeleld szakaszaiban
meghatarozott mértékii, valamint a pedagégus munkakorére tekintettel a Paétv-ben és a
vonatkozé mindenkor hatalyos jogszabalyokban meghatarozott alap- és potszabadsagbdl allé
rendes szabadsag illeti meg. A szabadsag kiaddsdnak a szabdlyait a pedagdgus munkakdorre
vonatkozd hatdlyos jogszabalyok éallapitjak meg.

A szabadsag kiadasanak idOpontjat — munkavallalé eldzetes meghallgatdsa utan az igazgato
hatarozza meg. A szabadsagot — kivételes és rendkiviili esettol eltekintve — a targyév julius 1.
és augusztus 20. k6zotti idoben és a tanitasi sziinetek idGtartama alatt kell kiadni.

6.4 Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgato llapitja meg. Munkakdri leirasukat
az igazgatd késziti el. A torvényes munkaidd €s pihendidd figyelembevételével az intézmény
vezetOi tesznek javaslatot a napi munkarend dsszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatasara, €s
a munkavallalok szabadsaganak kiaddsara. A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak
munkarendjét az igazgatd hatirozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatisa az igazgatd
szdbeli vagy irdsos utasitdsaval torténik.

6.5 Munkakoéri leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakoéri leirasa
van, amelyet az alkalmazést kvetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok munkakdri leirdsét kiilon készitjiik el az
osztalyfonokok szaméra azért, hogy pusztin az osztalyfonoki feladatok ellatdsanak
megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal mddositanunk
a pedagdgus munkakdri leirasat.
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A pedagogus munkakori leirasa

Beérkezési kotelezettség a munkakezdés elétt (10 perccel).

Betegség miatti tdvolmaradasat koteles bejelenteni munkaaddjanak, lehetOség szerint
legkésdbb 10 perccel munkéja megkezdése elott.

A tanitdsi 6rara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly elhagyja
a tantermet, akkor ellendrzi a terem allapotat.

Az utolsd drardl utolsoként tavozik.

Betegség utdni munkaba allas iddpontjanak k6zlése legkésdbb az el6z6 nap.

Oracserére csak az iskolavezetés elézetes hozzajarulasa esetén keriilhet sor.

a) A tandrok munkakoriikben és megbizas alapjan elldtando feladatai:

Az oktato-neveld munkdval vagy a tanulékkal dsszefiiggd pedagdgiai feladatok, amelyeket
munkakorbe tartozo feladatként kell ellatni.

Kotelez6 draszamban meghatarozott 6rak, foglalkozdsok megtartasa.

A tandrik, egyéb foglalkozasok el6készitésével kapcsolatos feladatok, foglalkozasi tervek,
segédanyagok készitése.

Irasbeli munkék (példaul: fiizetek, dolgozatok, rajzok) feliilvizsgalata, javitasa.

Kapcsolattartds a sziildi hazzal (példaul: fogaddodrak, sziiléi értekezletek, esetleges
csaladlatogatas).

Szakszerti helyettesitések ellatasa.

Pedagogiai programban, munkatervben elirt tanulmanyi kirdnduldsok, iskolai rendezvények
és linnepélyek szervezése, illetve azokon vald részvétel.

Beiratasban valé kézremiik6dés.

Az iskola miikddési rendjében felmeriil foglalkozasokon (példaul: tigyelet) vald
kozremiikodés.

Neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken valo részvétel.

Pedagdgiai adminisztraciés munka ellatasa (példaul: naplovezetés, statisztikak elkészitése).

Tanulok vizsgaztatasa, érettségiztetés.

Az iskola helyiségeiben a rend biztositdsa, a felszerelési targyak allagdnak megdvasa, a
leltarozasban valo részvétel.

Tanitéas nélkiili munkanapokon valé munkavégzeés a program szerint.

Az igazgaté 4&ltal elrendelt mindazon feladatok, amelyek az oktatassal-neveléssel
Osszefiiggnek, és pedagdgus szakértelmet igénylo tevékenységnek mindsiilnek.

A tanuldkkal 6sszefliggd feladatok ellatasa:

Erettségi jegyz6i feladat ellatasa.

Tanulmanyi versenyekre val felkészités, kisérés.

Az iskoldban szervezett tanulmanyi, kulturalis és sportversenyeken vald feliigyelet.

Vizsgéztatés.

Kisérés kulturilis, sport- és mas vetélkeddkre, iskolan kiviili programokra, orvosi vizsgalatra.

Valamint az iskola vezet6i altal meghatarozott feladatok végrehajtasa.

Vezetni az elektronikus naplot.

b) A szaktanarok ,hétkéznapi” kotelezettségei a tandra idején:

Tantargya megnevezését beirni a haladasi részbe.

Vezetni, illetve beirni a napi hidnyzas raesd részét.

Az 6ra anyagit, sorszamat folyamatosan, naprakészen bejegyezni. Tanitvanyai teljesitményét
folyamatosan mérni (irasbeli-szdbeli helyes ardnydra iigyelve), s az eredményt az
elektronikus napléban vezetni.
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Ha a tanuld lezart érdemjegye a Pedagdgiai Programban meghatarozottak szerint eltér az
osztalyzatok atlagatdl, az osztdlyozd konferencia el6tt felhivja erre az osztalyfonok
figyelmét, az eltérést az osztalyozé konferencian megindokolja.

Az év elején bemutatja a tanmenetét, ami kétetlen formaju.

Részt vesz a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldk komplex jelz6- és tdmogatod
rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatdsiban az intézményvezetés/szakmai
munkak$zosség altal meghatarozottak szerint.

Munkakériilményei:

* Adminisztrativ feladatainak ellatdsdhoz az iskola szamitogépét internet-
hozzaférési lehetéséggel az Informatikai Szabalyzatban foglaltaknak
megfeleloen igénybe veheti.

= Sziildi kapcsolattartdshoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

» Szabadséagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az
altalanos igazgatohelyettesnek kell bejelentenie.

Jaranddsaga

O A Puétv. alapjan meghatarozott besorolds szerinti illetmény.

Az osztalyfonok munkakori leirasa

a) Az osztalyfonok feladatkorébe a nevelési feladatok mellett a kovetkezd tevékenységek
tartoznak:
-Rendszeresen ellendrzi a tanuldk iskolai magatartasat, szorgalmat.
-Folyamatos kapcsolatot épit ki tanitvanyai sziileivel.
-A  tizenegyedik osztalyban kozremiikodik a szalagavatd ¢és a ballagas
megszervezésében, lebonyolitdsaban.
-A  tizenkettedik osztilyban koézremilikodik a szalagavatd és a ballagas
megszervezésében, lebonyolitasaban.
-A tizenkettedik osztalyban segiti a palyairanyitds, az érettségire €s a tovabbtanuldsra, a
felvételire torténo jelentkezések lebonyolitasat.
-Kiemelt adminisztrdciés feladata az elektronikus napld, az anyakényv, a
bizonyitvanyok preciz, naprakész vezetése.
b) Az elektronikus napld vezetésével kapcsolatos feladatok kiemelése:
Tanitvanyai napi hianyzéasat ellendrzi, igazoltatja, sziikség szerint intézkedik a Szervezeti és
Miik6dési Szabalyzatban foglaltaknak megfelelGen.
A szaktanari drabeirast (tananyag, sorszam) és a tanuldi hidnyzasokat hetente, legkésdbb
havonta ellendrzi, kollégaival a hidnyokat potoltatja;
A jegyzet rovatba az intézkedéseket rogzit6 tartalmas és helyes informaciokat add
bejegyzéseket tesz;
Figyelemmel kiséri az érdemjegyeket, tekintettel a folyamatos értékelés kovetelményére;
Nyomon kdoveti a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanuldk tanulmanyi eredményeinek
alakulasat, egységes szempontok alapjan kidolgozott nyilvantartast vezet réluk, tanév
végén az erre rendszeresitett statisztikai adatfeliileten/statisztikai adatlapon rogziti az
ezzel kapcsolatos adatokat. Részt vesz a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldk korai
jelzd —és pedagogiai tdmogatd rendszerének miikodtetéséhez sziikséges teendk
ellatasaban.
Munkakoriilményei
* Adminisztrativ feladatainak ellatdsahoz az iskola szamitogépét internet-
hozzaférési lehetdséggel az Informatikai Szabdlyzatban foglaltaknak
megfelelden igénybe veheti
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»  Sziil8i kapcsolattartishoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.
= Szabadsagot, tavollétet részére az igazgat6 engedélyezhet. Akadalyoztatdsat az
altalanos igazgatohelyettesnek kell bejelentenie.
Jaranddsaga
» A PGétv. alapjan meghatdrozott besorolds szerinti illetmény.
= Osztalyfénodki potlék.

Az altalanos igazgatohelyettes munkakéri leirasa

Az igazgatohelyetteseket az iskolaigazgatd nevezi ki, a fenntart6 jévahagyéasaval.
Az igazgaté allandd helyettese. O illetékes az igazgaté tavollétében az iskola siirgds déntést
kivano uigyintézésében.
Az igazgat6 tavollétében teljes koril alairasi joggal bir a munkaltatéi jogok gyakorlasan kiviil.
Az igazgaté kozvetlen munkatirsa az iskola tanulmdnyi életének szervezésében. Segitséget
nylijt a tantdrgyfelosztds és az Orarend elkészitésében. Segiti az igazgaté munkajit a
tanulmanyi csoportok Gsszeallitdsdban.
Gondoskodik a rendkiviili targyakra és szakkorokre vald jelentkezésrél és a munka
meginditdsardl.
Az érettségire vald jelentkezés, majd az irasbeli és a szobeli érettségi vizsga gyakorlati
lebonyolitdsanak feleldse.
Szem elbtt tartja a tanulmanyi versenyek ¢és palyazatok kiirdsit, megszervezi a
vizsgadolgozatok megiratasat.
Az 6 munkakorébe tartozik a kdzépiskolai beiskolazas és a jelentkezések adminisztracidjanak
kezelése.
Ellatja a minGségbiztositassal kapcsolatos feladatokat.
Allandé jellegfi feladatai kozé tartozik még:

¢ a bizonyitvanyok, anyakonyvek ellendrzése, elektronikus naplé formajaban is,

e az osztalyok ligyeinek intézése,

e apotlo-, javitd-, illetve osztilyozovizsgak megszervezése és lebonyolitésa,

e a vezetdi munkabeosztas szerinti tantargyak ellendrzése, illetve a munkakozdsségek

munkajaban valo aktiv részvétel,
e az iskola belsd ellendrzési programjaban meghatarozott ellendrzési feladatok
hataridore torténd elvégzése,

e karokozés esetén a tanulokkal szembeni kartéritési igény érvényesitése.
Allandé jellegii feladatain kiviil munkakorét azok a pedagégiai és egyéb tennivaldk alkotjdk,
amelyek az éves munkatervben rogzitésre keriilnek.

Jaranddsaga: a Puétv. alapjan meghatdrozott besorolds szerinti illetmény.

A rendszergazda munkakéri leirasa

A rendszergazda feladata

Megismeri az iskoldban hasznalatos szoftverek miikodését, rendszerét, sziikség esetén segit
annak hasznalataban.

Segit az elektronikus napld kezelésében.

Segit a KIR program kezelésében.

Segit a szakmai és érettségi vizsgak el6készitésében, lebonyolitasdban.

Segit az érettségi szoftver kezelésében.
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Rendszeresen karbantartja, megujitja az iskola honlapjat, naprakész informacidkkal feltolti és
gondozza azt.

Az iskolai élet fontosabb eseményeirdl felvételt készit, melyet digitalizal, archival, igény
szerint megjelentet a honlapon.

Figyeli az informatikaval kapcsolatban megjelend palyazatokat, javaslatot tesz.

Elozetes bejelentés alapjan elokésziti, beallitja a tanitdsi orakon hasznélatos interaktiv
eszkozoket, majd hasznalat utan visszaallitja azok eredeti allapotat.

Gondoskodik a szamitégépek, laptopok és egyéb irodai, valamint informatikdahoz kapcsolédd
eszk6zok folyamatos mitkodoképességérol.

Amennyiben helyben nem orvosolhaté hibat észlel, arrdl tajékoztatja az igazgatot, és sajat
hataskorében meghatarozza a hiba kikiiszobolésének lehetséges modjat.

Végrehajtja felettesének minden azon utasitasat, amely tevékenységi korével nem
Osszeférhetetlen.

Szabalytalansag, illetve biintetendd cselekmény észlelése esetén irdsban haladéktalanul
tajékoztatja az intézmény vezetdjét.

Jarandosaga

U A Puétv. alapjan meghatarozott besorolas szerinti illetmény.

A munkakozosség-vezetdé munkakori leirasa

A munkak6z6sség-vezetd elsdsorban szakmai és mddszertani kérdésekben miikddik kdzre az
iskolavezetésben, valamint részt vesz a nevel6-oktatdo munka rea vonatkozo részteriileteinek
tervezésében, szervezésében és ellendrzésében. A jogszabalyokban meghatdrozott tigyekben
dont, egyébként véleményezo €s javaslattevd jogkore van.

A munkako6z6sség vezetdjét a munkakdzosség tagjainak javaslata alapjan az igazgatd bizza
meg, visszavonasig.

A munkako6zosség-vezetd tevékenységér6l elsdsorban a munkakdzosség tagjainak koteles
beszamolni, valamint meghatarozott rendszerességgel az igazgatonak (illetve az illetékes
igazgatéhelyettesnek).

A munkak6zosség-vezetd feladatai:

a) Az iskolavezetés munkdjanak segitése terén:

A munkakdzdsség-vezetd szakmai szerepet tolt be.

A tanév induldsakor javaslatot tesz az iskolai munka tervezéséhez.

Osszedllitja a munkakozosség éves munkaprogramjat.

A szakmai-tartalmi munkat erdsiti, fejleszti, integralja.

Figyelemmel kiséri a szakirodalmat, err6l informalja a munkakozisség tagjait.
Munkakozosségével vald konzultacid utdn javaslatot tesz a megjelend és hasznosithatd
szakirodalom ¢és egyéb oktatasi segédanyag beszerzésére.

Kezdeményezi az egyes objektiv értékelés, mérés gyakorlatdnak kimunkélasat.

Ugyancsak élen jar a helyi tantervek kidolgozasaban és alkalmazésdban.

Iranyitja az iskola szaktirgyi versenyei eldkészitését és lebonyolitdsat, szorgalmazza és
szervezi a varosi (helyi), megyei és orszagos versenyekre vald tehetséges tanuldk
kivéalasztasat, elosegiti azok felkészitését a versenyekre.

Képviseli az iskolat, a munkakozisséget az iskolan kiviilli szakmai forumokon,
megbeszéléseken.

Részteriiletén egyiittmiik6dve ellendrzi a tanuldi teljesitmények rendszeres értékelését.

Az intézmény €s vezetdi szamara értékeli a szaktanarok munkéjat. Err6l kérésre tajékoztatja
az iskolavezetést.

Véleményt nyilvanit j szaktanar kinevezésével kapcsolatban.
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b) Az iskolai munka teriiletén

A munkak6zosség-vezetd a szaktargyi oktatas elséfoku irdnyitasat végzi.

Latogatja a tandrakat és a tandran kiviili foglalkozdsokat. Tapasztalatairél mindkét iranyban
informaciot ad.

Ko6zremiikodik a szaktantermek leltarozasaban.

Egyiittmiikodik a kényvtarossal szakkdnyvek beszerzésénél.

Javaslatot tesz az idonkénti sziikséges selejtezések megejtésére.

Javaslatot tesz az igazgatdnak a felvételi bizottsdgok Osszedllitasara.

Jaranddsaga: a Puétv. alapjan meghatarozott besorolas szerinti illetmény.

Az iskolatitkar munkakaori leirasa

Beérkezési kotelezettség a munkakezdés eldtt (10 perccel).

Betegség miatti tdvolmaradasat koteles bejelenteni munkaaddjanak, lehet6ség szerint
legkésobb 10 perccel munkéja megkezdése eldtt.

A munkakér célja:

Az intézmény adminisztracios és taniigyi nyilvantartisainak teljes korii vezetése. Az igazgato
titkarsag hivatali teenddinek teljes korti ellatisa.

Fobb feleldsségek és tevékenységek 6sszefoglaldsa:

Fogadja és rendszerezi a naponta érkez6 postai kiildeményeket.

Bonyolitja a kimend posta kiilldeményeket.

Hivatalos levelezést folytat, ellatja a kiadmanyozassal kapcsolatos teendoket, vezeti az
iktatast.

Elvégzi a postazast, vezeti a postai feladokonyvet.

Hivatalos telefonbeszélgetéseket bonyolit le (hatdsagi szervekkel, fenntartéval,
partnerintézményekkel).

Pedagdgiai és adminisztracids irasos anyagot sokszorosit.

Naprakészen vezeti €s javitja a tanulé-nyilvantartast.

A tanulék iskolaba jelentkezésekor és tavozaskor elvégzi a sziikséges dokumentumok
kiallitdsat, gondoskodik a bizonyitvany és egyéb dokumentumok kiaddsardl, illetve
beszerzésérol.

Gondoskodik a sziikséges formanyomtatvinyok beszerzésérol.

A szervezeti €és milkodési szabalyzatban foglaltak szerinti teenddket végez a Koznevelés
Informaciés Rendszerén keresztiil.

Elvégzi az elektronikusan eldallitott papiralapu dokumentumok és az elektronikus okiratok
kezelésével kapcsolatos SZMSZ-ben rogzitett feladatait.

Tanuldi vagy sziil6i kérésre hivatalos iratokat allit ki.

Eléallitja, kezeli és irattdrazza az igazgatoi hatarozatokat.

Rendszeresen vezeti a nevelGtestiileti értekezletek jegyzOkonyveit, és azok tarolasardl
gondoskodik.

Szakszeriien vezeti és tarolja az irattari anyagot az ezzel megbizott munkatérssal
egyiittmiikodve.

Kozremiikodik az irodaszerek megrendelésében.

Kilonleges feleldssége:

Az irdsos anyagok, elemzések, tervek, szerzddések, utasitdsok témakorok szerinti, idd- és
betlirendes feldolgozasa €s tarolasa.

Tervezés:

A nem dokumentum jellegti, elavult iratok folyamatos selejtezése.

Iratrendezési terv készitése.
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A dokumentumok szabalyszerii vezetése, a jogszabalyban eldirt 6rzési id6 (irattari terv)
betartasaval.

Megtervezi a tarolt iratok kdnnyebb kezelhet6ségét.

Javaslatot tesz az irodatechnikai eszk6zok modernizaldséra.

Bizalmas informacidk kezelése:

Munkéja sordn, telefonhivasai sordn, tovabba a levelezés kezelésekor rendkiviil
koriiltekintOen jar el.

Személyi, pénziigyi adatokat csak igazgatoi engedéllyel adhat ki.

Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az iskolavezetdséggel folytatott beszélgetések
témait.

Vezeti €s Osszesiti a dolgozdk hidnyzdsair6l és tavolléteirdl sz6ld adminisztraciot,
kozremiikodik a tobbletora-elszamolas technikai lebonyolitiasdban.

Kezeli a didkoknak, pedagégusoknak, technikai és adminisztrativ dolgozéknak a Kéznevelés
Informaciés Rendszerén vezetett nyilvantartast.

Gondoskodik arrél, hogy a postai kiildemények és egyéb iskolai iratok id8ben eljussanak a
cimzetthez.

Kapcsolatok:

Kozvetlen napi kapcsolatban 411 az igazgatdval és az intézményvezetdség tobbi tagjaval.
Alkalomszeriien kapcsolatot tart az iskolaorvossal és az iskola védéndjével.

Tanuléi beiskolazaskor segit az adminisztracids teendék elvégzésében, a jelentkezési lapok
postazasdban és a felvételrdl vald visszaigazolas tovabbitdsaban osztalyfonok és a tanuld felé.
Munkakériilményei:

Adminisztrativ  feladatainak ellatdsdhoz az iskola szamitdgépét internet-hozzaférési
lehetdséggel az Informatikai Szabalyzatban foglaltaknak megfelel8en igénybe veheti.
Kapcsolattartashoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

Szabadsdgot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatisit az altalanos
igazgatohelyettesnek kell bejelentenie.

Jaranddsaga
* A Puétv. alapjdn meghatarozott besorolas szerinti illetmény.

6.6 A tanitasi orak, 6rakozi sziinetek rendje, iddtartama

Az oktatds és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal Osszhangban levd heti Orarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi éran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd
tanitdsi Ordk megtartdsa utdn, rendkiviili esetben (igazgatéi engedéllyel) azok eldtt
szervezhetOk.

A tanitasi ordk idGtartama 45 perc, feln6ttoktatasban 40 perc. Az elsd tanitasi éra a hazirend
dltal meghatdrozott idében kezdédik. A kotelezd tanitdsi orak délelStt vannak, legkésSbb
altalaban 15.15 draig befejezédnek, felndttoktatasban a tanitasi érak délutan és este vannak,
az esti munkarend szerinti osztdlyoknak hétk6znaponként 2 alkalommal délutdn. A délutani
orakat legkésbb 19:25 6rdig be kell fejezni. A tanulék kérelmére és az iskola igazgatdjanak
engedélyével ettdl el lehet térni. Tanulok csak tanitdsi id6ben tartézkodhatnak az iskola
teriiletén. Kivételt képeznek a kiilon foglalkozdsok, iskolai rendezvények vagy olyan
események, amire engedélyt kaptak a tanulok.
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A tanitési 6rdk engedély nélkiili litogataséara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgaté adhat engedélyt. A tanitasi érak
megkezdésiik utdan nem zavarhat6k, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A kotelezd
orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatéhelyettes éltal elére engedélyezett idépontban €s
mddon térténhetnek, lehet6ség szerint igy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az 6rakézi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok feliigyelik. Dupla 6rdk
(engedéllyel) sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatirds esetén, vagy
rendkiviili esetben, esetleg gyakorlati foglalkozasok alkalmaval.

6.7 Az osztalyozé vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények

A félévi és év végi tanulmanyi osztélyzatok megallapitasahoz a tanulénak osztilyozoé vizsgat
kell tennie, ha:

a) az igazgatd felmentette a tandrai foglalkozdsokon vald részvétel aldl (egészben vagy
részben),

b) az igazgat engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kévetelményének egy
tanévben, illetve az el6irtnal rovidebb ido alatt tegyen eleget,

¢) tanulé el6rehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybol,

d) egy tanévben 250 Orandl tobbet mulasztott, és a neveldtestillet nem tagadta meg az
osztalyozo vizsga letételének lehetségét,

e) a tanulé hidnyzdsa egy adott tantargybol az évi tanitdsi 6rak 30%-at meghaladta és a
neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

f) atvételnél az iskola igazgatdja eldirja,

g) a tanulo fiiggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat,

h) felndttoktatasban vesz részt,

i) ha a tanuld elSrehozott érettségi vizsgaval rendelkezik, kérheti az adott tantirgybol az
értékelés és mindsités aloli felmentését, mivel a tantargyi kovetelményeket osztalyoz6 vizsga
letételével teljesitette.

Az a), b), c), g) esetben, ha a tanul6 kérésére jon 1étre, akkor a tanul6 koteles az osztilyozo
vizsga kitlizétt id6pontja el6tt legalabb 10 nappal az igazgatOhelyettesnél a vizsgara
jelentkezni. Az igazgatohelyettes a jelentkezések Gsszegzése utdn kijeldli a vizsgabizottsagot,
meghatarozza a vizsga idejét s helyét.

Az osztalyozdvizsgak idejét a tanév helyi rendje és a munkaterv hatdrozza meg. Attol eltérni
kizardlag igazgatdi engedéllyel lehet.

Komplex kozépfokn Aallami nyelvvizsgival rendelkezd tanulé az idegen nyelv Ordinak
latogatdsa alol nem mentesiil, csak abban az esetben, ha elérehozott érettségi vizsgan az eldirt
kovetelményeket sikeresen teljesitette.

[rasbeli vagy szébeli kozépfokti allami nyelvvizsgival rendelkez8k, valamint az egynyelvii
vizsgaval rendelkezd tanuldk kotelesek az érakat latogatni.

Aki kozépfoka allami nyelvvizsgira megy, komplex vizsga esetén 4 nap felkésziilési idot,
frasbeli és szobeli vizsgak esetén 2 napot vehet igénybe, tetszés szerint megosztva a szobeli €s
irasbeli vizsgak el6tt, nyelvenként egy alkalommal.

Alapfoku nyelvvizsgakért nem jarnak a fenti kedvezmények.

6.8 Az intézmény nyitvatartasa
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Az iskola szorgalmi idében reggel 6.00 ératdl 22.00 éraig van nyitva. Az intézmény tanitasi
sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva. Az iskolat szombaton, vasarnap €s munkasziineti
napokon — rendezvények hidnyaban — zarva kell tartani. A szokdsos nyitvatartasi rendtdl vald
eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgato ad engedélyt.

6.9 Az iskolaban tart6zkodas rendje

Az intézmény szorgalmi idében, tanitdsi napokon reggel 6 Oritol a tanodrdk, egyéb
foglalkozasok, egyéb szervezett programok befejezéséig, de legkésobb 22 o6raig van nyitva.
Az iskola ezen idéponttdl vald eltérd nyitva tartdsdra — eldzetes kérelem alapjan — az
intézmény vezetoje adhat engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jaré tanuldk sziileit és a fenntarté képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe vald
belépésiikkor a kapundl regisztralniuk kell magukat. Ennek soran régzitésre keriil a név, az
idGpont, a keresett személy neve.

6.10 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat el6tti 5 méter sugari teriiletrészt —
a tanulék, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohdnyozhatnak. Az
intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szaméra a
dohanyzds és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztisa tilos! Az iskolaba €s az azon
kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen
szolgalatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog,
stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztisnak szamit, a tavollétet
igazolatlannak tekintjiik.

Az Nvt 4.§ (8) bekezdésében meghatarozott, az intézményi dohdnyzas szabdlyainak
végrehajtasaért felelds személy az intézmény igazgatoja.

6.11 Intézményi védé, 6vo eldirasok

A tanuldok szamdara minden tanév els6 napjan az osztalyfonok tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatdt tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfelelé szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd sordn szdlni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatd
megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatds megtorténtét a didkok aldirdsukkal
igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantirgyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegii balesetveszély lehetsége éll fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, digitalis kultura, testnevelés, valamint az esetleges
szakmai gyakorlatok. Az oktatds megtorténtét az elektronikus naploban dokumentdlni kell. Az
egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsé utasitasok és szabalyzatok
tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktandr a tanév elején koteles megismertetni. Az
ismertetésen jelen nem 1évo tanuldk szamara potldlag kell ismertetni az eldirdsokat. Az iskola
szamitogépeit a tanuldk csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet

31



(pl. osztalykirandulas, munkavégzés, érettségi vizsga, szakmai vizsga, szintvizsga stb.). A
tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus koteles elvégezni €s adminisztralni.

Amennyiben a tanul6t sériilés vagy baleset éri, a mentoket az iskola dolgozéja koteles azonnal
értesiteni, a tanuld kiséretét biztositani, valamint a toérvényes képvisel6t a torténtekrol
értesiteni. A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szdmara kotelezd. Az a
pedagdgus, aki nem jelenti az dérajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzdkonyvezését, nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az
igazgatohelyettes végzi.

A pedagdgusok és egyéb munkavéllalok szdmara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatdt tart a tiiz- és balesetvédelmi oktatd. A tdjékoztatd tényét és
tartalmat dokumentdlni kell. Az oktatason valé részvételt a munkavallalok aldirasukkal
igazoljak. A munkavallalot ért baleset esetén ment6t kell hivni, a balesetet dokumentalni kell.
A jogszabalyokban meghatarozottak szerint szakemberek rendszeresen ellendrizik, illetve
tanusitjak a tiizvédelmi eszkozoket és az érintésvédelmi eszkdzoket. Az ellendrzésekrol és
tanusitasokrdl jegyz6konyv késziil, melyet az intézmény megdriz.

A sziilo kotelessége, hogy az intézményt tdjékoztassa gyermeke (a tanuld) egészségiigyi
allapotarol (milyen ismert allergias reakcioi vannak) az azonnali beavatkozas érdekében. Az
intézménynek pedig fokozott figyelmet kell tantsitania a tanuldk egészségének megorzése
érdekében.

A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A pedagdgusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, haszndlt technikai jellegli eszkozoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa az igazgatod
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz orai
hasznalatat. A pedagdégusok altal készitett nem technikai jelleglii pedagdgiai eszkozok a
tanitasi 6rakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

Az igazgatoé feladata, hogy

e olyan kornyezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsdggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara,

e a tandrai €s egyéb foglalkozasok sordn a nevelési-oktatdsi intézmény sajatossagaira
figyelemmel kialakuljon a tanuldkban a biztonsdgos intézményi kornyezet
megteremésének készsége,

e az intézmény teriiletén a tanuldkra veszélyes eszkoz, szerszam csak a legsziikségesebb
id6tartamig, az adott felgjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal
dolgozdk allando feliigyelete mellett legyen,

e atanuldk dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen a haldzat megfeleld
védelmével.

6.12 Egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tanérai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetOségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét €s idStartamat az igazgaté ¢s helyettesei
rogzitik a tandran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell
vezetni.
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- A tehetséggondozas keretéiil szolgald csoportokat a magasabb szintii képzés igényével a
munkak6zosség-vezetOk és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetoit az
igazgatd bizza meg. A foglalkozasok idGpontjarél és a latogatottsagrdl napldt kell vezetni.

- A tanulék ontevékeny didkkoroket hozhatnak létre, melynek meghirdetését, megszervezését
és miikodtetését a didkok végzik. A diakkorok munkdja nagymértékben hagyatkozik a kreativ
tanulok aktivitisara, onfejleszt6 tevékenységre. A diakkorok szakmai irdnyitdsit a tanuldk
kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségii pedagdgusok vagy kiilsd szakemberek végzik az
igazgato engedélyével.

- Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
miisor elkészitéséért felelds pedagogus megnevezésével. Az tinnepségeken az iskola tanuldi a
héazirend, az SzMSz és a szobeli utasitasoknak megfeleld 6ltozékben és rendben kételesek
megjelenni.

- A-tanitas nélkiili munkanapok egyike DOK nap.

- A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanulok intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésli versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszidgos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktdrgyi munkak6zosségek és az
igazgatdhelyettes feleldsek.

- A felzarkéztatasok, korrepetdlasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valé felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott pedagégus
tartja.

-Rehabilitacids tandrai foglalkozasok célja a sajatos nevelési igényll gyermek, tanuld
alapképességeinek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valé felzarkdztatisa. A
foglalkozast gydgypedagdgus tartja.

-Fejleszté foglalkozasok célja a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi problémaval kiizdd
tanuldk felzarkoztatasa és képességeik fejlesztése.

- Mozilatogatds, szinhazlatogatds keretében lehetség szerint olyan darabot kell véalasztani,
amelyek a tanulok kulturalis, torténelmi vagy miivészeti ismereteit bovitik, és alkalmasak
arra, hogy szakdrdkon, vagy az osztalyfonoki oran kozdsen megbeszélve tanulsagokkal
szolgéljanak a k6zépiskolas korosztaly szamara. FelelOse az osztalyfonok.

- Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban €16 embereket.

- A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozdsségek kialakitdsdnak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része, amelynek azonban illeszkednie kell a tanuldk életkori
sajatossagaihoz és a pedagdgiai programban meghatarozott pedagdgiai és szakmai
tartalomhoz. A tanulméanyi kirdndulds megszervezéséért az osztalyfonok a felelds. A
tanulmanyi kirandulds napja tanitasi napnak mindsiil.

- A digitalis oktatas helyszine a Digitalis Kollaboracids Tér (a KRETA rendszer modulja).

6.13 A felndttoktatas formai
Az iskolaban felnGttoktatds az alabbi teriileten folyik:

- iskolarendszerii gimnaziumi oktatas nappali és esti munkarendben
- technikumi oktatas (kizarolag érettségire valo felkészités)

A felnéttoktatasi tanitasi orak rendje:
Az iskoldban az esti munkarendil tanitasi orakat a helyi tanterv alapjdn készitett drarend
szerint lehetbleg 12:50 6ra és 19:25 kozott kell megszervezni. A tanitasi 6rdk hossza 40 perc,
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az Orakozi sziinetek hossza 5, ill. 10 perc. A tanitasi 6rakat és az oOrakoézi sziineteket, a
tanulokat érintd iskolai munkarendet a Hazirend tartalmazza. A tanitasi napok szama heti két
nap. A nappali munkarendii felnéttoktatdsi osztdlyainknak orait mindennapos oktatdssal
szervezziik meg.

7. Az intézmény nevelétestiilete és a szakmai munkakozosségei
7.1 Az intézmény nevelétestiilete és oktatdi testiilete

A nevel6testiilet a nevelési—oktatasi intézmény pedagdgusainak és oktatdinak kozdssége,
nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo és hatdrozathozoé
szerve. A nevelbtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagogus
munkakért betdltd munkavallaloja, valamint a neveld €s oktaté munkat kézvetleniil segitd
egyéb fels6fokn végzettségli dolgozoja.

Az 6raadd pedagdgusok a nevelBtestiileti értekezleteken tandcskozasi joggal rendelkeznek.

A nevelési és oktatisi intézmény nevelGtestillete a nevelési és oktatdsi kérdésekben, a
nevelési-oktatasi intézmény milkodésével kapcsolatos tigyekben, a kdznevelési torvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben doéntési, egyébként pedig véleményezo €s
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolcsonzés formajaban
megkapjdk a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az intézmény
pedagégusai munkdjuk tdmogatisara hasznalhatjdk a tandri szobdban taldlhat6
szamitogépeket ¢és laptopokat. Az intézmény pedagogusai munkdjuk tdmogatisira
igényelhetnek iskolai vagy otthoni hasznalatra szamitogépet, laptopot, tabletet, ennek mddja,
a pedagdgus atadas-atvételi elismervénnyel veheti hasznalatba az eszkozt/eszkozoket, amiért
teljes korii anyagi garanciat vallal.

7.2 A nevelétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei:

A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allandd értekezleteket tartja:
- tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

- félévi és év végi osztalyozo konferencia,

- tajékoztatd és munkaértekezletek (sziikség szerint),

- nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

- rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili neveldtestiileti és oktatd testiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges
problémainak, fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
életet 4talakitd, megvaltoztatdo rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a
nevelGtestiilet tagjainak legalabb 33%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A
nevelbtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet
az ériekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy, az értekezleten végig
jelen 1év6 személy (hitelesitd) ir ala.

A neveldtestiilet egy-egy osztalyk6zosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését osztalyozd értekezleteken, az osztalykozosségek problémadinak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A neveldtestiilet osztilyértekezletén csak az adott
osztalykdzdsségben tanité pedagdgusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet
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sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktudlis
problémadinak megtargyaldsa céljabol.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén
az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
keriilnek.

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, juniusban az igazgatd altal kijel6lt napon tanévzard
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév
végén — az iskolavezetés 4ltal kijelolt idOpontban — osztilyozd értekezletet tart a
neveldtestiilet.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevoé jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavaéllaloi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelGtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelGtestiileti értekezleten a
tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl — indokolt esetben — az igazgatd adhat
felmentést.

7.3 A nevelétestiilet szakmai munkakézosségei

A nevelési-oktatdsi intézményben legaldbb 6t pedagégus hozhat 1étre szakmai
munkakdzosséget. A szakmai munkak6zdsség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak
irdanyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkak6zosségek segitséget adnak az iskola
pedagdgusainak szakmai, mddszertani kérdésekben. A munkakozosség alapfeladata a
palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok, 0j belépdk munkajanak segitése. A munkak6zosség —
az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola pedagdgusainak belsé értékelésében, valamint
a probaérettségi lebonyolitasaban, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakdzosséget a munkak6zosség-vezetd iranyitja, akit a munkak6zdsség
véleményének kikérésével az igazgatd biz meg, legfeljebb 6t évre. Az intézményben két
munkak6zosség miikodik: real és idegen nyelvi munkak6zosség.

A munkakozosség-vezetd feladata a munkak6zosség tevékenységének szervezése, irdnyitdsa,
koordinaldsa, eredményeik rogzitése, az informdcié4ramlds biztositdsa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkako6zosség tevékenységérdl, Osszeallitia a munkak6zosség
munkatervét, irdsos beszamoldt készit a tanév végi értékeld értekezlet elott a munkakzosség
munkajarol.

7.4 A nevelétestiilet és oktatoi testiilet feladatkérébe tartozoé iigyek atruhazasa, tovabba

a feladatok ellatasaval meghizott beszamolasara vonatkozoé rendelkezések

A neveldtestiilet és oktatoi testiilet feladatainak 4truhdzasa alapjan — a pedagdgiai programmal
és az éves munkatervvel dsszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak

- Javitjék, koordinaljak az intézményben folyé nevel6-oktatd munka szakmai szinvonaldt,
mingségét.
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- Egyiittmiikodnek egyméssal az iskolai nevelS-oktaté munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informécidaramlas biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-vezetOk
rendszeresen konzultdlnak egymadssal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetSje a
munkakozosség-vezetdket éves gyakorisdggal beszamoltatja.

- A munkakozosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsd ellenérzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének miikddtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

- Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a
fakultacids irdnyok megvalasztasidban alkoté mddon részt vesznek, véleményt mondanak az
emelt szintli osztalyok tantervének kialakitasakor.

- Kezdeményezik a helyi péalyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei
és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuléink tuddsanak fejlesztése céljabol.
- Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

- Javasoljak, szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

- Véleményezik a pedagdgus éllashelyek palydzati anyagat.

- Osszedllitjak az intézmény szamara az osztalyozovizsgak, a proba érettségi vizsgak irdsbeli
tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

- Osszeallitjak az érettségi és a szakmai vizsgak tételsorait, gyakorlati feladatait.

- Tamogatjdk a palyakezdd pedagogusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kdzosséget.

A szakmai munkak6zdsség-vezet jogai és feladatai

- Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja ¢és aktudlis feladatai alapjan a
munkakozisség éves munkatervet.

- Irdnyitja a munkakdzosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai
munkajat.

- Az igazgatd 4ltal kijelolt id6pontban munkak6zosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkakdzosségben folyé munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

- Médszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

- T4jékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajarél, munkafegyelmérdl, intézkedést
kezdeményez az igazgaténal; a munkak6z6sség minden tagjanal orat latogat.

- Az igazgat6 megbizésara a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellendrzo
munkat, tovabba oralatogatdsokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény vezetésének.
- Képviseli dllasfoglalasaival a munkakézosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az iskolan
kiviil.

- Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl a
nevelQtestiilet szdmara.

- Allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitdsa el8tt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kell§ id6t kell biztositani szdmdara a munkak6zdsségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

- Ha a munkak6zdsség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezetd koteles
tajékoz6dni a munkakdzosség tagjainak véleményérdl. A munkakozosség-vezetd személyes
véleménynyilvanitasra nem kotelezhetd.

- TER: kizremiikoddk lehetnek az igazgatohelyettesek, munkakozdsség vezetdk.

8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

8.1 Az iskolakozosség
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Az iskolak6zosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskolaban
foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

8.2 A munkavallaldi kozisség

Az iskola neveldtestiiletébdl és az intézménynél munkavéllaléi jogviszonyban alld
adminisztrativ dolgozokbdl all.

Az igazgatd — a megbizott vezetdk €s a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
ko6zosségekkel tart kapcsolatot:

- szakmai munkako6zosségek,

- s7iil61 k6zosség,

- didkok kozossége,

- osztalykozosségek.

8.3 A sziildi kozosség

Az iskolaban miikddo sziildi k6zosség. Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

- sajat szervezeti és miikodési rendjének meghatarozasa,

- a képviseletében eljard személyek megvélasztasa,

- a sziil6i kozosség tevékenységének szervezése,

- sajat pénzeszkdozei felhasznalasdnak megallapitasa.

A sziil61 kdzosség véleményének a jogszabaly éltal eloirt esetekben torténd beszerzéséért az
intézmény igazgatdja felel.

A jogszabalyban meghatarozott tigyeken kiviil més tigyben a sziil6i kozosséget véleményezési
jogkorrel nem ruhdzza fel jelen SZMSZ.

8.4 A diakok kizossége

A didkok kozossége az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A miik6déséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkok kozosségének tevékenységét segitd tanar tamogatja és fogja Gssze, akit ezzel a
feladattal — a didkkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatérozott, legfeljebb Gtéves
idétartamra. Az iskola vezetOsége a tanuldi kozosséggel a segitd tanaron keresztiil
rendszeresen tartja a kapcsolatot.

A didkok kozossége az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel
vald egyeztetés utdn, jelen szabalyzatban irottak szerint, pedagdgus feliigyelete mellett
hasznalhatja.

A didkénkormanyzat véleményét — a hatdlyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

- az iskolai SZMSZ jogszabdlyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,

- a tanuldi szocialis juttatasok elosztési elveinek meghatarozasa el6tt,

- az ifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznélasakor,

- a hazirend elfogadésa eldtt.

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A

jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatiroz meg olyan
igyeket, amelyekben a dontés eldtt kotelezd kikérni a didkonkormanyzat véleményét.
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8.5 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

- az osztaly képviseldjének megvalasztasa,

- kiildottek delegélasa az iskolai diakkozosségbe,

- dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok
Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg minden tanév juniusdban, elsGsorban a felmend
rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskdre
- Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztdlydnak tanuloit, munkdja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

- Egyiittmiik6dik az osztaly diakképviseldjével, segiti a tanulok6zosség kialakulasat.

- Segiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagégusok munkdjat. Kapcsolatot tart az osztaly
sziildéi kozosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly
fegyelmi helyzetét.

- Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelGtestiilet elé
terjeszti. Sziildi értekezletet tart.

- Ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli teendOket: az elektronikus naplo vezetése,
ellendrzése, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanuldssal kapcsolatos adminisztracid elvégzése,
hidnyzasok igazolasa, tanmenet készitése.

- Segiti és nyomon koveti osztalya kotelez6 orvosi vizsgalatat.

- Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjisagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart
az iskola ifjusdgvédelmi feleldsével.

- Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskolai feladatokrol, azok megolddsira mozgodsit,
kozremiikodik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében.

- Javaslatot tesz a tanulok jutalmazéséra, biintetésére, segélyezésére.

- Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

8.6 A sziilok, tanulok, érdeklédok tajékoztatisanak formai

Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziiléi értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziiléi értekezletet tart. Ezen til a felmeriild6 problémak megolddsa céljabdl az igazgatd, az
osztalyfonok vagy a sziil6i szervezet elndke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat &ssze.
Osszevont sziildi értekezletet az igazgaté hivhat dssze.

Tanari fogaddoérak

Fogadddrakat sziikség, illetve igény esetén tartunk. Az idépontot a sziild és az érintett
pedagégus egyezteti. A szaktandrral az osztalyfénok segitségével veszi fel a szilld a
kapcsolatot.

A sziildk irasbeli tdjékoztatasa
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Az intézmény vezeti, a szaktanarok és az osztalyfondkok az elektronikus napléba irt
iizenettel tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel val6 kapcsolatfelvétel az
elektronikus napldn keresztiil, telefonon vagy levélben torténhet.

Az osztalyfénok az elektronikus naploba tett bejegyzés, vagy levél utjan értesiti a sziiloket a
tanul6 gyenge vagy hanyatlo tanulmanyi eredménye, vagy stilyos fegyelmi vétsége esetén. Az
osztalyfondk az elektronikus napld Wtjan tajékoztatja a sziilket a fogaddéorik, a sziildi
¢rtekezletek id8pontjardl és mas fontos eseményekr6l lehetéleg egy héttel, de legalabb o6t
munkanappal az esemény el6tt.

A sziilo altal benyudjtott egyedi iigyekben (kérelmek/panaszok) az intézmény tizenét
munkanapon beliil az tigyben eljar és értesiti a benyujtot.

A didkok téjékoztatasa

A pedagbgus a didk tudasanak értékelése céljabdl adott érdemjegyeket az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezd tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuléval. A
tudds folyamatos értékelése céljabdl félévente minden targybdl legaldbb a targy heti
Oraszamdnal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabély alol a heti egy 6ras targyak kivételt
képeznek, e targyaknal is sziikséges a hdrom osztilyzat megléte a tanuld lezardsahoz. Az
osztalyzatok szaménak szambavétele az elektronikus naplé ellendrzéskor torténik. Témazard
dolgozatok megirdsdnak idOpontjardl az osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel a kijelolt
iddpont elétt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy)
témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanuld egy irdsbeli vagy szoébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irdsbeli kivételével)
csak egyetlen osztidlyzat adhatd. Tort osztdlyzatot nem adunk. A témaziré dolgozatok
érdemjegyét az elektronikus naplondl a sulyozas (kétszeres) és a megjegyzés (témazard
dolgozat) rovat kitoltésével kell haszndlni. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitdsit
két héten belill el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulét értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintet6 és jutalmazé intézkedésekrdl.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érint6 kérdésekrdl, dontésekrdl tdjékoztatast
kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratdl vagy a dontés hozojatél. A didkkozosséget érintd
dontéseket iskolagyiilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksig
tudomaséra hozni.

Az igazgaté €s a neveldtestiilet szilkség szerinti gyakorisaggal iskolagyiilésen tart kapcsolatot
a didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

Az iskolai dokumentumok nyilvadnossiga

Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:
- alapitd okirat,

- pedagdgiai program,

- szervezeti és miikddési szabalyzat,

- hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatdi iroddban szabadon megtekinthet6k,
illetve (az alapit6é okirat kivételével) megtalalhatdk az iskola honlapjan. A hatdlyos alapitd
okirat a www.kirhu honlapon talalhatd meg. A fenti dokumentumok tartalmarél —
munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatShelyettesek adnak tdjékoztatist. A hazirend
internetes és nyomtatott formaban tortén6 elérésének lehetdségeir6l minden tanitvanyunk és
sziilei szdmdra a beiratkozaskor illetve a hazirend lényeges véltozasakor tajékoztatdst adunk.

Az intézmény biztositja, hogy a gyermekek, tanulok és hozzatartozoik a Nemzeti Média- és
Hirk6zlési Hatdsag altal miikodtetett, internetes tdjékoztatdé és segitségnyijtd szolgalat
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(internet hotline) elérhet8ségét megismerhessék. Az intézmény koételes az e bekezdés szerinti
elérhetdséget a koznevelési intézményben jol lathaté helyre kifiiggeszteni, ezenfeliil egyéb
mddon is biztosithatja az elérhetdség megismerhetdségét.

8.7 Az iskolai sportkir, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és
rendje

Az iskola koteles megteremteni a tanulok mindennapi testedzéséhez sziikséges feltételeket,
valamint kételes biztositani az iskolai sportk6r miikodését.

A miik6dd iskolai sportkdr tagjainak folyamatos és személyes kapcsolattartdsra van
lehet6sége az intézmény vezetdjével és a helyettesekkel.

A sportkdr javaslatot tehet az intézmény vezetése szdmdra a miikodésével kapcsolatos
kérdéskorokben és a feladatok cllatasahoz sziikséges eszkozok, feltételek megteremtésére,
javitasara.

A sportkoroknek egyiitt kell miikddniiik abban, hogy a mindennapi testedzés az intézményben
biztosithatd legyen.

A kapcsolattartas fontos eleme a sportnaplo.

8.8 Az intézmény belsé kapcsolatai

Az iskolakozosség

Az iskolakdzdsséget az iskola dolgozdi, a sziil6k és a tanulok alkotjak.

Az iskolakozdsség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt k6zdsségek
révén és modon érvényesithetik.

Az iskolai alkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak ko6zosségét az intézménnyel koznevelési alkalmazotti
jogviszonyban, valamint munkaviszonyban 4116 dolgozdk alkotjak.

Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatisait, valamint az iskoldn beliili
érdekérvényesitési lehetGségeit a magasabb jogszabdlyok (elsdsorban a Munka
Térvénykonyve (1992. évi XXII. torvény), az alkalmazottak jogallasarol sz6lé 1992. évi
XXXIII. trvény, a kdzoktatasrdl szold 1993. évi LXXIX. torvény, a nemzeti kéznevelésrol
sz016 2011. évi CXC. torvény, a pedagdgusok 1) életpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény
illetve az ezekhez kapcsolddd rendeletek hatdrozzak meg.

A neveldk kozosségei

a.) A neveldtestiilet

A nevelGtestiilet tagja az iskola valamennyi koznevelési alkalmazotti jogviszonyban,
munkaviszonyban pedagégus munkakorben dolgozd, valamint a neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott dolgozdja.

A nevel6testilet az EURO Baptista Két Tanitdsi Nyelvili Gimnazium és Technikum
legfontosabb tanacskozd és dontéshozo szerve. A nevelési-oktatdsi intézmény neveldtestiilete
a nevelési és oktatdsi kérdésekben, az intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben,
valamint a Nemzeti K6znevelési Torvényben (tovabbiakban Nkt.) és mas jogszabdlyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd €s javaslattevd jogkordkkel rendelkezik. A
nevelbtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Egy tanév soran a nevelétestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

e “alakuld” és tanévnyito értekezlet,

e félévi nevelGtestiileti értekezlet,
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e tanévzaro értekezlet,

e félévi és év végi osztilyozd értekezlet — atruhazott jogkdrrel az egy osztilyban tanitd
tanarok értekezletei,

e sziikség esetén neveldtestiileti megbeszélés.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell Gsszehivni, ha a nevelGtestiilet tagjainak 25
szazaléka, illetve ha az iskola igazgatdja vagy az iskola vezetGsége ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

e a neveldtestilleti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon — a tartésan tavol lévSket nem
szamitva — tagjainak t6bb mint 6tven szdzaléka jelen van,

e a neveldtestillet dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii szot6bbséggel hozza.

Az érvényes szavazéas akkor eredményes, ha a szavazatok 2/3-a azonos, vagyis mindsitett
tobbségii a kovetkezo kérdéskorokben:

- a Pedagogiai Program, illetve annak a mddositasa,

- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, illetve annak a médositasa,

- a Hazirend, illetve annak a mddositasa,

- az éves munkaterv és annak a mddositasa.

Ezekben az esetekben az adott targykorok részeirdl és egészérdl kiilon-kiilon kell szavazni!
Az eljaras rendje: javaslat, kérdések, vélemények, mddositasi javaslatok, dontés.

Ha a szavazatok 50 %-a + 1, azaz abszolit tobbségii, a szavazas eredményes a kovetkezd
kérdéskorokben:

- az intézmény munkdjat atfogd elemzés, értékelés, beszamolo elfogadasa,

- a pedagdgus tovabbképzési program elfogadasa; a beiskolazasi terv véleményezése,

- a tantargyfelosztas véleményezése,

- a Pedagégiai Program, az SZMSZ és a Hazirend jovahagyasanak megtagaddsa esetén a
dontés ellen a birésaghoz torténd kereset benyjtasa,

- a fegyelmi tigyek hatarozataikor,

- az osztalyozoévizsgdra bocsatas az évi 250 orat, illetve a tantargyi 6rdk 30 %-at meghaladd
hidnyzasok esetében.

Minden egyéb esetben (dontésrol, egyetértésrol, véleményezésrdl, javaslatrdl) egyszerii
tobbséggel, azaz relativ tobbséggel eredményes a szavazas.

® a neveldtestiilet személyi kérdésekben az érintett személy kérése, vagy a nevelbtestiilet
tobbségének dontése alapjan, illetve egyéni kezdeményezésre a nevelGtestiilet tobbségének
dontése alapjan barmely 1ényegi kérdésben titkos szavazassal dont.

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyz6konyvet, jelenléti iv mellett a napirendet és az esetleges
dontéseket tartalmazé emlékeztet6t kell vezetni. A szorgalmi idGben szervezett értekezleteket
vagy tanitdsmentes munkanapon, vagy réviditett 6rak utan tartunk. Az értekezletek réviditett
tanitdsi napon a — sziinetekkel egyiitt szamitott négy drat, tanitdsmentes munkanapon a nyolc
orat nem haladhatjdk meg. A napirendtdl fiiggden a DOK, a fenntartd, esetleg a sziilsi
vélasztmany képviseldje tandcskozas joggal meghivast kaphat az értekezletekre.

b.) A neveldk szakmai munkako6zosségei

Az iskoldban legaldbb 5 fovel az alabbi 2 szakmai munkak$zdsség miikodik:

e Idegen nyelvi munkak6zosség

e Redl munkak$zosség

A munkak6zosségek sziikség és igény szerint atszervezhetdk, vagy megsziintethetok.

A szakmai munkak6zdsségek a magasabb jogszabédlyokban megfogalmazott jogkdrokkel
rendelkeznek.

A szakmai munkak6zosségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai teriileten beliil:

e a pedagdgiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, segitése, ellenbrzése,

® az iskolai nevel0 €s oktaté munka belso fejlesztése, korszertisitése,

® a Pedagdgiai Program véleményezése, a helyi tantervek készitése, feliilvizsgélata,
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e a tanmenetek megtervezése, 6sszehangolasa, segitség tematikus terv, ératerv elkészitéséhez,
e a tankonyvek, segédanyagok, tanulasi eszkdzok kivalasztasa,

® cgységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése,

e palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

e a pedagdgusok tovabbképzésének, 6nképzésének szervezése, segitése, véleményezése,

e az iskolai belsG vizsgdk és a kozépszintli szobeli érettségi vizsgak tételsorainak
Osszeallitasa, értékelése, vizsgaztatds megszervezése,

e a koltségvetésben rendelkezésre alld szakmai eldiranyzatok véleményezése, felhasznalésa,

e a palyakezdo ¢és gyakornok pedagégusok munkéjanak segitése,

e a munkak$zisség-vezetd személyének véleményezése, illetve javaslattétel az iskola
igazgatdjanak a munkakozosség-vezetd személyére,

e segitségnyljtds a munkak$zOsség vezetje részére az éves munkaterv, valamint a
munkakdzosseég tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.

e a munkakdzosségen belil a helyettesitések megszervezése az igazgatohelyettes
iranyitasaval,

e javaslat a munkak6zosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

A tanuldk osztalyba sorolasat a jelentkezés utdn kialakitott, hatdrozat formdjaban ko6zolt
felvételi dontés hatdrozza meg, a csoportba soroldsanak a szakmai munkak6zosségi
véleményezési jogat az osztalyban a tantdrgyat csoportbontisban tanité tanirok atruhazott
jogkdrben gyakoroljak. Ebben az esetben a csoportba sorolést kiilon, csak a tanuld, illetve a
sziil6 kérésére kell irasba foglalni. Tanulé atvétele esetén az adott osztalyfonok gyakorolja a
véleményezés jogat. Az atvétel esetében a kérelemre irdsban vezeti rd a véleményét. A dontést
ebben az esetben az igazgatd hatarozat formdjaban hozza meg.

A szakmai munkakozosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkak6zosség tagjainak javaslatai alapjan Gsszeallitott egy tanévre sz616 munkaterv szerint
tevékenykednek. Evente legalabb négyszer iiléseznek. A magasabb jogszabalyokban
meghatarozott vélemény kialakitasa esetében kotelesek jegyzokonyvet felvenni.

A szakmai munkak6zosség munkajat munkakdzosség-vezetd irdnyitja.

A munkakozosség vezet6jét az igazgatd legfeljebb 5 évre bizza meg. A munkak6zdsségek
vezet6i munkajukat munkakori leirasuk alapjan az illetékes igazgatohelyettes irdnyitdsaval
végzik. A tanév végén kotelezéen (elektronikus formdban), félévkor az igazgatd kérésére
beszamolnak a munkakdzosség tevékenységérol.

c.) Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megolddsdra a tantestiilet tagjaibdl
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az intézményvezetés dontése alapjan.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelétestiilet valasztja, vagy az igazgatd jeloli ki.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatd jelolte ki, errdl tajékoztatni kell a
nevelGtestiiletet. Az alkalmi munkacsoport feladatait a nevelGtestiilet vagy az igazgatd
hatdrozza meg (a csoportot valaszto, illetve kijel6ld). Eltérd megdllapodds hidnyaban a
munkacsoport dontési rendjére a neveldtestiilet dontési rendjére vonatkoz6 szabalyokat kell
alkalmazni.

A sziildi szervezet

Az iskolaban a sziil6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
sziil6i szervezet milkodik. Az osztalyok sziildi szervezeteit (k6zosségeit) az egy osztalyba jaro
tanuldi jogviszonnyal rendelkezd tanuldk sziilei alkotjak. Az osztdlyok szervezetei a sziildk
korébdl osztalyonként két képviselot valasztanak. Az osztalyok sziildi szervezetei kérdéseiket,
véleményeiket, javaslataikat az osztdlyban valasztott képvisel6k vagy az osztalyfénok
segitségével juttathatjak el az iskola vezetoségéhez.

42



Az iskolai sziil6i szervezet legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskola Sziil6i
Szervezete. Az iskola Sziildi Szervezete munkajadban az osztaly sziiléi szervezetek
(k6z0sségek) altal a tanév elso sziildi értekezletén megvalasztott képviselok vehetnek részt. A
sziilok javaslata alapjan megvalasztjak a Sziiléi Szervezet elnokét.

Az iskolai sziil6i szervezet elnoke kozvetleniil az iskola igazgatdjaval tart kapcsolatot,
gyakorolja a véleményezési jogot.

Az iskolai sziil6i szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:

e kialakitja sajat miikodési rendjét,

e képviseli a sziiloket és a tanulokat a Nemzeti Koznevelési torvényben megfogalmazott
jogaik érvényesitésében,

e véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti €¢s miikodési szabédlyzat azon pontjait, amelyek a sziildkkel, illetve a tanuldkkal
kapcsolatosak,

e részt vehet a fegyelmi elotti egyeztetd eljardsban,

e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

A tanul6k kozosségei

1. Az osztalykozosség

Az azonos osztalyba jaro, kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozosség élén — mint pedagdgusvezetd — az osztalyfondk all. Az osztalyfonokok
osztalyfonoki tevékenységiiket munkakdri leirasuk alapjan végzik. Az osztalyk6zosség sajat
tagjaibél a Diakénkorméanyzat (DOK) SZMSZ-ének megfelelden tisztségviseldket, illetve
didkkozgytilésre osztalyonként két kiildottet valaszt.

2. A diakkorok

A tanuldk kozos tevékenységiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak létre. Szakkoroket
pedagdgusok hirdetnek meg az éves munkaterv alapjan. A didkkorok, szakkorok tanuldi egy
kézosséget alkotnak.

3. Az iskolai didkonkormanyzat

A tanuldi jogviszonnyal rendelkezo tanuldink a beiratkozassal az iskola tanuldk6zosségének
tagjai lesznek. A tanuldkozosség drdekeinek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili,
szabadidds tevékenységének segitésére az iskoldban didkonkormanyzat (DOK) miikédik. A
DOK szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és mitkodési szabalyzata szerint alakitja. A
didkkozgylilés egy év idOtartamra a tanuldk javaslatai alapjan elnokoét, tisztségviselOket
valaszt. Az iskola helyiségeit, épiiletét, infrastruktirajat az iskolavezetés dontése alapjan
téritésmentesen haszndlhatjak. Az iskolai didkonkormanyzat munkajat segité nevel6t a
didkonkorményzat vezetdségének javaslata alapjan — a nevelGtestiilet egyetértésével — az
igazgatd bizza meg. Munk4jit a munkakori leirdsa alapjan végzi. A DOK elndke a segitd
tanaron keresztiil, illetve k6zvetleniil az igazgatoval tartja a kapcsolatot.

Az iskolai diakkozgyiilést évente legalabb 1 alkalommal Gssze kell hivni, melyen az iskola
igazgatojanak vagy megbizottjanak a tanulokat tdjékoztatnia kell az iskolai élet egészérdl, az
iskolai munkatervrdl a tanuldi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérol, az iskolai hazirendben
meghatarozottak  végrehajtdsi  tapasztalatairol. A didkkozgylilés  Osszehivasat a
didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgylilés Osszehivasdért az igazgatd
felelés. Az iskolai didkoénkorményzat a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott
jogkorokkel rendelkezik. Az iskolai didkénkorményzat jogositvanyait a DOK elndke
érvényesitheti.

Az iskola kozosségeinek kapcesolattartasa

a. Az igazgatosag és a nevelotestiilet

43



A neveldtestiilet kiilonb6z6 ko6zosségeinek kapcesolattartasa az igazgaté segitségével a
megbizott pedagdgus vezetdk és a valasztott képviselok utjan, illetve kdzvetleniil valosul
meg.

A kapcsolattartds forumai:

e az iskolavezetés iilései,

e a kiilonbszo értekezletek,

e cgyéb megbeszélések, tajékoztatok.

Az alland6 értekezletek idGpontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg.

b. A neveldk és a tanulok

A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrdl az
igazgatd vagy a diakonkormanyzatért felelos pedagdgus:

- az iskolai didkonkormanyzat vezetdségi iilésén félévente,

- a didkkozgylilésen évente legalabb egy alkalommal tajékoztatja.

A tanulét és a tanuld sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasardl a szaktanaroknak
folyamatosan szdban és irasban tdjékoztatniuk kell. (Kréta elektronikus naplé levelezd
rendszerén Kkeresztiil). Az osztilyfénokok osztalyfénoki oraikon is. A tanulék a
jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabélyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — szdban vagy irdsban, kozvetleniil vagy vélasztott képviseldik,
tisztségviselik utjan — az iskola vezetéséhez, az osztalyfonokiikhoz, az iskola nevelGihez, a
didkdnkormanyzathoz fordulhatnak. A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat
széban vagy irdsban egyénileg vagy valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kodzdlhetik
az iskola vezet6ségével, a nevel6kkel, illetve a neveldtestiilettel.

A szervezett tanuloi véleménynyilvanitas formai:

e a pedagogus esetleges elégedettségi vizsgélatai,

e a szaktandrok, osztalyfénokok, iskolavezetés, DOK, szakmai munkakozdsségek
alkalomszerii kérdodivei, kérdéset,

e véleménynyilvanitas az iskolai didkkdzgytilésen.

c. A neveldk és a sziilok

A sziiléket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol:

- az iskolai sziil6i értekezleten tanévenként két alkalommal,

- az iskola honlapjan keresztiil,

- a Kréta naplé levelezd rendszerének segitségével

- levélben tajékoztatjak a pedagdgusok.

A sziilbk szdméara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatisra az alabbi
lehetdségek szolgalnak:

e a pedagdgusok fogadodrai,

e sziiloi értekezletek,

e Uzenetek a Kréta napl6 levelezd rendszerének segitségével.

A sziil8i értekezletek idépontjat az iskolai munkaterv tartalmazza. Fogaddodrak telefonos
egyeztetés alapjan. A sziildk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban
egyénileg vagy valasztott képviseldik, tisztségviselSik utjan kozolhetik az iskolavezetéssel,
nevelGtestiiletével.

A sziil8k és mas érdekldddk az iskola pedagdgiai programjardl, helyi tanterveirdl, szervezeti
és miikddési szabalyzatarol, intézményi mindségiranyitasi programjardl, illetve hazirendjérol
az iskola igazgatdjatdl kérhetnek tdjékoztatast.

Az iskola pedagégiai programja, szervezeti és miikodési szabélyzata nyilvdnos, minden
érdek16dd szamara elérhetd, megtekinthetd a helyben szokdsos médon.

A hézirend eldirdsai nyilvdnosak, azt minden érintettnek (tanuldnak, sziilének, valamint az
iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie.
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8.9 A kiilsé kapcesolatok rendszere és formaja

A kiilsé kapcsolatok formajat az intézmény/szervezet miikodését meghatarozo jogszabaly
tartalmazza, illetve a szolgéltatoval kotott szerzodés tartalmazza.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart az alabbi intézményekkel, szervezetekkel.

Pedagogiai szakszolgélat
Az intézmény a nevelési-oktatasi feladatainak ellatisa érdekében kapcsolatot tart a pedagdgiai
szakszolgalattal az alabbi teriileteken:
e gydgypedagogiai tandcsadas
szakértOi bizottsagi tevékenység
nevelési tanacsadas
tovabbtanuldsi, palyavalasztasi tandcsadas, gyogytestnevelés
iskolapszicholdgiai ellatas
a kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa

Pedagdgiai szakmai szolgélat
Az intézmény kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgéltatdsokat nyijté intézményekkel
az alabbi teriileteken:
e pedagdgiai értékelés
e szaktanicsadas, tantargygondozas
e pedagdgiai tajékoztatas
tanligy-igazgatasi tajékoztatas
pedagdgusok képzésének, tovabbképzésének és 6nképzésének segitése, szervezése
versenyek szervezése
tanuldtajékoztatd és tanacsado szolgalat

Gyvermekjoléti szolgalat

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezet6je az NKt. 69.§ (2)
bekezdés f pontjaban meghatarozott feladatok ellatasira gyermek- és ifjisagvédelmi felelést
biz meg a feladatok koordindldsaval. A gyermek- és ifjisdgvédelmi felelos kapcsolatot tart
fenn a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellatd mds személyekkel,
intézményekkel és hatésagokkal. A tanulé anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi,
hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatas megallapitasa érdekében.

A kapcsolattartas formaja lehet:
e ¢rtesités
kozremiikodés kérése

L ]
e esctmegbeszélés
e cldéadasokon, rendezvényeken valo részvétel

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
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Az elézdekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a
tanuldk iskola-egészségiigyi ellatasat biztositd szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast
Debrecen Megyei Jogli Varos Polgarmesteri Hivataldnak tdmogatésaval a fenntart6 biztositja.
A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:

- az iskolaorvos,

- az iskolai védond,

- fogorvos,

- Debrecen varos tiszti-féorvosa,

Az igazgaté és az iskolaorvos kapcsolatdnak rendszere

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos térvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuléinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatdsat. Munkajat szakmailag Debrecen véros tiszti
féorvosa iranyitja és ellenérzi. Az iskolaorvost feladatainak elldtdsdban segiti az intézmény
igazgatodja, a kozvetlen segité munkat az igazgatohelyettesek végzik.

Az iskolaorvos munkdjanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval.

A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulé eljarasrend

Az iskolai védénd feladatai

- A védéndé munkajanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Elosegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziitkséges szlir6vizsgalatok titemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok
egészségi dllapotanak alakulasat, az el6irt vizsgédlatokon valé megjelenésiiket, leleteik
meglétét. Elvégzi a szlirévizsgalatokat megel6zd ellendrzé méréseket (vérnyomads, testsily,
magassag, hallasvizsgalat...).

- A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyetteseivel.

- Végzi a didksag korében a sziikséges felvildgositd, egészségneveld munkat, osztalyfénoki
orakat, el6adasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

- Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkdjaban felhasznalja.

- Munkaidejét munkaltatdja hatdrozza meg.

A fogorvosi szolgaltatas

A fogaszati szlirés szervezése ¢és lebonyolitasa az igazgatohelyettesek és a fogorvos
egyeztetése alapjan torténik. A szolgaltatast és a kapcsolattartas rendjét a megbizasi szerz8dés
tartalmazza.

A tartds gyogykezelés alatt alld tanuld egészségiigyi ellatasat biztositd egészségiigyi
szolgaltatoval vald kapcsolattartas

A kapcsolattartisra az intézmény igazgatdja — az egészségiigyi vagy rehabilitacids intézmény
irdsbeli kérelmét kovetden — célfeladatot allapit meg (Nkt. 65. § (5b) bek.) a megbizott és
megfeleld szakképzettségli pedagdgus részére, ha a pedagdgus véllalja, hogy a feladatot az
egészségiigyi vagy rehabiliticids intézmény szakmai vezetése alatt, annak alkalmazottaira
vonatkozé szabalyok betartasaval végzi.

A Hajdu-Bihar megyei iparkamara

A szakmai oktatds keretében rendszeres kapcsolatot apol intézményiink az Iparkamaréval,
évente részt vesziink az altala szervezett eseményeken.

A Nemzeti Kozszolgélati Egyetem
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2020-t6l intézményiink a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem partneriskola programjanak
tagjaként részt vesz az egyetem altal szervezett eseményeken.

A Hajdi-Bihar Megyei Rendor - fokapitanysag

Iskolankban kiemelt figyelmet forditunk a koézszolgédlati képzésre. Ennek keretén beliil
kapcsolatot épitettiink ki a Hajdu-Bihar Megyei Rendér - fokapitanysdggal. Iskolankban tGbb
oktaté is a FOkapitdnysdg allomanyabol keriil ki. Rendszeresen részt vesziink az altaluk
szervezett eseményeken, illetve Ok is megtisztelnek a részvételiikkel minket a mi
rendezvényeinken.

Gyakorlati képzés szervezése
Az intézmény rendelkezik tanmiihellyel. A gyakorlati képzés az intézmény tanmiihelyében
torténik a tanév rendje szerint.

9. A tanuldk iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
9.1 Tajékoztatas, a sziil6é behivasa, értesitése
A sziil6k tajékoztatdsa, értesitése a kovetkezd mddon torténik:

Ha a tanuld beteg, vagy egyéb vératlan tavollét esetén, feltéve, ha a tényt a tanuld vagy
szillé bejelentette, orvosi igazolassal (az igazolas lehet papir alapu vagy elektronikus) vagy
mas hitelt érdemld moédon igazolja. Elektronikus igazolas esetén, ha kétség meriil fel a
dokumentum hitelességérdl, az iskola felhivja a sziilét vagy a tanuldt a hiteles igazolas
bemutatdsara. Ha a tanuld tdvolmaradédsit nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan. Az iskola
koteles a sziil6t és a tanuldt értesiteni a tankételes tanuld elsd alkalommal torténd igazolatlan
mulasztasakor, tovabba abban az esetben is, ha a nem tankdételes kiskoru tanuld igazolatlan
mulasztdsa a tiz Orat eléri. Az értesitésben fel kell hivni a sziil6é figyelmét az igazolatlan
mulasztds kovetkezményeire. Ha az iskola értesitése eredménytelen maradt, és a tanuld
1smételten igazolatlanul mulaszt, az iskola a gyermekjoléti szolgalat k6zremiikodését igénybe
véve megkeresi a tanuld sziildjét. Ha a tanulo igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a
tiz tanitasi orat vagy egyéb foglalkozast, az iskola értesiti a tanuld tényleges tartézkodasi
helye szerint illetékes csalad- és gyermekjoléti kozpontot, a gyermekvédelmi szakellatasban
nevelkedd tanuld esetén a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatot, tankételes tanulo esetén -
gyermekvédelmi szakellatasban nevelked6 tanuld kivételével - a gyermekjdléti szolgalatot.

Az értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgalat az 6voda, az iskola és - sziikség esetén - a
kollégium bevonasaval haladéktalanul intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztas okanak
feltarasara figyelemmel meghatdrozza a gyermeket, a tanulot veszélyeztetd €s az igazolatlan
hianyzast kivaltd helyzet megsziintetésével, a gyermek Ovoddba jardsaval, a tanuldi
tankotelezettség teljesitésével kapcsolatos, tovdbba a gyermek, a tanuld érdekeit szolgald
feladatokat.

A tankoételes tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitdsi évben eléri a harminc tanitasi orat és
egyéb foglalkozast, az iskola a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot
- a gyermekvédelmi szakelldtisban nevelkedé tanuld kivételével -, valamint ismételten
tajékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, amely koézremiikodik a tanuld sziil6jének az
értesitésében, tovabba gyermekvédelmi szakelldtisban nevelkedd tanuld esetén a teriileti
gyermekvédelmi szakszolgalatot. Ha a tankdételes tanuld igazolatlan mulasztisa egy tanitési
évben eléri az 6tven tanitdsi orat és egyéb foglalkozast, az iskola igazgatdja haladéktalanul
értesiti a tanuld tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot, a csalad- és
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gyermekjoléti  kdzpontot, csaladbdl kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi
szakszolgalatot.

Tankételes tanuld esetében:
Az igazolatlan mulasztassal kapcsolatos értesitési kotelezettségnek a jogszabalynak
megfeleléen jarunk el. Az értesitéseket bizonyithatéan dokumentaljuk.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil figyelmét az igazolatlan mulasztés
kovetkezményeire.

Nem tankdteles kiskort tanul esetében:

- elsé igazolatlan 6ra utan: elektronikus napld utjan a sziilo értesitése

- a tizedik igazolatlan Ora utdn: a sziilé postai ton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell drizni)

- a huszadik igazolatlan 6ra utan: a sziil6 postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell rizni)

- a harmincadik igazolatlan 6ra utan: a tanuldi jogviszony megsziintetése.

A felndttoktatdsban részt vevd tanuldk esetében

Az iskola dokumentdlja a tanuld tandrai foglalkozésokon vald jelenlétét, tdvolmaradasat,
tdvolmaraddsanak indokat, tovabba a tdvolmaradas igazolasat. Az osztalyfonok félévenként
Osszesiti az igazolatlan mulasztdsokat. Megsziinik a tanuléi jogviszonya annak a
felndttoktatdsban résztvevd tanuldnak, aki a szorgalmi id6szakban hisz tandrandl tobbet
mulasztott igazolatlanul.

Az értesitést a tanuldi jogviszony megszlinését megeldzden legaldbb két alkalommal postai
uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziil6/tanul6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

9.2 A tanulé altal elkészitett dologért jaro dijazas

A nevelési-oktatdsi intézmény, valamint a tanulé k6zo6tti megallapodds hidnydban a tanuld
jogutédjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogdt minden olyan, a
birtokdba keriilt dolognak, amelyet a tanuld allitott el6é a tanuldi jogviszonyabol eredd
kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez
sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

9.3 A tanuléval szemben lefolytatdsra Keriilé fegyelmi eljarast megel6zé egyeztetd
eljaras, valamint a tanuléval szemben lefolytatisra keriilé fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

a) A fegyelmi eljardst megel3z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai A fegyelmi eljarast
egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja:

. a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,

. értékelése,

. ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti

megallapodas létrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.
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Egyezteté eljaras lefolytatasdra akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskoru sérelmet elszenved6 fél esetén a sziil, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott
tanulo, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért.

A fegyelmi eljardas meginditasat megel6zden a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskortl, a sziilgje figyelmét irdsban fel kell hivni az
egyeztetd eljaras igénybevételének lehetGségére. Ebben a levélben meg kell nevezni az
egyeztetd eljarast lefolytatdé nagykort személyt is. A tanuld, kiskortl tanuld esetén a sziild az
értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon belill irasban jelentheti be, ha kéri az
egyeztetO eljaras lefolytatasat.

Az egyeztetdé eljaras vezetését barmely nagykori személy vezetheti, akit a sérelmet
elszenvedd fél és a kotelességszegd tanuld egyarant elfogad. Az egyeztetd eljards vezetésére
az igazgatd kéri fel az intézményben dolgozé nagykoru személyt, majd az érintett felek
irasbeli értesitésében megnevezi az egyeztetd eljaras lefolytatdsdra felkért személyt.
Amennyiben az igazgatd altal felkért személyt valamelyik fél nem fogadja el, 1j személyrol
kell gondoskodni.

Ha az egyeztet§ eljards lefolytatasat nem kérik, tovabbd, ha a bejelentés iskolaba,
(kollégiumba) torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem
vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni. Harmadszori kételességszegés esetén
a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyezteto eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyantsitott tanuldé és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges
idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a
sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedo fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Ha a sérelem orvoslasarol k6tott irasbeli megallapodasban a felek kikatik, az egyeztetd eljaras
megéallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a  kotelességszegd  tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapoddsban meghatarozott
korben nyilvanosségra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatas technikai feltételeinek biztositds (igy kiilondsen megfeleld
terem rendelkezésre bocsatdsa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikilldése) az igazgatod
feladata.

b) A tanuléval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljaras részletes szabalyait a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény
(tovabbiakban: Nkt.), valamint a R.-ben foglaltak alapjan az alabbiakban hatarozzuk meg.

Dontés a fegyelmi eljaras meginditasarol:

Ha alapos gyant meriil fel arra vonatkozoan, hogy a tanuld kotelességeit silyosan és vétkesen
megszegte fegyelmi eljards indithaté ellene. A fegyelmi eljards meginditdsarol a
nevelGtestiilettdl kapott dtruhazott jogkorénél fogva az igazgatd dont.

Ertesités:

A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanulot, a kiskort tanuld sziiljét, értesiteni kell a tanuléd
terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi
targyalas id6pontjat és helyét, azzal a tdjékoztatassal, hogy a targyaldst akkor is meg lehet
tartani, Ha a tanuld, a sziil¢ ismételt szabdlyszerii meghivés ellenére nem jelenik meg. Az
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értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziilé kiilon-kiilon a targyalas el6tt
legalédbb nyolc nappal megkapja. (Az értesitést mindig igazolhaté mddon kell elkiildeni.)

Kiskor tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni.
A fegyelmi eljarasban a tanuldt sziiloje, térvényes képviselGje, a tanuldt és a sziilot
meghatalmazott képviseldje is képviselheti.

Meghallgatis:

A fegyelmi eljaras soran, a fegyelmi targyalas el6tt a tanuldt meg kell hallgatni, és biztositani
kell, hogy allaspontjat, védekezését eléadja. Ha a meghallgatas soran a tanuld elismeri a
terhére roétt kotelességszegést, akkor ezt jegyzOkonyvben régziteni kell, s a fegyelmi targyalas
lefolytatasa nélkiil fegyelmi biintetést kell hozni. A kiskoru tanuld kérésére a meghallgatason
a sziil6 részvételét biztositani kell.

Targyalas:

Ha a meghallgatiskor a tanuld vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a ténydllas
tisztazadsa egyébként indokolja, akkor targyalast kell tartani. A targyaldsra a tanuldt és a
kiskori tanul6 sziil6jét meg kell hivni.

A fegyelmi targyalast a nevel6testiilettdl kapott atruhazott jogkorénél fogva az igazgatd altal
kijelolt legaldbb haromtagli bizottsag folytatja le. A kijeldlt tagok csak érintettség esetén
utasithatjak vissza a kijelolést. A fegyelmi bizottsag elnokét a fegyelmi bizottsag sajat tagjai
koziil valasztja meg. A fegyelmi targyaldst az elndk vezeti A fegyelmi targyalas
megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden ismertetni kell a terhére rétt
kotelességszegést, valamint a rendelkezésre 4ll6 bizonyitékokat.

A fegyelmi eljards sordn torekedni kell minden olyan koriilmény feltdrdsira, amely a
kotelességszegés elbirdlasandl, a fegyelmi biintetés meghozatalandl a tanuld ellen vagy a
tanul6 mellett sz6l.

A fegyelmi jogkor gyakorldja kételes a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztdzni. Ha
chhez a rendelkezésre 4ll6 adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi

eljarast folytat le.

Bizonyitasi eszkozok:

. a tanulo és a sziilo nyilatkozata,
. az irat,

. a tamivallomas,

. a szemle

. és a szakértdi vélemény.

A fegyelmi eljarast - a meginditasatd] szamitott harminc napon beliil - egy targyalason be kell
fejezni.

A targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni:

. a targyalas helyét és idejét,
. a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét,
. az elhangzott nyilatkozatok f6bb megéllapitasait.
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A jegyzOkonyvet az arra kijelolt személy vezeti. Akadalyoztatisa esetén a fegyelmi bizottsig
egyik tagja a jegyzOkonyvvezetd. Szé szerint kell rgziteni az elhangzottakat, ha a targyalds
vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a sziil6 kéri. Az eljaras (tirgyalas) soran
lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulé, a sziil6, (gazdilkodé szervezetet) az Oket
érint kérdésekben az tiggyel kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, €s
bizonyitasi inditvannyal ¢lhessen.

A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelez6, ha:
. a tanul6 maga ellen kéri,
. kiskoru tanuld esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

Ha a fegyelmi eljards sordn a kiskoru tanuld veszélyeztetettsége felmeriil, a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje jelzi azt a tanuld lakdhelye, ennek hidnyaban tartézkoddsi helye szerint
illetékes gyermekjoléti szolgélatnak, indokolt esetben a gyamhatdsag szamara is.

A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithatd
meg. A fegyelmi biintetést az intézmény nevelGtestiiletétl atruhdzott jogkorénél fogva a
fegyelmi bizottsdg hozza meg az Nkt. 58. §-anak figyelembevételével.

Nem indithaté fegyelmi eljards, ha a kotelességszegés ota harom hénap mar eltelt. Ha a
fegyelmi eljardssal parhuzamosan biintetd, vagy szabalysértési eljaras indult, akkor a fegyelmi
eljarasrol egy felfliggeszté végzést hoz az igazgatd. Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd
vagy szabalysértési eljards indult, és az nem az eljards meginditasanak alapjaul szolgal6
inditvany elutasitdsaval vagy felmentéssel végzdott, a hatarid6t a véglegessé valt hatarozat
koz1ésétol kell szamitani.

Az eljaras soran hozott hatdrozatok:

1. Megsziintet6 hatarozat:

A fegyelmi eljarast hatdrozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanuldé nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasit,

c) a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id§ telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanul6 kovette el.

2. Fegyelmi biintetést meghozd hatarozat:

Fegyelmi biintetés csak és kizardlag az Nkt.-ban meghatarozottak szerint térténhet. Iskolaban
fegyelmi biintetés lehet:
a)megrovas, b)szigoru megrovas,

c) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa, (szocialis
kedvezményekre

és juttatasokra nem terjedhet ki)

d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,

€) eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatdl,

f) kizaras az iskolabdl.
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Tankételes tanuléval szemben az ¢) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés nem, az f)
pontban és az

e) pontban meghatérozott fegyelmi biintetés pedig csak rendkiviili vagy ismétlodd
fegyelmi vétség esetén alkalmazhats. A kizaras az iskoldbdl fegyelmi biintetés esetén az
igazgato az Nkt. 58. § (5) bek. szerint jar el.

Kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetés tankételes tanulé esetében nem hajthaté végre az uj
tanuldi jogviszony létesitéséig.

(Ha a végrehajtds elmaradasa a tobbi tanuld jogait sulyosan sértené vagy maés elhérithatatlan
karral, veszéllyel jarna, az elséfoku hatirozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthatd,
amit a fegyelmi hatarozatban régziteni kell.)

Kollégiumban fegyelmi biintetés lehet:

a) megrovas, b)szigori megrovas,

c)meghatdrozott kedvezmények, juttatisok csokkentése, megvondsa, d)athelyezés masik
szobdba, tanuldcsoportba,

e)kizaras fegyelmi biintetés szabhatd ki.

Kizérés a kollégiumbdl fegyelmi biintetés tankdteles tanuld esetében nem hajthatd végre az 1j
kollégiumi tagsdgi viszony létesitéséig. (Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi tanuld jogait
stlyosan sértené, vagy mas elharithatatlan kérral, veszéllyel jarna, akkor az elséfoku hatarozat
a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthatd, amit a fegyelmi hatarozatban rogziteni kell.)

A fegyelmi biintetés megallapitasandl a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevelétestiilettdl kapott
atruhdzott jogkorénél fogva a fegyelmi bizottsdg hozza. Az iskolai, kollégiumi
didkdnkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

A fegyelmi biintetés hatalya

A tanuld - a megrovas és a szigorti megrovas kivételével - a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a
fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb:

a) meghatdrozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi
biintetés esetén

hat hénapnal

b) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba, eltiltds az adott iskoldban a
tanév folytatdsatol és kizaras az iskolabodl fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.

A fegyelmi hatdrozatban ennek megfeleléen rendelkezni kell a fegyelmi biintetés idobeli
hatalyardl is.

A fegyelmi biintetés hatalyanak kovetkezményei:

A megallapitott hatdlyossig lejartaval a tanulé nem all fegyelmi biintetés alatt, vagyis
visszaallnak a biintetés kovetkeztében elvont jogai. Igy:

a) a megvont kedvezményekben, juttatasokban kérelemre, ismét részesiil,
b) kérheti visszahelyezését az eredeti osztalyaba,
c) az iskolabol valo kizaras esetén, 1jbdl kérheti felvételét,
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d) az eltiltds a tanév folytatasatdl fegyelmi biintetés esetén, kérelemre a jogviszony a
tanév végétdl helyreall.

Eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatdl fegyelmi biintetés nem szabhaté ki, ha a tanév
végi osztalyzatokat megéllapitottdk. Ez a rendelkezés nem alkalmazhato, ha a tanulé a nyari
gyakorlat teljesitése soran kovet el fegyelmi biintetéssel sujthaté kitelességszegl magatartast.

Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést a birdsag a tanul6
Javara megvaltoztatja, a tanuld osztdlyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lchetséges,
lehetdvé kell tenni, hogy a tanuld - valasztisa szerint az iskolaban vagy a fiiggetlen
vizsgabizottsag eldtt - osztalyozo vizsgat tegyen.

Az eltiltas a tanév folytatasatdl fegyelmi biintetésnél, a tanuldt a véglegessé valt dontés, csak
az adott tanév folytatasatol tiltotta el. A jogviszonya az Nkt. 56. § (3) bekezdése értelmében
nem szlint meg csak sziinetelt. Egyéni kérelemre az iskola koteles tanuldi jogviszonyat
helyreéllitani, azt nem utasithatja el.

Ha a kizdras az iskolabol fegyelmi biintetést megallapitdo hatdrozat az iskola tizedik
évfolyaménak, a kozépiskola utolsé évfolyamanak vagy a szakiskola szakkézépiskola utolsé
évfolyaménak szakképzési évfolyaménak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatéva, a
tanulé nem bocsathatd érettségi vagy szakmai vizsgara. A tanulé a megkezdett vizsgat nem
fejezheti be addig az id6pontig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatalya alatt 4ll.

A tanuloi jogviszony helyreallitasa

A kizards az iskoldbdl fegyelmi biintetés esetén, annak jogerdre véglegessé valdsakor
megsziinik a tanuld jogviszonya. A biintetés hatalyanak elteltével, a tanulonak jogaban all
kérelmezni felvételét.

Az iskola igazgatoja rendelkezik hatdskorrel, annak elbiralasara, hogy a felvételi kérelemnek
helyt ad, vagy elutasitia azt. A kotelezo felvételt biztosité altalanos iskola a
felvételt/visszavételt nem utasithatja el.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanulod kiilonos méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat hdnap
id6tartamra felfiiggesztheti. Ha a felfiiggesztés hatdlya soran a tanuld ijabb kotelességszegést
kovet el, akkor a fegyelmi biintetés végrehajthatéva valik.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatdrozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az tigy bonyolultsaga
vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szdbeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi
jogkdr gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi hatirozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az
ligyben érintett feleknek, kiskord fél esetén a sziil6jének (ha a gazdalkod6 szervezet
képviseldje az eljarasban részt vett, a gazdalkodo szervezetnek).

Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld - kiskori tanuld esetén a sziil6 is - tudomasul
vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditoé kérelmi jogarol lemondott. Ezt
jegyzokonyvben rogziteni kell.
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A fegyelmi hatdrozat formai és tartalmi kovetelményeit a R. 58. § (5)-(7) bek. tartalmazza.

A fegyelmi iigy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulénak a
Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanuld altal elkdvetett
kotelességszegés €rintett.

Az els6foki hatdrozatot az igazgaté és a fegyelmi bizottsag elndke irja ald. Jogorvoslati
eljaras az els6fokil hatarozattal szemben:

Az elséfoki hatdrozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén pedig a sziild is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatirozat kézhezvételétdl szamitott tizenot napon beliil kell a
fenntartonak cimezve az els6foku fegyelmi jogkdr gyakorldjahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapité hatdrozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorldja a kérelem beérkezését6l szamitott nyolc napon beliil kételes tovabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkér gyakorldjahoz (fenntartohoz). A felterjesztéssel egyiitt az ligy
valamennyi iratdt tovabbitani kell a fenntartéhoz az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldjanak
az tigyre vonatkozo véleményével egyiitt.

Az Nkt. 37. § (3) bek. szerint a fenntarto jar el, €s hoz masodfokt dontést:

a) a _ jogszabalysértésre vagy az intézmény belsé szabdlyzatdnak megsértésére
hivatkozassal benyujtott kérelem, tovabba
b) az ovodai felvétellel és az Gvodabdl vald kizardssal, a tanuldi jogviszony, valamint a

kollégiumi tagsagi viszony létesitésével, megsziintetésével, a tanuldi fegyelmi tigyekkel
kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem tekintetében.

A fenntarté a 37. § (3) bekezdésben meghatarozott eljarasban a kérelmet elutasithatja, a
dontést
a) megvaltoztathatja, vagy

b) megsemmisitheti, és a nevelési-oktatasi intézményt 1j dontés meghozataldra
utasithatja.

Fegyelmi hatarozat végrehajthatésaga:

Végrehajtani csak véglegessé valt fegyelmi hatdrozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaraddsa a
tobbi tanulé jogait stlyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az
els6fokil hatdrozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato, amit a fegyelmi hatarozatban
rogziteni kell.

Ebben az esetben is biztositani kell az elséfoku hatarozattal szembeni jogorvoslati
lehetdséget.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény a gyermeket, tanuldt veszélyezteté okokat pedagdgiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekkozosség, a tanulokozosség védelme
érdekében indokolt, segitséget kérhet konfliktuskezelési szaktanicsaddtol, valamint az
ifjasagvédelmi, csaladjogi teriileten miikddo szolgélattol.

Az oktatasiigyi kozvetit6i eljaras igénybevételének részletes rendjét a R. 62. § (1) bek.
tartalmazza.
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10. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasdval kapcsolatos
feladatok

Az iskola hagyoményainak épolasa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az iskola hirnevének
megOrzése, oregbitése az iskolak6zosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idépontokat, valamint feleldsoket a nevelbtestiilet
az iskola éves munkatervében hatarozza meg.

Az intézmény hagyvomanvos kulturdlis és iinnepi rendezvénvei

o A legjelentOsebb torténelmi eseményekrol és az egyhazi iinnepekrdl valdo megemlékezés a
munkaterv alapjan minden esztend6ben megtorténik. Az iskolaradién keresztiil, miisor,
tanitasi ordk vagy egyéb rendezvény keretében kell megemlékezni ezekrdl.

- Aradi vértanik napja, megemlékezés

- Megemlékezés oktober 23-rdl

- Megemlékezés a reformacid napjarol

- Hélaadas napi megemlékezés

- Karacsonyi tinnepkor

- Megemlékezés a kommunista és egyéb diktatirak aldozatainak emléknapjardl
- Viragvasarnap

- Nagypéntek

- Megemlékezés 1848. marcius 15-r6l

- Megemlékezés a Husvétrdl

- Mennybemenetel napja

- Megemlékezés a holokauszt dldozatainak emléknapja
- Megemlékezés a Piink6sdrol

- Megemlékezés a Nemzeti Osszetartozas Napjarol

e A végzos osztalyok szalagavaté miisora szinfolt az iskola életében. Kialakult hagyomdanyos
szinvonalat és szerkezetét meg kell Orizni, legrégibb hagyomanyaink egyikeként — az
i1skolai hagyomanyok szerves részét képezi.

o Unnepélyes keretek kozott tartjuk végzés didkjaink buicsiztatasat, a ballagést.

11. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtira az iskola miikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitdsahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyiijtését, feltarasat,
megorzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznilati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinild
szervezeti egység.

Jelen szabalyzat mellékletét képezi az intézményi konyvtar miik6dési szabélyzata.
12. Adatkezelési szabalyzat

Az intézmény adatkezelési szabalyzata 6nalld dokumentumként szerepel.
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13. Zaré rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzatot (SzMSz) csak a mnevelGtestiilet/oktatoi testiilet
moédosithatja a sziil6i szervezet és a didkkozosség véleményének kikérésével és a fenntart6
jovahagyaséaval.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
6nallé szabalyzatok tartalmazzék. E szabélyzatok jelen SzMSz véltoztatdsa nélkiil
mddosithatok.

14. Jogszabalyokon kiviili, az intézmény altal hasznalt zaradékok

1. Naplo (N), torzslap (T), bizonyitviny (B)

Zaradék N | T|B

1. | Egyéni tanrend sziiléi/tanuléi kérésre megsziint. X | X

2. | A sziilé/tanul6 kérésére osztalyvaltas. Atirvaa ...... tanév ...... osztaly | X | X
........ sorszam aldl/ala. (Tanulmanyait felnGttoktatasban folytatja.)

3. | A sziil8/tanul6 kérésére osztalyvaltas. Atirvaa ...... X
osztalyba/osztalybol. (Tanulményait felndttoktatasban folytatja.)

4. | Kiilonbozeti vizsgat koteles tenni . ... tantargy ..... évfolyamos X | X
tananyagabol.

5. | A kiilonbozeti vizsgan .... tantargy .... évfolyamos tananyagabol ...... X | X
érdemjegyet kapott.

6. | A félévi/év végi osztalyzatait osztalyozovizsga letételével szerezte. X | X | X
(21. zaradék: Osztalyozovizsgadt tett.)

7. | Az osztalyozovizsgan nem jelent meg. (Javitdvizsgit tehet.) X

8. | Az évfolyam kovetelményeit masodik alkalommal nem teljesitette. A X | X | X
tanuld jogviszonya megszint. A 1étszambdl torélve.

9. | Az érettségi kovetelményeket a meghatarozott hataridéig nem X | X | X
teljesitette. A tanul6 jogviszonya megsziint. A 1étszdmbdl tordlve.

10. | Tanuldi jogviszonya a gimnazium/technikum befejezd évfolyaméanak X
sikeres elvégzésével megszint.

11. | A tanul6 a szakértdi bizottsag javaslata alapjan mentesiil a k6zosségi X | X
szolgalat teljesitése aldl.

12. | Beirtam az EURO Baptista ....... X-ik évfolyamaba. X

2. Beirasi naplé
Kimaradas oka (8. oszlop)

- tanulmanyait befejezte

- igazolatlan hidnyzas

- sajat kérés

- atvette ..... iskola

- tandij/téritési dij fizetési hatralék

- az évfolyam kovetelményeit masodik alkalommal nem teljesitette

- az érettségi vizsga kovetelményeit a megadott hatariddig nem teljesitette

- a képzés jelentkez6k hidnydban nem indult el
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Megjegyzés (13. oszlop)

- Tanulméanyi ok miatt (osztalyismétlés) / TH hatdrozat alapjan / sziil5i kérésre / tanul6i
kérésre atirva a .... tanév ...- osztaly .... sorszam al4.

- egyéni tanrend

- egyéni tanrend megszlint
- érkezett ..... iskolabol

- névvaltozis: ......

- évfolyamismétlo

- szakértoi vélemény adatai (intézmény, cim, datum, kontroll)

Fliggelékek

1. Konyvtér szervezeti és miikodési szabalyzata - 58. oldal

2. Fegyelmi eljaras dokumentum MINTA — 71. oldal
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I. A kinyvtar miikodése, a miikddés feltételei, miikddést szabalyozo jogszabilyok:

Az iskolai kényvtar az iskola pedagégiai tevékenységéhez, a nevelS- oktaté munkdjihoz, a
tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gylijtését, feltdrasat, megbrzését és
hasznélatat, a konyv- és konyvtarhaszndlati ismeretek oktatdsat biztosito szervezeti egység,
mely az iskolai tanuloi és alkalmazottai kiszolgalasat biztositja.

Iskolai

konyvtarunk SZMSZ-e irja le a konyvtar miikodésének, valamint a konyvtar

haszndlatdnak részletes szabélyait, a miikodését szabalyozo jogszabalyoknak megfelelen.

Jelen kényvtari SZMSZ szerves része az EURO BAPTISTA KET TANITASI NYELVU
GIMNAZIUM ES TECHNIKUM szervezeti és miikodési szabalyzatanak.

Jelen szabdlyzatot k6zz¢ kell tenni a miikGdtetd intézmény honlapjan.

Kényvtarunk haszndlatira, miik6désére vonatkozé jogszabalyok, intézményi szabalyozasok:

VVVY ¥V VV VYV

3/1975. (VIIL 17.) KM-PM rendelet a kényvtari allomény ellenérzésérol

1997. évi CXL. térvény a muzealis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari ell4tdsrol és a
kézmiivelddésrol

2011. évi CXC. toérvény a nemzeti kdznevelésrol

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és

a koznevelési intézmények névhasznalatarol

2012.évi CXXV. torvény a tankonyvpiac rendjérél sz6lo 2001.évi XXXVIL. térvény
mddositasarol

Neveldtestiilet altal elfogadott pedagdgiai program

Nemzeti alaptanterv

Az EURO BAPTISTA KET TANITASI NYELVU GIMNAZIUM ES TECHNIKUM
szervezeti és miikodési szabalyzata.

Az iskolai konyvtar rendelkezik a jogszabalyokban, valamint az intézményi szabalyozasokban
eldirt alapkovetelményekkel:

>

VVVYVYY

Mind a tanuldk, mind az alkalmazottak szamara konnyen megkdzelithetd, kizardlag a
konyvtar rendelkezésére all6 konyvtarhelyiséggel

A konyvtarhelyiség alkalmas a meglévo konyvtari dllomany szabadpolcos elhelyezésére
A konyvtarhelyiség alkalmas legaldbb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

A konyvtéar rendelkezik legalabb haromezer konyvtari dokumentummal,

Tanitasi napokon a tanuldk, alkalmazottak részére megfelel idGpontban nyitva tart.
Rendelkezik minden olyan eszkozzel, amely a kiilonb6z6 informacidhordozok
hasznélatdhoz, az jabb dokumentumok el8éllitdsdhoz, a konyvtar miikodtetéséhez, a
nyilvéantartdsok vezetéséhez, valamint a kényvtari katalogus épitéséhez sziikséges

Miikddteté intézmény adatai:

Neve:
Cime:

EURO BAPTISTA KET TANITASINYELVU GIMNAZIUM ES TECHNIKUM
4031 DEBRECEN, ANGYALFOLD TER 7.

Telefon, fax: +36 52 423 472

E-mail:

euro@baptistaoktatas.hu

A kényvtar adatai:
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Neve: EURO BAPTISTA KET TANITASI NYELVU GIMNAZIUM ES TECHNIKUM
ISKOLATKONYVTARA
Alapitas datuma: 2011.szeptember 01.
Helye: Az intézmény f6ldszintjén, mindenki szamdra kénnyen
megkozelithetd helyen

Az EURO Baptista Két Tanitisi Nyelvii Gimnazium és Technikum Iskolai Konyvtirdnak
fenntartasat az Iskola koltségvetésében a Baptista Szeretetszolgalat Egyhdzi Jogi Személy
biztositja.

A konyvtar 6nalld bélyegzvel nem rendelkezik. Hivatalos dokumentumokon, melyek a
konyvtar mitkodéséhez sziikségesek a miikddteté intézmény korbélyegzojével vannak ellatva,
és az intézmény képviseletére jogosult személyek alairdsét tartalmazzak.

Az iskolai kényvtir miikodését a mindenkori igazgaté és igazgatohelyettesek irdnyitjdk és
nevezettek jogosultak ellendrizni.

Az éllomanyellendrzést — akar id6szaki, akar rendkiviili — az iskola igazgatdjdnak kell
elrendelnie a 3/1975. KM-PM egyiittes rendelete alapjan. Az alloményellenérzésrol
jegyzbkonyvet kell késziteni.

IL. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai

1. Iskolai kényvtarunk alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kivetkezok:

> a rendelkezésre 4ll6 gylijteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése,
gondozasa, rendelkezésre bocsatasa,

tdjékoztatds nyijtasa a dokumentumokrdl és szolgéltatisokrdl,

az iskola pedagdgiai programja szerinti tandrai foglalkozésok biztositasa,

kényvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben haszndlatanak biztositasa,
konyvtari dokumentumok kélcsonzésének biztositas,

tartds tankonyvek, segédkonyvek kélcsénzése tanuldink szamara

a konyvtari dllomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

VVVYVYVYY

2. Feladatai tovabba:

» akodznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

> szamitégépes informatikai szolgéltatasok biztositdsa, a rendelkezésre 4ll6 eszkozok
segitségével

» Valamennyi az intézmény szamdra vasarolt dokumentum nyilvantartisba vétele, és
amennyiben a dokumentum fellelési helye nem a konyvtar, arrél leléhely-nyilvantartdst
vezet.

> tajékoztatds nyljtdsa az iskolai, kollégiumi konyvtirak, a pedagdgiai-szakmai

szolgaltatdsokat ellaté intézményekben miikodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak

dokumentumairol, szolgaltatdsairol,

mas kényvtdrak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

részvétel a konyvtarak k6zotti dokumentum- és informdcidcserében.

Muzeélis értékii konyvtari dokumentumok gondozésa, esetleges feltdrdsa, konyvtari

allomanya vételének kezdeményezése, eldsegitése

YVYV
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3. Iskolai tankényvellatassal kapcsolatos feladatok:

>

>

>

>

Az iskola konyvtar jogszabalyoknak megfeleloen koteles részt venni az iskolai
tankonyvellatas szervezésében, lebonyolitasaban

Az iskolai kényvtar folyamatosan egyiittmiikédik az intézmény tankényvfeleldsével,
munkdjat segiti

Nyilvantartasba veszi az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett
tankényveket, majd a jogosult tanulok rendelkezésére bocsdjtja és a rendelkezésre
bocsajtasrdl sz6l6 dokumentaciot folyamatosan vezeti, a tankdnyvfelelds kérésére
atadja.

Az iskolai konyvtar koveti a kiadott konyvek elhasznaléddsanak mértékét, és az éves
tankonyvrendeléskor jelzi a tankonyvfelel6snek, amennyiben az elhasznalédott vagy
elavult kotetek potlasa esedékes.

A tankonyveket kiilon gytijteményként kezeli, arrdl kiilon nyilvantartast vezet.

4. Az iskolai kényvtaros feladatai

>

vV VYV V¥V
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Feleldsséggel tartozik az iskolai kdnyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
szilkséges eszkozok, szemléltetd eszkozok, segédeszk6zok —rendeltetésszerii
hasznalatdnak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

Kezeli a szakleltart, a gazdasagi vezetd altal eléirt idészakban, a leltirakat kezeld
dolgozdval elvégzi a leltarozast,

folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat, a digitalizalassal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgatd hataroz meg szamara,

Azonnal jelzi a gazdasagvezetonek a koztes idészakokban keletkezett hidnyt,

Felelds a konyvtirhoz tartozé technikai eszk$zok és taneszkézok allapotdnak
megorzéséért, a sziikséges javitdsok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel
kiséri a nagy értékii eszkozoket (szamitogep, projektor, DVD-lejatszo, erdsitd, stb)
Munkakapcsolatot tart a munkakdzdsségek vezetdivel,

Minden évben Osszeallitast készit a beszerzendd kényvekrdl, tartés tankdényvekrdl és
oktatasi segédletekrol,

A nyitva tartdsi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
latogatd pedagogusokat, tanuldkat. Vezeti a konyvtar egyéb nyilvantartasait,

Statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miik6désérdl, a kényvek beszerzésérol,
gondoskodik az iskolai kdnyvtar dllapotardl, az eszk6zok oktatasra alkalmas allapotdnak
fenntartasardl és a fidkok, polcok, asztalok rendjérdl.

kezeli a tandri kézikonyvtarat,

elvégzi normativ tankdnyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat,

kozzéteszi az iskolai tankonyvellatas rendjét

lebonyolitja a konyvtar szamara az igazgatd jévahagyasa utdn a beszerzéseket, elkésziti
az elszamolasokat.

Felmérést készit a tartds konyvekkel kapcsolatos kolcsonzési igényekrdl, kozzéteszi a
koles6ndzheto tartds tankonyvek listajat

biztositja az igénylok szamara a konyvtari kélcs6nzés megszervezését,

felelds a konyvtar zarasaért.

5. Az iskolai kdnyvtar gazdilkodasa

>

>

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges pénziigyi feltételeket az iskola a
koltségvetésében biztositja. A fejlesztésre forditandé Gsszeg megéllapitdsahoz
sziikséges az iskolai szintli tervezés, figyelembe kell venni az iskola pedagdgiai
programjaban meghatarozott dokumentum sziikségletet, valamint ennek beszerzéséhez
sziikséges Osszeget

A konyvtar fejlesztésére tervezett Osszeget gy kell a konyvtaros rendelkezésére
bocsatani, hogy a tervszeri és folyamatos beszerzés biztosithatd legyen.
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» A konyvtar miik6déséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a
konyvtaros feladata.

> A konyvtari koltségvetés célszer(i felhasznalasaért a konyvtaros a felelds, ezért csak
beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretbdl dokumentumot vasarolni.

» Az iskola konyvtira folyamatosan szerzi be a teljes mélységi dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gyiijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitisa
pénziigyi, targyi és egyéb feltételektol fliggben esetenként torténik a konyvtaros
javaslata, valamint az intézmény vezetdjének irasbeli jévahagydsa alapjan abban az
esetben, ha a kdnyvtaros részére rendelkezésre all6 keretet a beszerzés meghaladja. Ha
az eseti beszerzést az adott idészak keretdsszege fedezi, a beszerzésrol a konyvtaros
dont, a munkakozosség vezetok szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve felettese
véleményét.

ITI. Kényvtar miikédése

1. Nyitvatartas:

Az iskolai kényvtar az intézményre vonatkozé mindenkori tanév rendjében szabdlyozott,
valamennyi tanitisi- illetve munkanapon nyitva tart 07:45 6ratdl 15:15 6rdig az aktudlis
orarendhez igazodva.

Nyari sziinetben az eldre szabalyozott VEZETOI UGYELETI napokon tart nyitva a vezetdi
iigyeletre vonatkoz6 idGtartamban, ezen nyitvatartasi napokat a konyvtar kételes az intézmény
bejaratanal kihirdetni.

Tovabbi tanitési sziinetekben a kdnyvtar zarva tart.

2. A konyvtar hasznaléi:

A koényvtar hasznalatara az EURO Baptista Két Tanitasi Nyelvii Gimnazium és Technikum
valamennyi tanul6i jogviszonnyal rendelkezé didkja, valamint munkaviszonnyal rendelkezd
dolgozdja INGYENESEN jogosult.

3. Kolesonzési szabalyok:
a) a kolcsdnzési id6 3 hét, mely egyszer meghosszabbithatd, ingyenes tankonyvellatas esetén
egy tanév.
b) masodszori meghosszabbitasra csak akkor van lehet8ség, ha a dokumentumot mds nem
igényli kolcsonzésre.
¢) tanév végén valamennyi kélesonzott konyvet legkésdbb junius 30-ig a konyvtarba vissza kell
juttatni.
d) ingyenes tankdnyvellatisra jogosult didkok kotelesek az aktualis tanévre kikolcsonzott
kényveket a tanitasi év végéig, de legkésdbb junius 30-ig a konyvtarba visszahozni.
e) A kolcsonzd anyagilag felel a dokumentumok megrongélasaval vagy elvesztésével okozott
karért.
A kényvtar haszndlatinak részletes szabdlyait, szabdlyzatunk 2. szdmu. melléklete
tartalmazza.
4. A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok:

» szépirodalmi konyvek, szakkdnyvek, idegen nyelvkonyvek €s szotarak kdlcsonzése (az
utobbiak korlatozott szdmban),
tankonyvek, tartds tankonyvek, kiilonb6zd, a tanulminyi munkédt eldsegitd
segédeszkozok kolcsonzése,
kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasdtermi haszndlata,
segitségnynjtas a didkok szamara a konyvtar hasznalatardl.
mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositdsa

VVV V¥V
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» konyvtéri 6rak, egyéb foglalkozasok tartasa
> tajékoztatds nyujtasa a nyilvanos kényvtarak altal nyujtott szolgaltatidsokrdl

5. Beiratkozas, adatviltozas, egyéb szabalyok:

a) A tanulék beiratdsa a konyvtarba a jogviszonyuk kezdd napjaval kezdddik, kényvtar
latogatasi és hasznalati jogosultsaguk az intézménnyel fennalld tanuldi jogviszonyuk utolsé
napjaig tart.

b) Az intézményi dolgozok konyvtar latogatasi és hasznélati jogosultsiga megegyezik a
munkaviszonyunk kezdo és befejezd napjaval.

¢) Minden tanulé kételes a konyvtari dokumentumaival elszdmolni tanuldi jogviszonya
megsziintetése elott.

d) Minden alkalmazott konyvtari dokumentumaival elszamolni munkaviszonya megszii ntetése
elott.

¢) Minden tanulé és alkalmazott kételes barminemi — a konyvtar nyilvantartdsaban szerepld —
adatvéltozasat a konyvtar részére irdsban vagy személyesen jelezni.
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1. szami melléklet
Gyiijtokori szabalyzat

Intézményiink gimnaziumi, technikumi képzést folytat és szakképzési évfolyamokkal is
rendelkezik. A konyvtar gylijtékorét a hatalyos jogszabalyok mellett alapvetéen meghatarozza
a pedagdgiai program, a helyi tanterv.

Gylijtékoriink meghatdrozésa sordn az iskola pedagdgiai programjaban megfogalmazott célokat
érvényesiteni igyekeztiink.

Kiemelten kezeljiik:
» informatikai kényvek
» szakmai kényvek
» nyelvoktatast el6segitd konyvek
» amodern kor kompetencidinak megfeleld
» kézi konyvek
gylijtemény kialakitasat.

Gyiijtokor a konyvtar funkcidja szerint:

A/ Fé gyiijtokor
A konyvtar alapfunkcidjabdl adéddan gytjtjiik:
- segédkonyveket,

- ajanlott olvasmanyokat,

- a munkaltatd eszkozként hasznalatos miiveket,

- a tananyagot kiegészit6 ismeretkoz16 és szépirodalmi miiveket.
- szakkonyveket

- szakirodalmakat

- Oktatast segitd konyveket

B/ Mellék gyiijtokor

A konyvtar kiegészitd funkcidjabol eredd feladatoknak megfelelden a mellékgyiijtd korbe
tartozé dokumentumokat szerezziik be.

Els6sorban kényvtarkézi kélcsonzéssel biztositjuk ezeket a dokumentumokat.

C/ Az iskolai kdnyvtar gyiijtékore formai oldalrél

Irasos, nyomtatott dokumentumok (konyv, tankonyv, brossura, periodika) audiovizudlis
dokumentumok:

a, hangz¢ (hangkazetta, lemez)

b, hangos- képes dokumentumok

(videokazetta, oktaté csomag, szamitogépprogram)

D/ A gyiijtés szintje és mélysége
Kiemelten fejlesztjiik, a nyelvoktatast, a gyakorlati, interaktiv oktatdst segité kiadvanyokat.

Nem gyiijtiink olyan dokumentumokat, amelyeknek olvasasa kiros a tanuldk személyisége
fejlédésére, nem életkoruknak megfeleld.

E/ Egyes allomanycsoportok gyiijtési szintje és mélysége: végtelen
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F/ A gyarapitas forrasai:

- kényvesboltok

- tank6ényvkiaddk

- kdnyvterjeszték

- ajandék

Alloméanygyarapitas:

Koényvtarunk dllomdnya vétel, ajandék és esetlegesen csere utjan gyarapszik.

A gyarapitasért a mindenkori konyvtaros felelds.

Allomanyba vétel:

A tartés megdrzésre szant dokumentumokat 5 napon beliil dllomdnyba kell venni.

Az allomany fizikai védelme

A konyvtarhelyiségben be kell tartani a tiizrendészeti szabalyokat. A kényvtarbél vald tavozas
utin a helyiséget 4ramtalanitani kell. A koényvtarhelyiségben kézi tlizolté (porral oltd)
késziiléket kell elhelyezni. Tiiz esetén sem szabad vizet haszndlni az oltashoz, (1d. az iskola
tiizvédelmi szabalyzatat)

A dokumentumokat a lehetdségekhez mérten védjikk a fizikai 4rtalmaktdl, {igyeliink a
tisztasagra.

A Konyvtari allomany elhelyezése
A kényvtéri allomany az intézményben kialakitott konyvtirban talalhato.

Konyvtarunk dllomanyanak egységei a kdvetkezok:

0 Altaldnos miivek

1. Szépirodalmi miivek betlirendben,

2. Az ismeretkdzld miivek szakrendben helyezkednek el.
3 Tarsadalomtudomanyok

5 Természettudomanyok

6 Alkalmazott tudomany

7 Miivészet, sport

8 Nyelvészet, irodalom

9 Foldrajz, torténelem

Kiilén polcon vannak elhelyezve a hanglemezek, videS- és hangkazettak

A kézikonyveket, lexikonokat, szétarakat, videofilmeket, hangkazettdkat, hanglemezeket csak a
tanarok koélcsonozhetik.
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2. szamu melléklet
Konyvtarhasznalat

Moédjai

Helyben hasznalat, kdlcsonzés, konyvtarkozi kolesonzés, csoportos hasznalat
Helyben hasznalat

Az iskolai kényvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

» akézikonyvtari dllomanyrész,
> a kiilon gylijtemények: audiovizuédlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzeilis dokumentumok, folyoiratok (legutolsé szamok)
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktandrok egy-egy tanitdsi Ordra, indokolt
esetben a kényvtdr zardsa és nyitasa kozotti idore kikolesondzhetik.

Kolcsonzési szabalyok:

a) a kolcsonzési id6é 3 hét, mely egyszer meghosszabbithatd, ingyenes tankényvellatds esetén
egy tanév.

b) mdasodszori meghosszabbitdsra csak akkor van lehetdség, ha a dokumentumot mas nem
igényli kélcsonzésre.

¢) tanév végén valamennyi kdlcsonzott konyvet legkésdbb junius 30-ig a konyvtarba vissza kell
juttatni.

d) ingyenes tankonyvellatisra jogosult didkok kotelesek az aktudlis tanévre kikdlcsonzott
kényveket a tanitasi év végéig, de legkésdbb junius 30-ig a kényvtarba visszahozni.

e) A kolcsonzd anyagilag felel a dokumentumok megrongalasaval vagy elvesztésével okozott
karért.

Ha a tanulé tSbbszor és jelentésen tullépi a hataridot, vagy a kolcsonzott konyveket
megrongalja, elvesziti, akkor az osztalyfonok irasbeli figyelmeztetésben részesiti. A vétség
tobbszori el6forduldsa esetén a tanuld a k6lcsonzésbol kizarhato.

A konyvtarbdl csak a konyvtaros tudtéval, ha azt a megfeleld nyilvantartasban bejegyezte,
vihet6 el barmilyen dokumentum.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a kényvtaros-tandr, az osztilyfénokaok, a
szaktanarok, a szakkorvezet6k konyvtdrhasznalatra épiild szakdrakat, foglalkozasokat
tarthatnak. A szakorak, foglalkozdsok megtartidsanak idopontjat a konyvtéros-tandrral torténd
egyeztetés soran kell meghatdrozni.

Anyagi feleldsségvallalas

Az olvasé anyagi feleldsséggel tartozik az altala haszndlt dokumentumokért. Az elveszett vagy
megrongalt dokumentumot az olvasé koteles ugyanazon miivel pétolni, vagy értékét a
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forgalmi értékének felel meg.
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A helyiségek haszndlatanak rendje

A konyvtar csak nyitvatartasi idoben latogathatd. A nyitvatartast a bejaraton kell kifiiggeszteni.
A konyvtar haszndlata megkivanja a fegyelmezett, kulturalt viselkedést. A kényvtiarban a
tanulok csak a kdnyvtaros, illetve tandr jelenlétében tartozkodhatnak.

Az olvasd koteles vigyazni a kdnyvtar rendjére, tisztasagara.

Téskat, kabatot, enni-innivalét nem lehet a kdnyvtarterembe hozni, azt az el6térben kell
elhelyezni. Hangoskodassal, szertelen mozgassal az ott tanuldkat, dolgozdékat nem szabad
zavarni. A konyvek rendjének megorzése érdekében a polcokrdl levett konyveket az asztalon
kell hagyni! A kényvtar technikai berendezéseit csak a kényvtaros, vagy az altala megbizott
személy kezelheti. A konyvtari érakat, foglalkozasokat, szakdrakat a szaktanarok vezetik.
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3. sz. melléklet
Katalégusszerkesztési szabalyzat

A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya katalogizalva all a latogatdk rendelkezésére.
Az adatokat rogzit6 kataléguselem tartalmazza:

» raktari jelzet

* bibliografiai és besorolési adatokat

* ETO szakjelzeteket

* targyszavakat

A dokumentum leiras szabalyai
A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrasa
mindenkor az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kényvtar az egyszerUsitett
leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra azonban
ugyanazok a szabdlyok érvényesek. A konyvtarban alkalmazott egyszertisitett bibliografiai
leiras adatai:
- fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
- szerz6ségi kozlés
- kiadas sorszama, mindsége
- megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve
- oldalszam+mellékletek: illusztracid; méret
- (sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)
- megjegyzések
- kotés: ar
- ISBN-szam
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét. Az iskolai kényvtarban
az alabbi besorolasi adatokat régzitjiik:
> a f6tétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
» cim szerinti melléktétel
»  kozremiikodoi melléktétel
» targyi melléktétel
Osztalyozas
A konyvtari allomany tartalmi feltardsanak eszkéze az ETO és a targyszo.

Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat Cutter-
szdmokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel 1atjuk el.

Az iskolai kdnyvtar katalégusa

Iskolai kényvtirunkba a dokumentumokat szamitégépes feltarassal vessziik nyilvantartisba

A program elnevezése: Koha

Uzembe helyezés ddtuma: 2016.09.01.

A program a mindenkori konyvtarban dolgozé alkalmazott gépén fut.

Jogosultsagok: az éllomény feldolgozasat, a koényvtari adatbazis kezelését a mindenkori
konyvtarban dolgozo alkalmazott végzi.
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4. sz. melléklet
Tankényvtari szabalyzat

Az intézmény a kovetkezé mddon tesz eleget az ingyenes tankdnyvi ellatas kotelezettségének:

> Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai kdnyvtdr nyilvintartisaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

> Ezeket a tankdnyveket a didkok a kdnyvtari kényvekre vonatkozé szabélyok alapjan
hasznaljdk. Az ingyenes tankonyvtamogatisban részesiild didkok altal 4tvett
tankonyvek arra az idotartamra kélesonozhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankényvtamogatis révén kapott tankdnyvet a tanuld
nem haszndlja folyamatosan, a tanév végén junius 30-ig minden kolcsonzésben 1évo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba.

> A megvédsarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdondba, az iskolai kényvtar
allomanyéba kertil.

A tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziildje koteles a kolesonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongaldsabdl szdrmazo kért az iskola hazirendjében meghatirozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankényv stb. rendeltetésszerii
hasznalatabol szarmazd értékcsokkenést.

Az iskolai konyvtar kilén adatbazisban, ,,Tankényvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankdnyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.

Kartérités

A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartos tankdnyvet, oktatési segédanyagot
stb., tovdbbiakban tankonyv) koteles megérizni és rendeltetésszeriien haszndlni. Ebbél
fakadéan elvéarhato tble, hogy az altala hasznalt tankonyv legaldbb 6t évig hasznélhatd
allapotban legyen.

Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelGen:
» az elso év végére legfeljebb 20 %-o0s

* a masodik év végére legfeljebb 40 %-os

» a harmadik év végére legfeljebb 60 %-o0s

» anegyedik év végére 80 %-0s

* az 6todik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai kényvtarbdl tankdnyvet, tartos tankonyvet kéleséndz, a tanuld,
illetve a kiskoru tanuld sziildje kételes a tankdnyv elvesztésébdl, megrongdlasabol szdrmazéd
kart az iskolanak megtériteni.

Moddjai:

1. ugyanolyan kényv beszerzése

2. anyagi kartérités az igazgato irdsos hatarozatira

Abban az esetben, ha az elhasznalédds mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulénak a tankonyv éatvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankdnyvkolcsonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongéldsaval okozott kdrmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild 4ltal
benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgatd hataskore.

A tankdnyvek rongaldsabol eredd kartéritési Osszeg tankdnyvek és segédkonyvek (kotelezod
olvasményok, feladatgyiijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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2. szamu fiiggelék

Név:
Cim:
Térgy: értesités fegyelmi
eljaras meginditasarol
Tisztelt Sziilo!
Kedves
Tanulonk!
Alulirott , mint a iskola igazgatdja értesitem, hogy
gyermeke
XY (szil: ..oonnnnnne. 3 e s < e ;an. ... ) osztalyos tanuldval szemben

A fegyelmi eljaras meginditdsanak indoka:

amellyel a nemzeti k6znevelésrdl szol6 2011. évi CXC. toérvény 46. § (1) bek,, illetve az
iskola Hazirendjének .......... pontjaban foglaltakat alapos gyanu szerint siillyosan megszegte.

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési  intézmények
névhasznalatirdl sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (tovabbiakban: Nmr.) 53.§ (2)-
(3) bekezdésének megfelelden tajékoztattam a sérelmet elszenvedett, illetdleg a
kotelezettségszegéssel gyanusitott tanuldt és szilljét az egyeztets eljards igénybevételének
lehet6ségérol.

Ezen egyeztetd eljards nem volt eredményes, mivel

o azigénybevételére nyitva dallo hataridé eredményteleniil telt el

e az egyeztetd eljdrds nem vezetett eredményre
e az egyezteld eljardsra nem keriilt sor, mivel az egyik fél nem kérte

ezért az Nmr. 56. § (2a) bekezdése értelmében fegyelmi meghallgatast tartunk, melynek

soran a tanulét meghallgatjuk, illetéleg biztositjuk, hogy 4allaspontjat, védekezését
el6adhassa.
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A fegyelmi meghallgatds idépontja:

e idbpontja: ........ EV e imin e -n (....... Y- z-x ora
e helye: ....oooooiiinil. (iskola cime) ........... -tanterem

Téjékoztatom, hogy amennyiben a meghallgatds nem vezet eredményre, vagyis ha a
meghallgatdskor a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld vitatja a terhére rott
kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja, a meghallgatést
kovetden targyaldst tartunk, melyre a tanuldt és kiskort sziilgjét is meghivjuk. Tovabba
tajékoztatom arrdl, hogy a fegyelmi eljarasban a tanulot sziilgje, térvényes képviseldje, a
tanulot és a sziilot meghatalmazott képvisel6je is képviselheti. — Nmir. 56. § (1) bek.

A fentiek mellett tajékoztatom arrdl, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld,
a sziildismételt szabélyszerii meghivas ellenére nem jelenik meg.

Kelt,

P.H.

igazgatd
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Ikt. szam: ......covvninnn...

JEGYZOKONYV FEGYELMI MEGHALLGATASROL/TARGYALASROL

amely késziilt napjan orakor a

(iskola neve, cime, OM szam) termében megtartott
fegyelmi meghallgatasrol/targyalésrol.

Jelen vannak:

xy — fegyelmi bizottsag elndke

xy — fegyelmi bizottsag tagja

xy — fegyelmi bizottsag tagja

xy — fegyelmi eljaras ald vont tanuld

xy — fegyelmi eljaras ald vont tanuld térvényes képviseldje

xy — jegyzOkonyvvezetd

(kiegésziteni azokkal, akik jelen vannak: pl. kamara képvisel6je, gazddlk. szerv. képv. stb.)

ELNOK: megnyitja a fegyelmi meghallgatist/targyalast, bemutatja a Fegyelmi Bizottsdg
(tovabbiakban: FB) tagjait. Megkdszoni a sziilének/térvényes képviseldnek a személyes
jelenlétét. Az Elndk hangsulyozza, hogy jelen fegyelmi eljérés csak és kizar6lag pedagdgiai
célokat szolgal. Ezt kovetben ismerteti a tanuld jogait. Az Elnok megkéri a FB tagjait,
nyilatkozzanak arrdl, hogy esetiikben fennall-ea nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
és a koznevelési intézmények névhasznélatardl sz6lé 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet
(tovabbiakban: Nmr.) 60. § (1) bek.-ben foglalt 6sszeférhetetlenség (kozeli hozzatartozd,
érintettség az adott kotelességszegés soran).

FB TAGJAL: Minden FB tag egyenként nyilatkozik arrdl, hogy kizaré ok,
Osszeférhetetlenség esetiikben nem 4ll fenn.

ELNOK: Megkéri az eljaras ala vont Tanulét és a Sziilét, nyilatkozzanak arrél, hogy
tudomasuk szerint a FB tagjai koziil barki koézeli hozzatartozdja-e, vagy a Tanuld altal
elkovetett kotelességszegés sordnérintett-e?

TANULO: Nem érintett egyik FB tag sem, egyik tag sem kozeli
hozzatartozém. SZULO: Nem érintett egyik FB tag sem, egyik tag sem
kozeli hozzatartozénk. ELNOK: Megkdszoni a nyilatkozatokat.
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ELNOK: FB Elnéke nem tartja sziikségesnek az elhangzottak sz szerinti rogzitését,
elegenddnek tartjaa nyilatkozatok fobb megallapitasainak rogzitését.

ELNOK: Megkérdezi a Tanulét és a Sziilot, hogy a fegyelmi eljaras soran igénylik-¢ az
elhangzottak szoszerinti rogzitését, avagy elegendd a nyilatkozatok f6bb megallapitasainak
rogzitése?

TANULO/SZULO: Nem igénylik a szé szerinti jegyz6konyvet. (Ha igénylik, akkor
szdszerinti jkv.kell!) ELNOK: Ismerteti a stilyos kételességszegéseket, miszerint:

N =

XY FB TAG: Megkérdezi a fegyelmi eljaras ald vont Tanuldt, hogy elismeri-e a fenti 1-3. pont
alattismertetett stilyos kotelességszegéseket?

TANULO: Nem ismerem el. (Vagy ,,Elismerem”.)

XY FB TAG: Megkérdezi a Tanulétol, hogy tudatdban van-e annak, hogy ha valaki ilyen
cselekményeketcsinél, akkor az az iskola Hazirendjébe iitk$zik?

TANULO: Igen/Nem.

ZY FB TAG: Mivel nem ismered el ezeket a fenti kotelességszegéseket, fegyelmi targyalast
fogunktartani, ahol tanukat hallgatunk meg az elkovetett cselekményekkel kapcsolatban.

TANU - 1: elmondja a torténtekkel kapcsolatos

tapasztalataitTANU - 2: elmondja a torténtekkel

kapcsolatos tapasztalatait TANU - 3: elmondja a

torténtekkel kapcsolatos tapasztalataitTanu — 4.:

elmondja a torténtekkel kapcsolatos tapasztalataitTanu

—5.: elmondja a torténtekkel kapcsolatos tapasztalatait

ELNOK: (az eljaras ala vont tanuléhoz) Van valami hozzafiizni valéd az elhangzott
tanivallomésokhoz? TANULO: Igen. — Nem. (Ha igen, akkor leirjuk.)

ZY FB TAG: Imre, ebben a tanévben a tizenhét fegyelmezd intézkedések (figyelmeztetések,
intések) ellenére sem tudod elfogadni az iskola szabdlyait. Ezek az elektronikus napléban
nyomon kovethetdk. Folyamatosan agressziven viselkedsz, verekszel, a tandraid emberi
méltdsdgat nem tartod tiszteletben, tragar szavakat hasznilsz az drdkon, sziinetekben,
allanddan zavarod az 6rékat, igy masok sem tudnakodafigyelni az érakon. Miért van ez?

TANULO: ....(véll4t vonja)
ZY FB TAG: Miért nem adod meg a kotelez6 minimalis tiszteletet a tanaraidnak, az iskola

dolgoz6inak? TANULO: ...
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XY FB TAG: A tanuldtirsaid mar félnek t6led az allandd durva viselkedésed miatt. Az
iskola, az osztalyféndk, az igazgatohelyettes, a tanarok mindent megtesznek annak érdekében,
hogy Te elfogadda kozdsség normadit. Ezek ellenére semmiféle javulas nem tapasztalhat6 a
viselkedésedben, s6t az egyre rosszabb. Miért gondolod azt, hogy rdd az iskola szabalyai
nem vonatkoznak?

TANULO: ...

ELNOK: Imre, te ismétlédéen megszeged a hazirend szabélyait, amiért, mint hallottuk mdr
hét fegyelmezd intézkedésben részesiiltél. Miért nem tartod be az intézmény normait, miért
szeged meg sorozatosan a hazirendet? Nem gondolsz arra, hogy ezzel rossz példat mutatsz
tarsaidnak?

TANULO: ...

ELNOK: Most megadom a lehet6séget a Tanulénak és a sziilonek arra, hogy tovabbi
allaspontjukat, védekezésiiket eldadjak. Tovabba az liggyel kapcsolatban tajékozodhassanak,
véleményt nyilvanithassanak, esetleg bizonyitasi inditvannyal élhessenek. Kivannak-e €lni
ezzel a lehetdséggel?

SZULO:
Igen/Nem.

TANULO:
Igen/Nem.

Igen esetén ide jonnek a fentiekkel kapcsolatos kérdések, észrevételek, vélemények stb.

ELNOK: Megkoszoni az elhangzottakat, s megkérdezi a jelenléviket, hogy kivan-e valaki a
meghallgatéssal, illetve a targyaldssal kapcsolatban észrevételt, hozzasz4last tenni.

FB TAGJAI: Nem
kivanunk. TANULO: Nem
kivanok. SZULO: Nem
kivanok.

ELNOK: Felkéri XY FB tagot, hogy ismertesse a didkonkorméanyzat elézbleg beszerzett
véleményét,amelyben a didkdnkormanyzat képviseldi kifejtették véleményiiket az elkdvetett
fegyelmi vétségekkel kapcsolatban. Az Elnok jelzi, hogy a didkénkormanyzat véleménye a
fegyelmi dontést meghozd testiiletnél (amennyiben az nem ruhdzta 4t a dontési jogot a FB-
ra) a déntés meghozatala eldtt is ismertetésre kertil.

XY FB TAG: Ismerteti a diakdnkormanyzat véleményét.
ELNOK: Van-e hozzaszolas a fenti didkénkorményzat véleményhez?
JELENLEVOK: Nincs hozzaszélés.

ELNOK: Megkdszoni az ismertetést, majd megallapitja, hogy a Tanul6 a meghallgatds sordn
vitatta a terhére rétt stilyos kételességszegéseket, ezért fegyelmi targyalds lefolytatdsara keriilt
sor. A fegyelmitargyalds lefolytatisa soran meghallgatott tanik egybehangzé vallomasabol
bizonyitast nyert, hogy a fenti 1., 2., 3., pontban foglalt sulyos kotelességszegéseket
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elkovette, abban vétkes volt. Az Elndk tdjékoztatja a jelenlévéket arrdl, hogy a Fegyelmi
Bizottsag hataskoér hidnydban nem hozhat dontést afegyelmi biintetésr6l, mivel foszabalyként
a nemzeti koznevelésrél sz6ld 2011. évi CXC. tv. (tovabbiakban: Nkt.) 70. § (1)
bekezdésének i) pontja alapjan a tanuldk fegyelmi tigyeiben a nevelGtestiilet dént, s e
jogkorét a neveldtestiilet az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban nemruhézta at a
Fegyelmi Bizottsagra.

Ebbdl kifolydlag a fegyelmi biintetés meghozatalara Gssze kell hivni egy rendkiviili
neveldtestiileti értekezletet, amely testiilet mérlegeli az elkovetett kotelességszegés sulyat,
1smétlodd jellegét, a tanuld életkorat, vétkességét, valamint egyéb koriilményeket, s ezek
alapjan hozza meg a fegyelmi biintetést, amit szoban azonnal kihirdet, majd hatarozatba
foglal. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkez részét és rovid indokolasat. A
kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban megkiildi a hatdrozatot az iligyben érintett
feleknek, kiskort fél esetén a sziilonek.

ELNOK: Megkérdezi a sziilét, hogy megfelel$-e szdmara a rendkiviilinevelStestiileti
értekezlet megtartasara?

SZULO: Igen.

ELNOK: K6szondm szépen. Errdl a mostani eljaras végeztével egy hivatalos értesitést is
kap a Sziil6,melynek atvételét alairassal kérem szépen igazolni a titkarsagon.

Az ELNOK megkdszoni a FB munkéjat, illetve a tantik, a Tanulé és a sziil8 stb. jelenlétét, s
bezarja afegyelmi targyalast.

A jegyzékonyv lezarasanak idopontja:

Debrecen, ..................
P.H.
FB tagja FB elnoke FB tagja
tanulé sziilo
jkv.

A jegyzdkonyv egy példanyat atvettem:
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sziilé/tanulo

Kapjdk:
1. Sziilo/tanulo
2. Irattar
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Ikt. SZam: ..o.oeveeieaiie

Név:

Cim: Targy: fegyelmi
hatdrozat

Az (iskola neve, cime, OM sz.) Fegyelmi

Bizottsdga, a NevelGtestiilettdl kapott atruhazott jogkorénél fogva, mint a fegyelmi jogkor
gyakorldja

tanuldval (tanuld személyi adatai) szemben
indult fegyelmi eljarasban, a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatirdl sz6lé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (tovabbiakban:

Nmr. rendelet) 56. § (5) bekezdésében meghatarozott hataskérében eljarva az alabbi

hatarozatot

hoz
ta.

A Fegyelmi Bizottsdg silyos, vétkes kotelességszegés fegyelmi vétség okan
tanuldval szemben

(fegyelmi biintetés + a biintetés id6tartama — lasd Nkt. 58.

§ (4)-(5)fegyelmi biintetést hozta.

T4jékoztatom, hogy jelen els6fokd hatdrozat ellen, a hatarozat kézhezvételét6l szamitott 15

napon beliil fellebbezéssel élhet. A fellebbezést érdeksérelemre hivatkozassal az els6foki

fegyelmi jogkor gyakorldjahoz, a fenntartonak
cimezvekell benyijtani  név:
cim:
INDOKOLAS

(Kételezettségszeges rovid leirdsa)
Nevezett tanuld silyosan és vétkesen megsértette a nemzeti koznevelésrdl szélo 2011.

évi CXC. torvény 46. § foglaltakat, illetve a Hazirendet azzal, hogy (itt jon

akotelességszegés rovid leirasa)
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Ennek alapjan fegyelmi jogkor gyakorldja - fegyelmi eljarast inditott a
tanulévalszemben a tanuld vétkes és silyos kotelezettségszegésének alapos gyantja miatt.
Az tanulé meghallgatasara__-kor sor Keriilt, mely alkalommal a tanul6 a fegyelmi vétség

elkovetését vitatta, ezért —én fegyelmi targyalds megtartasara keriilt sor.
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A Fegyelmi Bizottsdg az eljards soran az alabbiakat allapitotta meg. (Az Gsszes, 1ényeges
koriilményismertetése, amelyeknek ki kell terjednie. )
- akotelességszegés részletes, pontos leirasara;
- atanuld vétkességére, azaz szandékossagara, gondatlansagara, annak mértékére,
annaksulyossagara

- a megszegett tételes szabdlyra, ¢s annak ismertetésére

(Bizonyiték(ok) ismertetése:)

A targyalds sordn a bizottsdg meghallgatta XYZ személyeket;
megtekintette/beszerezte

okiratokat; megtekintette a -

helyszint, targyakat, és ennek alapjdn megéllapitotta, hogy a tamik/egyéb személyek
nyilatkozata, vagy okirat tartalma, szemle eredménye igazoljak és bizonyitjik a tanuld

terhére rott kotelezettségszegést, annak vétkességét és targyi sulyat.

A tanuld javara szolgalo tények:
(ha van)A tanul6 terhére sz616

tények:

Flutasitott, melldzott bizonyitdsi inditvany esetén az elutasitis oka:

A bizottsag mellozte az ilyen és ilyen bizonyitékokat, mert.. ..

- dontés indoka

Jelen els6foku hatarozat Nmr. 56.§ (5) bekezdésén alapul, jelen dontés a nemzeti

koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény S8. § (4) bek. pontja alapjan keriilt meghozatalra.

Kelt,

P.H.

Fegyelmi Bizottsag elnoke igazgatd

Kapjak:



1. Sziil6/térvényes képviseld

2. Irattar
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AZ ISKOLABOL FEGYELMI HATAROZATTAL KIZART TANULOK
ESETEBEN INTEZMENYKIJELOLESERE IRANYULO
ELJARASROL

Az intézménykijeloléssel kapcsolatos eljaras (Nkt. 58. § (5)

Abban az esetben, ha az iskola, a kollégium a fegyelmi biintetés megallapitasardl szo6lé
hatarozat véglegessé valdsatol szamitott nyolc napon beliil a tanulét fogadé iskolatol,
kollégiumtél nemkap értesitést arrdl, hogy a tanulé mas iskoldban, kollégiumban t6rténd
elhelyezése a sziild kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi biintetést hozo iskola,
kollégium hirom napon belill koteles megkeresni a koznevelési feladatot ellaté
hatésagot, amely harom munkanapon beliil masik, az allami kozfeladat-ellatasban
résztvevd iskolat, kollégiumot jeldl ki a tanulé szamara. Az iskolat, kollégiumot ugy kell
kijel6lni, hogy a tanulé szdmara a kijelslt intézményben a nevelés-oktatds igénybevétele ne
jelentsen aranytalan terhet.

A kérelem tartalmazza:

e atanuld személyes adatait: név, sziiletési hely, év, hdnap, nap, anyja neve;

o a sziilé(k) (térvényes képviseld) nevét, cimét, telefonszamat;

¢ atanulo tartdzkodési helyét, ha nem a sziil6 lakcimén tartdzkodik életvitelszertien;

e a tanuld szdmara intézmény kijelolésének kérését;

o az iskola nevét, cimét, ahol a tanulé jogviszonnyal rendelkezett;

¢ az intézménytipust, az évfolyamot, ahova jart;

o szakképzésben részt vevo tanuld esetén milyen szakmat tanult, illetve milyen
orientaciosképzésben vett részt;

e sajatos nevelésiigényii tanuld esetében a sajatos nevelési igény tényét, az érvényes
szakértoivélemény azon megallapitasait, ami a tanuld elhelyezéséhez sziikséges.

A kérelemhez csatolni kell:

e a fegyelmi dontésrdl sz4lo hatarozat jegyzokonyvét, amelybol
megallapithatd, hogy afegyelmi hatarozat véglegessé valt;

e afegyelmi hatdrozat elleni fellebbezés jogardl lemondé nyilatkozatot, melyet
mindkét sziildalairt (Kiilon €16, elvalt sziilok esetében az, akinek a birdsag a
feliigyeleti jogot itélte.);

e sajatos nevelési igényil tanuld esetében az érvényes, a szakértOi bizottsag altal
kiallitottszakvéleményt.

A kormanyhivatal hatarozatat megkiildi:
- afegyelmi eljarast indito iskola igazgatdjanak;
- atanuld szamara kijelolt iskola igazgatdjanak;
- a szillé(k)nek/tanuldnak;
- a tanulé lakdhelye szerint illetékes keriileti/jarasi hivatal hatdsagi osztalyanak,
amelytankd&telezettség teljesitését feliigyeli.
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INTEZMENYKIJELOLO KERELEM
FEGYELMI BUNTETESSEL KIZART TANULO SZAMARA

ATUlIrott .oooeieeiiie e 5 A reeeiirrerireneeeeareetesrte e e anaeebeeennne (intézmény neve,
OM szama, sze¢khely cime) igazgatdja kérem a koznevelési feladatot ellatd hatdsagot, hogy
anemzeti koznevelésrol sz6lé 2011. évi CXC. torvény 58. § (5) bekezdésében foglaltak
AlAPJAN i ettt ettt e st e et naesnes véglegessé valt
fegyelmi hatarozattal kizart tankoteles kord tanuld szdmara 4j intézményt jeloljon ki.

Nevezett tanul6 esetében a fegyelmi biintetés megallapitdsarol sz6l6 hatarozat véglegessé
valasatdl szamitott nyolc napon beliil a tanulét fogadd iskolatél nem kapott intézményiink
értesitést arrdl, hogy a tanulé mas iskoldban torténd elhelyezése a sziilo kezdeményezésére
megtortént volna, ezért a kdznevelési feladatot ellatdé hatdsdg megkeresése harom napon
beliil sziikséges.

Tanuld neve:

Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

Sziil6/gondviseld neve:

Sziilé/gondviseld lakcime:

A tanul6 oktatasi azonositoja:

Az iskola neve, cime, OM szama
(ahol jogviszonyban éllt)

Intézménytipus, évfolyam:

Szakképzés esetén:
(szakmacsoport/szakma neve/OKJ szama)

Szakvélemény szama (SNI esetén):

Tanult idegen nyelv(ek):

P.H.

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

igazgatd
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A kérelemhez csatolt mellékletek:

a)
b)

c)

A fegyelmi dontésrdl szolo hatdrozatot, amelybdl megallapithatd, hogy a fegyelmi
hatarozat véglegessé valt.

A fegyelmi hatarozat elleni fellebbezés jogrol lemondé nyilatkozatot, amelyet
mindkét sziil6 alairt. (Amennyiben ez rendelkezésre 4ll.)

Sajatos nevelési igényli tanuld esetében a sajatos nevelési igény tényét, az érvényes
szakértdi vélemény azon megallapitasait, ami a tanuld elhelyezéséhez sziikséges.
(Vigyazat, kiilonleges adatok! A szakértéi véleményt ne csatoljuk be, csak a
legsziikségesebb adatokat.)
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Név:
Cim:
Targy: egyeztetd eljaras igénybevétele
(kotelességszegéssel gyanusitott részére)

Tisztel Sziilo/Torvényes Képviseld!

Alulirott , mint az xy iskola (cim:) igazgatoja

kiskorti gyermekével 6sszefiiggésben az alabbiakrol tdjékoztatom:

Gyermeke év napjan (helyszin,  id6pont)
sulyos, vétkes kotelezettségszegést kovetett el azzal, hogy megszegte az
intézmény Hazirendjének .... pontjaban, illetve a nemzeti koznevelésrdl szolé 2011.

évi CXC. térvény 46. § (1) bek. (xxx pontjdban) foglaltakat.

A nevelési-oktatdsi intézmények miik6désér6l és a koznevelési intézmények
névhasznalatirdl sz416 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (tovabbiakban: R.) 53.§ (2)-(3)
bekezdése értelmében felhivom figyelmét az egyeztetd eljards igénybevételének
lehetdségére, melynek célja a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedett
kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvosléasa érdekében.

Az egyeztet( eljarast vezetd személy:

Tajékoztatom Ont, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatdséra csak akkor van lehetdség, ha
azzal a sérelmet elszenvedd fél - kiskort sérelmet elszenvedo fél esetén a sziil6 — valamint
a kotelességszegéssel gyantsitott tanuld - kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld
esetén a sziild

— egyetért.

Amennyiben kéri az egyeztetd eljaras lefolytatdsat, ugy ez iranti igényét irdsban jelentse be
az iskolaigazgatdjanak cimezve, jelen levelem kézhezvételétdl szdmitott S tanitasi napon
beliil. (A hatarid6 tullépése jogveszto.)

Ha az egyeztetd eljards eredményre vezet (irdsbeli megallapodds jon Ilétre a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedo fél kozott), e megallapodas
mellékelésével barmelyik félkezdeményezésére a sérelem orvosldsahoz sziikséges iddre, de
legfeljebb harom honapra az eljarast fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a
sérelmet elszenvedd fél, (kiskorti sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild/térvényes
képviseld) nem kérte a fegyelmi eljaras lefolytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Egyebekben tdjékoztatom, hogy amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik,

vagy amennyiben az egyeztetd eljaras 15 napon beliil nem vezet eredményre, tigy fegyelmi
cljarast folytatunk le.

Kelt:

P.H.
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igazgato




Név:
Cim:

Targy: értesités egyeztetd eljarasrol
(sértett £él részére)
Tisztel Sziil6/Torvényes Képviseld!

Alulirott , mint az xy iskola (cim:) igazgat6ja

kiskoru gyermekével 6sszefliggésben az aldbbiakrol tjékoztatom:

Gyermekét év napjan (helyszin, idépont)
jogsérelem érte azzal, hogy kiskorti kotelességszegéssel gyanusitott tanulé a fenti
idépontban 6t (be kell irni, hogy milyen jogsérelem érte)

A nevelési-oktatdsi intézmények mikodésér6l és a koznevelési  intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (tovabbiakban: R.) 53.§ (2)-(3)
bekezdése értelmében felhivom figyelmét az egyeztetd eljards igénybevételének
lehetOségére, melynek célja a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedett
kozotti megallapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztet eljarast vezett személy:

Egyben jelzem, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatasara csak akkor van lehet6ség, ha azzal a
sérelmet elszenvedd fél - kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild - valamint a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld - kiskorii kotelességszegéssel gyanusitott tanuld
esetén a sziilo — egyetért.

Amennyiben kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat, Ggy ez iranti igényét irdsban jelentse be
az iskolaigazgatdjanak cimezve, jelen levelem kézhezvételét6l szamitott 5 tanitdsi napon
beliil.

Ha az egyeztetd eljardas eredményre vezet (irasbeli megallapodds j6n létre a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél kozott), e megallapodds
mellékelésével barmelyik félkezdeményezésére a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom honapra az eljarast fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a
sérelmet elszenvedd fél, (kiskorii sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilé/torvényes
képviseld) nem kérte a fegyelmi eljaras lefolytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Egyebekben tdjékoztatom, hogy amennyiben az egyezteté eljaras lefolytatasat nem kérik,

vagy amennyiben az egyeztetd eljaras 15 napon beliil nem vezet eredményre, ugy fegyelmi
eljarast folytatunk le.

Kelt:

P.H.

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

igazgatd
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EURO Baptista Két Tanitasi Nyelv(
Gimndzium és Technikum

4031 Debrecen, Angyalfdld tér 7.
Tel: +3652 423 472
euro@baptistaoktatas.hu
euro.baptistaoktatas.hu
www.eurodebrecen.hu

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
Nyilatkozat
(igazgatd)

Az EURO Baptista Két Tanitasi Nyelvii Gimnazium és Technikum igazgatdja nyilatkozom, hogy az
intézmény Szervezeti és Mikodési Szabdlyzata az Nkt. 25.§ (l) bekezdésében foglaltak szerint a
nevelStestiilet bevonasaval késziilt el.

Debrecen, a 2024. augusztus 30.

2

Novakné Kénya Zita
igazgatd

Nyilatkozat
(szlilGi szervezet)

Az EURO Baptista Két Tanitasi Nyelvii Gimnazium és Technikum sziil6i szervezetének képviseletében
és felhatalmazisa alapjan aldirdisommal tanusitom, hogy a Szervezeti és Miikddési Szabailyzat
elkészitéséhez és elfogadasahoz eldirt véleményezési jogat gyakorolta.

Debrecen, a 2024. augusztus 30.

L 2 oo 0(\)1/\34

Kuruczné Lovas Agne
a szlilGi szervezet képviseletében

Nyilatkozat
(Didkénkormanyzat)

Az EURO Baptista Két Tanitasi Nyelv(i Gimnazium és Technikum Diikénkormanyzata képviseletében
és felhatalmazasa alapjan aldirdisommal tanlsitom, hogy a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
elkészitéséhez és elfogadasihoz elSirt véleményezési jogit gyakorolta.

Debrecen, a 2024. augusztus 30.
( ( N
% han j(f (/1(,'

Kléman Kevin
didkonkormanyzat képviseletében

D ba tista ,»A boles tanitas az élet forrasa.”

nevelés oktatds (Példabeszédek 13:14.)



Nyilatkozat

A fenntarto képviseletében az EURO Baptista Két Tanitasi Nyelv(i Gimnazium és
Technikum Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatat az Nkt. 25.§ (1) bekezdés pontja
alapjan jévdhagyom.

Budapest, 2024. augusztus 30.






