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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 tiirés mellé pedig
kegyességet, a kegyesség mellé pedig atyafiakhoz valo hajlandosagot, az atyafiakhoz valo
hajlandosag mellé pedig szeretetet.”

(Péter masodik levele, 1: 5-7)

A Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy elhivésa az oktatasban:

Az 6si bibliai igazsag — ,,A béolcs tanitas az élet forrdsa.” (Pb.13:14.) — ma is
érvényes. A baptista iskola célja, hogy tanuloi a lehetd legjobb alapokat kapjak egy boldog,
kiteljesedett, sikeres jovOhoz.

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

Az Eurépaban 450 éves, Magyarorszagon tobb mint 160 éves Baptista Egyhéazra a
kezdetektdl jellemzO, hogy a tarsadalom felé nyitott, bibliai értékeket kozvetito,
csaladkozponta kozosség. Felndtt-keresztséget gyakorld, tobb generdcios gylilekezetekbdl
allo protestans felekezet, amely az egyén dontésére, szabad akaratanak tiszteletben tartdsara
épit. A Magyarorszagi Baptista Egyh4dz tobb mint szdz éve mikodtet egyhdzi oktatasi
intézményt és a rendszervaltas Ota tart fenn altalanos iskolat, 6vodat és alapfoku miivészeti
iskolat.

Keresztyén szellemli nevelésiink feladata, hogy a személyiség sokoldalti, harmonikus
fejlesztése altal gyermekeink 6nallo, feleldsségteljes cselekvésre, Oszinteségre, szabadsagra
torekvo, sajat magukra a mértékletesség, masokra a tiirelem keresztyéni erényeit alkalmazo,
helyes erkdlcsi érzékkel rendelkezd, problémamegoldo személyiséggé valjanak.

Hissziik, hogy a szeretet a leghatékonyabb pedagogiai modszer, €s ezzel tdimogatjuk, 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
lehetdsége szerint segitsen a sziikségben IlévOknek. A Baptista Szeretetszolgalat —
alaptevékenységébe jol illeszkedden — iskoldiban sokat tesz a hatranyos helyzetli, sajatos
nevelésli igényll, és a roma tanulok felzarkoztatasaért, és a tehetséges didkok
kibontakoztatasaért. Kiildetése, hogy az altala fenntartott intézmény tobb legyen, mint iskola:
az a hely, ahol a tanuld teljes korti tdmogatast kap személyisége ¢és képességei
kibontakoztatasahoz.



Kiildetésnyilatkozat

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

a tudomanyban romlatlansdagot, méltosagot mutatvan,

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

Az EURO Baptista Két Tanitdsi Nyelvii Gimnazium ¢és Technikum a Baptista
Szeretetszolgalat Egyhdzi Jogi Személy altal fenntartott keresztény egyhdzi intézmény.
Kiildetését akkor toltheti be, ha szellemiségében, rendjében, megnyilatkozasaiban a Biblia
tanitasainak és Jézus Krisztus példajanak kovetésére torekszik.

Az Iskola minden tanuldjanak, tandranak és alkalmazottjanak vallaldsa és feladata, hogy
magatartasaval €s cselekedeteivel e tanitasokat és ezt a példat hitelesen kozvetitse az
intézmény kiilsé €s belsé kornyezete szamara, hogy az iskola hirnevét dregbitse.

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

Alapvetések:

Az iskolai kozOsség tagjainak tettei és megnyilatkozasai feleljenek meg a tisztelet, a Szeretet
¢és a mértéktartas kovetelményeinek.

A tisztelet, szeretet és mértéktartds vonatkozik a didkok egymas kozotti viselkedésére,
kommunikécidjara is. Kertiiljék a tettleges durvasagot éppligy, mint annak barmely forméjat,
az alantas ¢€s tragar beszédet, azaz minden olyan megnyilatkozast, amely a kozosség tagjait
zavarja, megbotrankoztatja vagy sérti, kart okozva ezzel a tarsak, esetleg az egész k6zosség
testi vagy lelki egészségének.

Sajat véleményliket tarsaikrol, tandraikrol, az iskola alkalmazottair6l olyan modon, olyan
helyen/helyzetben/id6pontban fogalmazzak meg, hogy, az illetd emberi méltosagat és
személyiségi jogait ne sértse.

Mikodjenek kozre sajat kornyezetiik alakitdsdban, rendben tartasaban.

Sziileiket az iskolai eseményekrdl pontosan, rendszeresen és elfogulatlanul tajékoztassak.

A tarsadalom sok rossz példat mutat a testi-lelki egészséget karositd szenvedélyek
gyakorldsara. Ezért leszogezziik, hogy tanulményi ideje alatt az iskola minden tanuldja
szamara szigoruan tilos a dohanyzas, a szeszes italok és a kabitoszerek fogyasztasa.

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

A tanordkon a koncentralt figyelem és a masik ember — tandr vagy didk — munkéjanak
megbecsiilése a j6 munka feltétele. Az 6rai munkaban valé folyamatos részvétel kotelezod, az
eredményes tanuldsnak ez az elsd, elengedhetetlen szakasza. A tanordkat tilos oda nem 1illo
tevékenységgel (pl: enni- és innivalod fogyasztasaval, ragdgumi ragassal, telefonhasznalattal),
kommunikécidval vagy mas mdédon megzavarni.

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

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

Az intézményben a ruha- vagy hajviseletben a tisztasag, a mértékletesség €s az egyszerliség
szabalyat a mindennapi gyakorlat kdveteli meg. Az iskola nem torekszik az uniformizalasra,
de a végleteket tiltja — a hivalkodd vagy balesetveszélyes 6ltozéket és az olyan viseletet,
¢kszert 1s, melynek kiils6ségei az iskola értékrendjével, szellemiségével nem egyeztethetok
Ossze.



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

Az iskolai rendezvények, tanévnyitd, tanévzard tinnepségek istentisztelettel Osszekothetok,
amin a megjelenés mindenki szdmara kotelezo.

Kiildetésiink a rank bizott gyermek fejlodésének minél teljesebb kori elosegitése.
A keresztyén elmének kell a legjobb elmének lennie, amelyet Krisztus értelme vilagosit meg,
¢s amely integralja Isten alapelveit az akadémikus ismerettel.

Kiildetésiink személyes életpéldankkal mintat adni.

Torekvésiink, hogy a baptista iskola olyan irdnyito testiilettel, igazgatokkal, pedagogusi karral
¢és munkatarsi gardaval rendelkezzen, akik a Biblia alapelveinek megfeleld nézdépontot
alkalmaznak a tanitds és az intézmény vezetése soran.

Kiildetésiink a gyermekek képességeinek kibontakoztatasa
Minden tanulasi tapasztalat célja, hogy hozzasegitse a gyermekeket Istentdl kapott
képességeik teljes kibontakoztatasahoz.
A tanitas a kovetkezokre 6sszpontosit:
* A gyermek szamara megfeleld tevékenységek és szolgaltatasok biztositasa
* A gyermek raébresztése a tdrsadalommal vald kapcsolatdra ¢és az iranta vald
feleldsségére
* Minden tantervbe, nevelési programba tartoz6 ¢és ahhoz kapcsolédd iskolai
tevékenység segitse a gyermekek intellektudlis, lelki, tarsadalmi, érzelmi és fizikai
fejlodését.
* Felkészités a szolgalatra

Kiildetésiink mitkodés szempontjabol hitelesnek lenni.
Torekvésiink, hogy az iskola mindennapos mikodési gyakorlata az integritds
(feddhetetlenség, tisztess€ég, becsiilet), hatékonysag ¢és szdmonkérhetdség kovetkezetes
mintaképe legyen.
A bibliai értékek kovetkezetes alkalmazasa, ahogy az oktatasi intézmény:
+ Példamutato igényességet mutat az intézmény miikodési szabalyzatanak fejlesztésében
¢és a szamonkérhetdség terén az igazgatdtanacs miikodésében.
» 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, vildgos és nyilt fejlesztési stratégiakat dolgoz ki.
* [gazsagos €s kovetkezetes iranyitasi rendszert alkalmaz.
* A sziil6i kapcsolatok terén dszinteséget, nyiltsagot és igazsagossagot képvisel.



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

A koznevelési intézmény miikddésére, belsd ¢és kiilsd kapcsolataira vonatkozo

rendelkezéseket a szervezeti és milkddési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza
meg.
Megalkotdsa a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt
felhatalmazas alapjan torténik. Az SZMSZ hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. Az SZMSZ a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok ¢és folyamatok Osszehangolt mukodését, raciondlis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ megalkotasa az alabbi jogszabalyok alapjan torténik:

- a Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. toérvény (a tovabbiakban: Nkt),

- az Informacids onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi
CXII. torvény (a tovabbiakban: Info tv),

- a Nemdohdnyzok védelmérdl és a dohdnytermékek fogyasztasanak, forgalmazasdnak
egyes szabalyair6l sz616 1999. évi XLII. térvény a (tovabbiakban: Nvt),

- a Nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szolo 20/2012. (VI11.31.) EMMI
rendelet (a tovabbiakban: EMMI rendelet)

- az Iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet

- 229/2012 (VIII. 28.) Kormanyzati rendelet a nemzeti kdznevelésrol szo16 torvény
végrehajtasarol

- 1092/2019. (III. 8.) Kormanyhatarozat a téritésmentes tankonyvellatasnak a
koznevelés nappali rendszerli iskolai oktatds 10—16. évfolyamaira torténd kiterjesztésérdl

- 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl

- 1992. évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

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

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

-2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

- 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Az SZMSZ elfogadasanak rendje

Az intézményi SZMSZ-t a tanuldi kozosség a sziildi kozosség, véleményezi és
alairasaval latja el, az intézmény munkavallaléi kozossége alairdsaval fogadja el. Az
intézmény az egyetértés kialakitasara vagy annak megtagadasara a szakképzd intézmény
szervezeti és milkodési szabalyzata, illetve annak modositasa tervezetének kézhezvételétdl
szamitott harminc napot biztosit. A fenntartdi jovahagyo nyilatkozaton szerepel a jovahagyas
datuma, a nyilatkozatot tev0 neve és beosztasa, valamint a fenntart6 pecsétje.

Jelen SZMSZ-t a tanuldk, sziileik, az iskola munkavallaloi és mas érdekl6dék
megtekinthetik munkaidében az igazgatoi irodaban, tovabba az intézmény honlapjan.

Jelen SZMSZ-t az intézmény nevel6testiilete 2020. majus 22-én fogadta el.



1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

Az SZMSZ és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaldjéra,
tanulodjara - ide értve a felndttoktatasban részt vevoket - nézve kotelezd érvényti. Az SZMSZ a
fenntart6 jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idore szol.

2. Az intézmény adatai, feladatellatasi rendje

Az intézmény neve:
EURO Baptista Két Tanitasi Nyelviit 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, Angyalfold tér 7.
Az intézmény fenntartdja és székhelye:
Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy
1111 Budapest, Budafoki ut 34/b
Feliigyeleti szerv:
Szakmai és torvényességi feliigyelet: a fenntartd, a fenntartéi tevékenység
torvényességi ellendrzését Hajdu-Bihar Megyei Kormanyhivatal latja el.
Az intézmény jogallasa:
onallo jogi személy
Az intézmény tipusa:
tobbcélu intézmény, k6zos igazgatast koznevelési intézmény

Az intézmény alapfeladata:
- szakkozépiskolai nevelés-oktatés (kifutd rendszerben),
- szakgimnaziumi nevelés-oktatés (kifut6 rendszerben),
- technikumi oktatas-nevelés,
- gimnaziumi nevelés-oktatas,
- felndttoktatas
- a tobbi tanuldval egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli tanulok
iskolai nevelése-oktatasa
O mozgasszervi
o érzékszervi fogyatékos
= Jatassériilt (vak, gyengénlato)
e hallassériilt (nagyothallo)
o egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd6 tanulok




Az intézmény munkarendje és az évfolyamok szama:

Nappali rendszert

Gimnazium: 4 évfolyam ¢és 5 évfolyam (két tanitasi nyelvii)
Technikum: 5 évfolyam
Szakgimnazium: 4 évfolyam, valamint 2 szakképzési évfolyam (2020.

szeptember 01.-t61 kifutd rendszerben)

Esti munkarend

Gimnazium 4 ¢vfolyam (felndttoktatas)

Nappali munkarend

Gimnazium: 4 évfolyam (felndttoktatas)

Iletékességi,miikodési kore: Magyarorszag, kiemelten Hajdu-Bihar megye és Szabolcs-
Szatméar-Bereg megye

Az intézmény jogallasa és gazddlkodasa: Onélloan miikddd és gazdalkodo intézmény

Az intézmény képviseletére jogosultak:
Fenntart6i feladatkorében, a Baptista Szeretetszolgalat képviseletében Dr. Szilagyi Béla
Elnok jar el.
Az intézmény nevében altalanos képviseletre jogosult az intézményvezeto.
Oket tavollétiik esetén a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozott
helyettes képviseli.

Az Alapitdé Okiratban nem szabalyozott kérdésekben az intézmény, illetve a Baptista
Szeretetszolgalat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak eldirdsai az iranyadok.
3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemz6i
3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore
Az intézmény a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy altal megallapitott
koltségvetés alapjan 6nallo gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a kdznevelési torvény €s az
intézményre vonatkozo6 hatdlyos jogszabalyok eldirasai szerint, az intézmény igazgatdjanak

vezetOi feleldssége mellett.

Az intézmény gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait az intézmény gazdasagi vezetdje
latja el, a fenntartd altal jovahagyott koltségvetési kereten beliil 6nalld bérgazdalkodast
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folytat, de a gazdalkodassal Osszefliggd kotelezettséget a fenntartd jovahagyasa nélkiill nem
vallalhat.

Az intézmény székhelyét képezd épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat
Debrecen Megyei Jogi Varos Onkormanyzata gyakorolja. Az intézmény altal vasarolt targyi
eszkozok és készletek felett tulajdonosként az intézmény vezetdje rendelkezik.

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

3.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos irdnyitasi feladatait az igazgatd ¢és a
gazdasagvezetd latja el. Az intézmény Ondlléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt
eldiranyzatai felett — személyi juttatdsok, munkaaddkat terheld jarulékok, dologi kiadasok,
felhalmozasi, felujitasi kiadasok — vonatkoztatasdban. Az intézmény vezetdjének dontése és a
munkavallalok munkakori leirdsdban meghatarozottak alapjan a gazdasagi iligyintézo
érvényesitésre, szakmai teljesités igazolasara, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar
kezelésére jogosult. Az intézmény vezetdje utalvanyozasi joggal rendelkezik, ellenjegyzésre a
gazdasagvezetd jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt
eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbol jogszerii, valamint a teljesitéséhez
sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

A gazdasagvezetd a gazdalkodéssal kapcsolatos szerzddések, azok teljesitésének igazolasa, a
koltségvetés végrehajtasa tigyeiben az intézmény képviseldjeként jarhat el.

4. Az intézmény szervezeti felépitése
4.1 Az intézmény vezetdje

A koznevelési intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerii és torvényes mitkodéséért,
a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény
miitkddésével kapcsolatban minden olyan iligyben, amelyet jogszabdly nem utal mas
hataskorébe.

A munkavallalok foglalkoztatdsara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba:
- az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
- jévahagyja az intézmény pedagodgiai programjat,
- képviseli az intézményt,
- a pedagogiai munkaért,
- a nevelGtestiilet/ oktatdoi testiilet vezetéséért, a nevelbtestiilet/ oktatoi testiilet
jogkorébe  tartozd  dontések  elokészitéséért,  végrehajtasdnak  szakszerl
megszervezéséért, és ellendrzéséért,
- az iIntézmény belsd ellendrzési rendszerének miikodtetéseert,
- a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
- aneveld és oktato munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
- a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért,
- a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért,
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- a pedagogus etikai normak betartasaért €s betartatasaért.
A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az iigyet meghatarozott korében helyetteseire, a gazdasagvezetore
atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzOk haszndlatara a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:
- az igazgato ¢és az igazgatohelyettesek minden iigyben,
- a gazdasagvezetd a munkakdri leirasban szerepld ligyekben,
- az osztalyfénok és az érettségi vizsgabizottsag jegyzlje az év végi érdemjegyek
torzslapba, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe valo beirasakor.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatot tavollétében (ebben a sorrendben) az altalanos igazgatohelyettes vagy az
igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatohelyettesek hataskore az intézményvezetd
helyettesitésekor — sajat munkakéri leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali
intézkedést igényldé dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed
Ki.

Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben
atruhazhatja az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A
dontési jog atruhazdsa minden esetben irdsban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek
felhatalmazasat.

Nem atadhat6 feladat a munkaltatdi jogok gyakorlasa.

Az intézményvezetd altal atadott feladat- és hataskorok
Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- és hataskoreibdl az
igazgatohelyettesek szamara atadja az alabbiakat.
- a tanulok felvételi tigyeiben valo dontést,
- az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,
- a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat,
- a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanul6i modositasi kérelmekkel kapcsolatos
dontések jogat,
- az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon az intézmény
képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

- a gyermek és ifjisagvédelmi munka iranyitasat,
- a gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez kapcsolodd feladatai
koordinalasat.

Az intézménvyvezetd kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

Az igazgato kozvetlen munkatarsai:
- az igazgatohelyettesek,

- a gazdasagvezeto.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel ¢és  beszamolasi
kotelezettséggel.

11



Az igazgatohelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartdsaval az igazgato
bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idore alkalmazott
pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szol.

Az igazgatohelyettesek feladat- ¢s hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon
tertiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgato
altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek tavollétiikk vagy egyéb akadalyoztatasuk
esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek soran — az intézmény igazgatdjaval
egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavolléve igazgatohelyettes
hataskorébe tartozik.

A gazdasagvezetd szakirdny( képesitéssel rendelkezd személy, hataskore és feleldssége
kiterjed a munkakdre és munkakori leirdsa szerinti feladatokra. A gazdasagvezetd feladat- és
hataskore kiterjed az intézményi koltségvetés tervezésére €s végrehajtasara, a szdmlarendben
foglaltak teljesitésére, az iranyitasa ala tartozo dolgozok szabadsagolasdnak tervezésére és
lebonyolitasara, az intézmény megbizasi szerzédéseinek megkotésére, azok ellendrzésére.

4.2 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését az alabbi organogram tartalmazza.

[ FENNTARTO ]

[ IGAZGATO ]

[ RENDSZERGAZDA ]/ \[ GAZDASAGI VEZETO ]

[ IGAZGATOHELYETTES ] [ IGAZGATO HELYETTES ]

[ SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG VEZETOK ]

[ TANTESTULET ]

4.3 Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdinek munkdjat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzo, értékeld
tevékenységét) kozépvezetdk  segitik  meghatarozott  feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.

A kozépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetOségének tagjai:
- az igazgato,
- az igazgatohelyettesek,
- a gazdasagvezeto,
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- a szakmai munkakozosségek vezetoi.

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd ¢€s javaslattevo joggal
rendelkezik.

Az iskola vezetdsége egylittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy a
sziil6i szervezettel.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢s szabalyzatoknak alairdsara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerll alairasa az intézményvezetd alairasaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

4.4 A pedagogiai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgato kotelessége és felelossége. A hatékony és jogszerii miikodéshez azonban rendszeres
¢és jol szabdlyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirasa
teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni.

Munkakori leirdsuk kotelezdéen szabalyozza az aldbbi feladatkort ellatd vezetok és
pedagdgusok pedagogiai és egyéb természetli ellendrzési kotelezettségeit:

- az altalanos igazgatohelyettes,

- az igazgatoOhelyettes,

- a gazdasagvezeto,

- a munkakozdsség-vezetok,

- az osztalyfonokok,

- a pedagogusok.

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ald kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatat az irattarban kell 6rizni.

Az igazgatOhelyettesek €és a munkakozosség-vezetdk elsésorban munkakori leirasuk, tovabba
az igazgatd utasitdsa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az
ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai €s a munkatervben a pedagogus
teljesitményértékelésben vald kozremitkddéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — az
igazgato kiilon megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési
feladatok kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatdrozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitds a
meghatarozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezo tertiletek:
- tanitasi orak ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettesek, munkakdzosség-vezetok),
- tanitasi orak latogatdsa szaktanacsadoi, szakértéi kompetenciaval,
- az igazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzéasok ellendrzése,
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- az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,

- a tanitasi 6rak kezdésének ¢€s befejezésének ellendrzése.

- tanari tigyelet ellenérzése

- taniigyi dokumentumok vezetésének ellendrzése

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

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

- az alapito okirat,

- a szervezeti és miikodési szabalyzat,

- a pedagodgiai program,

- a hazirend.

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikodésének részeként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

- a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

- egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok haszndlatdnak rendje).

Az alapito okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén —modositja.

A pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyod neveld-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szdmara az Nkt 24. § (1) és a Szkt. 2. § (2) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az iskola pedagdgiai programja és a programtanterv, a Szakmai program meghatarozza:
- az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés €s
oktatas céljat,
- az iskola helyi tantervét (kerettanterv megnevezésével), ennek keretén beliil annak
egyes ¢évfolyamain tanitott tantdrgyakat, a kotelezd, kotelezden valaszthatd ¢és
szabadon valaszthat6 tandrai foglalkozasokat és azok oraszamait, az eldirt tananyagot
¢és kovetelményeket,
- A programtantervet a képzési €s kimeneti kovetelmények alapjan — a Kormany adott
agazatért felelos tagjanak egyetértésével — a szakképzésért felelés miniszter dolgozza
ki és teszi kozzé. A szakmai programot a szakképzd intézmény, illetve az altala
szervezett részszakmara torténd felkészités tekintetében kidolgozza és a szakképzo
intézmény honlapjan teszi kozzé.
- az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulméanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankOnyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét,
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- az iskolai beszadmoltatas, az ismeretek szamonkérésének kdvetelményeit €s formait, a
tanuld magatartasa, szorgalma értékelésének ¢és mindsitésének kovetelményeit,
tovabba — jogszabaly keretei kozott — a tanulo teljesitménye, magatartasa €s szorgalma
értekelésének, mindsitésének formajat,

- a kozosségfejlesztéssel, az iskola szereploinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

- a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

- a kiemelt figyelmet igénylé tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,

- a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

- a kOzépszintl érettségi vizsga témakoreit,

- a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket,

- szakkozépiskoldban és szakgimnaziumban a szakképzés szakmai programjat.

A felsorolt tevékenységek szabdlyozdsa a pedagodgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklédok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informéciokat.

A pedagodgiai programot a munkakozosségek véleményezése utan a nevel6testiilet fogadja el,
a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

A pedagbgiai program, vagy modositasdnak bevezetése a jovdhagyast kovetd tanévtdl
felmend rendszerben torténik.

Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az igazgatoi irodaban, tovabba olvashato az
intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidében barmikor tdjékoztatassal 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 megvalositdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore
beosztott cselekvési tervét a felelosok €s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelOtestiilet késziti el, elfogadasdra a tanévnyitd
értekezleten kertiil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor
be kell szerezni a sziil6i szervezet és a didkdnkormanyzat véleményét.

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

5.2 Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizardlag az intézmény
igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapu masolatat:
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- az intézménytodrzsre vonatkozo adatok médositasa,
- az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista,

- érettségi vizsgak Osszesitd jelentése,

- szakmai vizsgak Osszesito jelentése.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 aléirasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk, hozzaférését korlatozzuk, amirél az intézményvezetd
dont.

Az elektronikus uton eldallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos elektronikus naplo elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd. A rendszer rendelkezik az d4gazat iranyitasaért felelés miniszter
engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitdlis uton viszik be az iskola vezetdi,
tandrai ¢és az adminisztracioért felelés alkalmazottak. Az adatok tarolasa a biztositott
szoftverben torténik. Az elektronikus napld elektronikus uton tarolja a tanulok adatait,
osztalyzatait, a tanitdsi 6rdk tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt €s igazolatlan ordit, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt
adatait tartalmazo kivonatot két példanyban ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek ala kell
irnia, az iskola korbélyegz6jével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a
tanulonak vagy a sziilonek. A tanuld, kiskort tanul6 esetén sziil6je (gondviseldje) alairdsaval
igazolja, hogy a félévi értesitd tartalmat megismerte.

A tanév végén az elektronikus naplo altal generalt anyakdnyvbdl papir alapu torzslapot kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan orak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuldi
jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

A tanév végén, legkésébb a kovetkezd tanév szeptember 30-ig, az elektronikus naplot
osztalyonként ki kell nyomtatni, a lapokat kilyukasztani, Osszeflizni, fedlapjat az iskola
pecsétjével kell ellatni és az osztalyfénok, valamint az igazgat6 aldirasat kovetden az irattarba
helyezni, az iratérzési hatarideig, de legalabb 5 évre.

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl - tovabbiakban Nkt. - valamint a nevelési-
oktatasi intézmények mikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo
20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet iskolak szamara kotelezden hasznalatos nyomtatvanyként
nevezi meg, irja eld az osztalynapld (csoportnapld) hasznalatat. A jogszabaly a nyomtatvany
kivitelével, formajaval, tartalmaval kapcsolatos eldirdst nem tartalmaz, nincs tehat jogszabalyi
akadalya annak, hogy elektronikus osztalynapld, csoportnapld bevezetésére kertiiljon sor.

Nkt. 57. § (6) Az iskolai nyomtatvanyok - az év végi bizonyitvany és az allami vizsga
teljesitésérdl kiallitott bizonyitvany Kivételével - az oktatasért felelds miniszter, szakképesitést
tanUsitd bizonyitvany esetén a szakképzésért és felelos miniszter altal jovadhagyott rendszer
alkalmazéasaval, a személyiségi, adatvédelmi ¢és biztonsdgvédelmi kovetelmények
megtartadsaval elektronikus uton is elkészithetdk és tarolhatok. A bizonyitvany kiallitdsanak
alapjaul szolgdld nyomtatvanyt ebben az esetben is el6 kell allitani nyomtatott formaban, és
meg kell 6rizni.

A nevelési-oktatési intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet meghatirozza a kotelezOen hasznalando
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nyomtatvanyokat, és az 1. sz. mellékletében azok Orzési idejét, amely szerint a Torzslapok,
pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetéek, és a naplok 6rzési ideje 5 év.

5.3 Teend6k bombariad6 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 kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

A rendkiviili események megelozése 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 utalo targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhat6-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul
kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

A hatosagok értesitése az intézményvezetd feladata.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavéllaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd vagy adminisztracios
dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak vizsgélata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariadd elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradioban is kozz¢ kell tenni.

Az iskola épiiletében tartozkod6 tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gylilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel
ellentétes utasitds hidnydban — az iskola eldtti tér. A feliigyeld tanarok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évd és hidnyzo
tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gylilekezd helyen tartozkodni.

A bombariaddt elrendelé személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

Amennyiben a bombariado az érettségi vagy szakmai vizsgdk iddtartama alatt torténik, az
iskola igazgatoja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak ¢s a Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni a vizsga miel6bbi folytatdsanak megszervezésérol.

Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet hallgatdé munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyegett hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadd lefujasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik. A bombariadd
altal kiesett tanitasi 1d6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitas meghosszabbitasaval vagy

potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

Ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elhérithatatlan ok miatt az iskola
miikddtetése nem lehetséges,
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- az intézményre kiterjed0 veszélyhelyzet esetében az intézményvezetd, a fenntartd és a
megyei kormanyhivatal jarasi hivatala egyideji értesitése mellett,

- a telepiilésre kiterjedd veszélyhelyzet esetében a jegyz6, a fenntartdé és a jarasi hivatal
egyidejl értesitése mellett,

- a megy¢ére kiterjedd veszélyhelyzet esetében a kormanyhivatal vezetdje, az oktatasért felelds
miniszter egyidejli értesitése mellett rendkiviili sziinetet rendel el.

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

5.4 Kihirdetett veszélyhelyzet

Ha rendkiviili helyzet alkalmaval veszélyhelyzetet hirdetnek ki, az intézményben megalakul a
Valsagkezelési torzs. Tagjai az igazgato, az igazgatohelyettesek, a rendszergazda és legalabb
egy informatikus végzettségli pedagogus. A valsagkezelési torzs feladata, hogy a
jogszabalyoknak megfeleléen gondoskodjon a munkavallalok, tanulok ¢és sziileik
tdjékoztatasarol, az intézmény zavartalan miikodésérol.
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6. Az intézmény munkarendje és miikodési rendje
6.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az iddszakban, amikor nappali munkarendben tanitdsi oOrdk, tanuldink szadmara
szervezett iskolai rendszeri délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy
helyettesei koziil szorgalmi iddszakban legalabb egyikiik minden munkanapon 7.45 és 16.00
ora kozott az intézményben tartozkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és
aktualis feladataiknak megfeleld idoben és idétartamban latjadk el. Az ligyeletes vezetd
akadalyoztatdsa esetén, az intézményben tartozkodd pedagogus ¢és nem pedagdgus
munkakorben alkalmazott munkavallaléi felel6sok az iskola miikodésének rendjéért.

6.2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai — a junius honap kivételével — heti 40 6rds munkaiddkeretben
végzik munkdjukat. A heti munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyéaban)
mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval ardnyosan szamitando
ki. Szombati és vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt
esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legalabb 4 o6ra, de nem
haladhatja meg a 12 orat.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az oOrarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem eldtt tartdsaval — altalaban maguk hatarozzdk meg. Az értekezleteket,
sziloi értekezleteket a tanitasi ordk utdn tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-
orasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaiddre kell szdmitani. A munkaltatd a
munkaiddre vonatkozo6 eldirdsait az orarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése,
illetve a helyben szokéasos modon kifliggesztett hirdetés utjan hatdrozza meg. Sziikség esetén
eld lehet irni a napi munkaidé-beosztist egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az iranyadok.

A pedagdgusok munkaidejének kitdltése

A pedagogusok teljes munkaideje heti 40 oOra. A nevelési-oktatasi intézményekben
pedagogus-munkakdrokben dolgozéd pedagdgus heti  teljes munkaidejének nyolcvan
szazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az intézményvezetd altal meghatarozott
feladatok ellatdsaval koteles tolteni, a munkaidd fennmaradd részében a munkaideje
beosztasat vagy felhasznaldsat maga jogosult meghatirozni. A teljes munkaidd 6tvenot-
hatvandt szézalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatissal lekotott munkaidd) tanorai €s
egyéb foglalkozasok megtartdsa rendelhetd el, amelybe bele kell szdmitani legfeljebb heti két-
két ora idStartamban a pedagogus altal ellatott osztalyfonoki, kollégiumi, tanuldcsoport-
vezetdi, vagy munkakdzosség vezetéssel Osszefliggd feladatok, tovabba legfeljebb heti egy
ora iddtartamban a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliilli Onszervezddésének
segitésével Osszefliggd feladatok idGtartamat. E szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben
IS, ha egyes pedagogus munkakordk esetében eltérden hatarozza meg a munkaidé egyes
feladatokra forditandd részeinek aranyat. A kotott munkaidé fennmaradd részében a
pedagogus a nevelés-oktatast el6készitd, nevelés-oktatassal Osszefiiggd egyéb feladatokat,
tanulol feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el. Az oktatd a tanévre vetitett
munkaiddkerete nyolcvan szdzalékéat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az igazgato altal
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meghatarozott feladatok ellatasdval koteles tolteni, amelybe bele kell szamitani a kotott
munkaidd hetven szazalékdban, osztalyfonok esetében hatvanodt szazalékaban elrendelhetd
kotelez6 foglalkozasok, a kotelezd foglalkozasnak nem mindsiilé, a szakmai oktatassal
Osszefliggd egyéb feladatok iddtartamat. Az igazgatdé a kotott munkaidoben ellatando
feladatok elosztasanal biztositja az aranyos ¢€s egyenletes feladatelosztast az oktatok kozott.
Az oktatd havi tizenhat foglalkozasnal tobb eseti helyettesitésre nem kotelezhetd. A be nem
toltott munkakorbe tartozo feladatot €s a tartésan tavollévd oktatd helyettesitését az oktatd
kiilon megallapodassal 1athatja el.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidoben ellatott feladatok az alabbiak:

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkako6zdsség-vezetdi feladatok ellatasa,

c¢) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

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

f) szakkorok vezetése

g) az egyéni munkarendli tanulok felkésziilésének segitése

h) SNI tanulok kotelez habilitacios- rehabilitacios tandraja

A munkaid?o tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok:

a) a tanitasi o6rakra val6 felkésziilés, potlékkal elismert feladatok ellatasa

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

¢) a tanulok munkéjanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,
e) erettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek 6sszedllitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

1) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

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

k) iskolai kulturalis, €s sportprogramok szervezése,

1) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

m) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

n) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

0) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzeseken,

p) a tanulok feliigyelete 6rakdzi szlinetekben,

q) tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

r) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

s) részvétel a munkakdzosségi értekezleteken,

t) tanitas nélkiili munkanapon az igazgatd altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
u) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

v) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,

z) szorgalmi idészakon kiviili munkanapon az igazgatd altal elrendelt, az iskola érdekében
végzett szakmai jellegi munkavégzés
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Az intézményben illetve azon kiviil végezheto pedagogiai feladatok meghatarozasa

Nem végezhetd iskolan kiviil a taniigyi dokumentacié elkészitése, valamint egyéb —
adatvédelmi szempontbol kockédzatos - adminisztracios tevékenység.

Az iskolan kiviil végezheto feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol
(heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat meghaladé részében) a pedagoégus maga dont.

6.3 Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény Orarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasdnak, zavartalan mukodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint
a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozési, ligyeleti beosztasa eldtt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagogus a munkabdl valod rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg eldzé nap, de
legkésObb az adott munkanapon 7.45 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen, esti
munkarendben az ellatand6 orat megeldzéen minimum 6 6raval. A hianyz6 pedagogus koteles
varhatoan egy hetet meghalad6 hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez
eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesit tanar biztosithassa a tanulok szamara a
tanmenet szerinti eldrehaladéast. A tappénzes papirokat legkésobb a tappénz utolsd napjat
kovetd 3. munkanapon le kell adni az igazgatohelyettesnek.

Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotol vagy az igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal el6bb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyésara, a tanmenettdl eltérd
tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartdsara. A tanitdsi orak (foglalkozasok) elcserélését az
igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy
nappal a tanitasi ora (foglalkozéas) megtartasa eldtt biztdk meg, ugy kdoteles szakszerti orat
tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni
és kijavitani.

A pedagogusok szamira — a kotelezd oraszamon feliili — a nevelo—oktaté munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az igazgatOhelyettes és a munkakozosség-vezetok javaslatainak
meghallgatisa utan.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szamszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendd feladatokrol.
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A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartdsi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezé és nem kotelez6 orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevel6-oktato
munkaval 6sszefiiggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az érarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek iddpontja és iddtartama az
iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok idétartamanak
¢s id6pontjanak meghatarozdsa a neveld-oktatd munkaval Osszefiiggd egyéb feladatok
ellatasdhoz elismert heti munkaidé-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe
vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a pedagogus
munkaidejének felhasznalasarol maga dont, igy ennek idGtartamardl — ezzel ellentétes irasos
munkaltatéi utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie. A pedagdgus az
iskola éptiletén beliil elvégzett feladatok tekintetében vezeti az igazgatd altal meghatarozott
dokumentumot.

Az intézmény vezetje a pedagégusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a
munkaidd nyilvantartasat, amikor a teljes munkaid6 fentiek szerinti dokumentalasa vélhetden
nem biztosithato.

A pedagb6gusok szabadsaganak kivétele

A pedagbgusokat — az 6raadok kivételével — a Munka Torvénykonyve megfeleld szakaszaiban
meghatarozott mértékii, valamint a pedagdégus munkakorére tekintettel a Kjt-ben és a
vonatkoz6 mindenkor hatdlyos jogszabalyokban meghatarozott alap- és potszabadsagbol allo
rendes szabadsag illeti meg. A szabadsag kiadasanak a szabdlyait a pedagdégus munkakorre
vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok allapitjak meg.

A szabadsdg kiadasanak idOpontjat — munkavallalé eldzetes meghallgatasa utdn az
intézményvezetd hatarozza meg. A szabadsagot — kivételes és rendkiviili esettdl eltekintve — a

targyév julius 1. és augusztus 20. kozotti idében és a tanitdsi sziinetek id6tartama alatt kell
kiadni.

6.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirdsukat az igazgato késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az
intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara,
megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsagdnak kiaddsdra. A nem pedagogus
munkakdrben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatarozza meg. A napi munkaidd
megvaltoztatasa az intézményvezetd szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

6.5 Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz6lo, feladataihoz szabott munkakori leirasa
van, amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét aldirdsaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztadlyfonokok munkakori leirasat kiilon készitjik el az
osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatasanak
megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal médositanunk
a pedagogus munkakdri leirdsat.
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A pedagogus munkakori leirasa

Beérkezési kotelezettség a munkakezdés eldtt (10 perccel).

Betegség miatti tdvolmaradasat koteles bejelenteni munkaadojanak, lehet0ség szerint
legkésébb 10 perccel munkéja megkezdése eldtt.

A tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly elhagyja
a tantermet, akkor ellendrzi a terem allapotat.

Az utolsé 6rérdl utolsoként tavozik.

Betegség utani munkaba allas idépontjanak kozlése legkésobb az el6z6 nap.

Oracserére csak az iskolavezetés elézetes hozzajarulasa esetén keriilhet sor.

a) A tanarok munkakoriikben és megbizas alapjan ellatando feladatai:

Az oktatdé-neveld munkaval vagy a tanuldkkal 0sszefiiggd pedagogiai feladatok, amelyeket
munkakorbe tartozo feladatként kell ellatni.

Kotelez6 6raszdmban meghatéarozott 6rak, foglalkozasok megtartésa.

A tandrak, egyéb foglalkozasok elokészitésével kapcsolatos feladatok, foglalkozasi tervek,
segédanyagok készitése.

frasbeli munkak (példaul: fiizetek, dolgozatok, rajzok) felillvizsgalata, javitasa.

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

Szakszerli helyettesitések ellatasa.

Pedagogiai programban, munkatervben eléirt tanulmanyi kirandulasok, iskolai rendezvények
¢s linnepélyek szervezése, illetve azokon val6 részvétel.

Beiratasban valé kozremukodeés.

Az iskola mikodési rendjében felmeriild foglalkozasokon (példaul: iigyelet) vald
kozremiikodeés.

Neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken vald részvétel.

Pedagbgiai adminisztracios munka ellatasa (példaul: naplovezetés, statisztikak elkészitése).

Tanulok vizsgaztatasa, érettségiztetés.

Az iskola helyiségeiben a rend biztositdsa, a felszerelési targyak allagdnak megévasa, a
leltdrozéasban val6 részvétel.

Tanitas nélkiili munkanapokon valé munkavégzés a program szerint.

Az igazgatd altal elrendelt mindazon feladatok, amelyek az oktatassal-neveléssel
Osszefiiggnek, és pedagogus szakértelmet igényld tevékenységnek mindsiilnek.

A tanulokkal 6sszefliggd feladatok ellatasa:

Erettségi jegyz6i feladat ellatasa.

Tanulmanyi versenyekre valo felkészités, kisérés.

Az iskolaban szervezett tanulmanyi, kulturalis €s sportversenyeken val6 feliigyelet.

Vizsgaztatas.

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

Valamint az iskola vezet6i altal meghatarozott feladatok végrehajtésa.

Vezetni az elektronikus naplot.

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

Tantargya megnevezését beirni a haladasi részbe.

Vezetni, illetve beirni a napi hidnyzas rdesd részét.

Az oOra anyagat, sorszamat folyamatosan, naprakészen bejegyezni és aldirdsaval ellatni a
haladasi naploban.

Tanitvanyai teljesitményét folyamatosan mérni (irasbeli-szobeli helyes aranyara tigyelve), s
az eredményt az osztalyozd napldban vezetni.
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Ha a tanul6 lezart érdemjegye a Pedagogiai Programban meghatarozottak szerint eltér az
osztalyzatok atlagatdl, az osztidlyoz6 konferencia eldtt felhivja erre az osztalyfonok
figyelmét, az eltérést az osztalyozo6 konferencian megindokolja.

A tanuloknal szorgalmazza az ellendrzd konyvecskébe torténd beirast.

Az év elején bemutatja a tanmenetét, ami kotetlen formaju.

Részt vesz a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok komplex jelz6- és tamogatd
rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatdsaban az intézményvezetés/szakmai
munkakozdsség altal meghatarozottak szerint.

Munkakoriilményei:

* Adminisztrativ feladatainak ellatasdhoz az iskola szamitdégépét internet-
hozzaférési lehetdséggel az Informatikai Szabalyzatban foglaltaknak
megfeleléen igénybe veheti.

= Sziil6i kapcsolattartdshoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

» Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akaddlyoztatasat az
altalanos igazgatohelyettesnek kell bejelentenie.

Jarando6saga

N A Kjt. alapjan meghatérozott besorolas szerinti illetmény.

Az osztalyfonok munkakori leirasa

a) Az osztalyfonok feladatkorébe a nevelési feladatok mellett a kovetkezd tevékenységek
tartoznak:

-Tevékenyen részt vesz a human/osztalyfdnoki munkak6zdsség munkdjaban.

-Rendszeresen ellenérzi a tanulok iskolai magatartasat, szorgalmat.

-Folyamatos kapcsolatot épit ki tanitvanyai sziileivel.

-Nyomon koveti a tanulok ellen6rzd konyvébe tortént bejegyzéseket, azok
kovetkezményeit.

-A  tizenegyedik osztalyban kozremiikodik a szalagavatd és a ballagés
megszervezésében, lebonyolitasaban.

-A  tizenkettedik osztadlyban kozremilkodik a szalagavatdo ¢€és a ballagas
megszervezésében, lebonyolitasaban.

-A tizenkettedik osztalyban segiti a palyairanyitas, az érettségire €és a tovabbtanuldsra, a
felvételire torténd jelentkezések lebonyolitasat.

-Kiemelt adminisztracios feladata az osztalynaplo, az anyakdnyv, a bizonyitvanyok
preciz, naprakész vezetése.

b) Az osztalynapld/elektronikus naplo vezetésével kapcsolatos feladatok kiemelése:

Az osztalyban tanit6 tanarok nevének pontos, olvashato bejegyzése;

Az iilésrend felfektetése, naprakész vezetése;

Orarend beirésa, az aktualis valtozasok atvezetése;

A haladasi részben a tanitasi napok szamozdsa, a datumozéas és hetes nevének beirdsa.
Tanitvanyai napi hidnyzasat ellendrzi, igazoltatja, sziikség szerint intézkedik a
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban foglaltaknak megfelelden.

A szaktanari oOrabeirast (tananyag, sorszam) és a tanuldi hidnyzasokat hetente, legkésdbb
havonta ellenérzi, kollégaival a hianyokat potoltatja;

A jegyzet rovatba az intézkedéseket rogzitd tartalmas és helyes informacidkat ado
bejegyzéseket tesz;

Figyelemmel kiséri az osztalyoz6 napld érdemjegyeit, tekintettel a folyamatos értékelés
kovetelményére;

A tanulok személyi adatait kitolti, az aktualis valtozasokat vezeti,
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A statisztika év eleji és év végi Osszesitését teljesiti, idore elvégzi.

A human/osztalyfonoki munkakozosség munkaterve/intézményvezetés rendelkezése alapjan
nyomon kdveti a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok tanulméanyi eredményeinek
alakulasat, egységes szempontok alapjan kidolgozott nyilvantartast vezet roluk, tanév
végén az erre rendszeresitett statisztikai adatfeliileten/statisztikai adatlapon rogziti az
ezzel kapcsolatos adatokat. Részt vesz a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok korai
jelz6 —€s pedagdgiai tamogatd rendszerének miikddtetéséhez sziikséges teenddk
ellatasaban.

Munkakoriilményei

* Adminisztrativ feladatainak ellatasdhoz az iskola szamitdégépét internet-
hozzaférési lehetdséggel az Informatikai Szabalyzatban foglaltaknak
megfeleléen igénybe veheti

= Sziil6i kapcsolattartdshoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

» Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akaddlyoztatasat az
altalanos igazgatohelyettesnek kell bejelentenie.

Jarando6saga

» A Kjt. alapjdn meghatarozott besorolés szerinti illetmény.

=  Osztalyfondki potlék.

Az altalanos igazgatohelyettes munkakori leirasa

Az igazgatohelyetteseket az iskolaigazgatd nevezi ki, a fenntart6 jovahagyasaval.
Az igazgaté allandé helyettese. O illetékes az igazgat6 tavollétében az iskola siirgds dontést
kivano ligyintézésében.
Az igazgat6 tavollétében teljes korii alairasi joggal bir a munkaltatdi jogok gyakorlasan kiviil.
Az igazgatd kozvetlen munkatarsa az iskola tanulmanyi életének szervezésében. Segitséget
nytjt a tantargyfelosztds és az orarend elkészitésében. Segiti az igazgatd munkajat a
tanulmanyi csoportok dsszeallitasaban.
Gondoskodik a rendkiviili targyakra és szakkorokre vald jelentkezésrél és a munka
meginditasarol.
Az érettségire vald jelentkezés, majd az irasbeli és a szobeli érettségi vizsga gyakorlati
lebonyolitasanak feleldse.
Szem el6tt tartja a tanulmanyi versenyek ¢és palyazatok kiirdsat, megszervezi a
vizsgadolgozatok megiratasat.
kezelése.
Ellatja a minéségbiztositassal kapcsolatos feladatokat.
Allandé jellegli feladatai kozé tartozik még:
e az osztalynaplok, bizonyitvanyok, anyakonyvek ellenérzése, elektronikus naplo
formajaban is,
e az osztalyok ligyeinek intézése,
e apobtlod-, javito-, illetve osztalyozdvizsgak megszervezése és lebonyolitasa,
e a vezetdi munkabeosztas szerinti tantargyak ellendrzése, illetve a munkakozosségek
munkdjaban val6 aktiv részvétel,
e az iskola belsd ellen6rzési programjaban meghatarozott ellendrzési feladatok
hataridore torténd elvégzése,

e karokozas esetén a tanulokkal szembeni kartéritési igény érvényesitése.
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Allando jellegii feladatain kiviil munkakorét azok a pedagogiai és egyéb tennivalok alkotjak,
amelyek az éves munkatervben rogzitésre keriilnek.

Jarandosaga: a Kjt. alapjan meghatarozott besorolas szerinti illetmény.

A rendszergazda munkakori leirasa

Beérkezési kotelezettség a munkakezdés el6tt (10 perccel).

Betegség miatti tavolmaradasat koteles bejelenteni munkaadodjanak, lehetdség szerint
legkésobb 10 perccel munkdja megkezdése elott.

A tanitési orara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly elhagyja
a tantermet, akkor ellendrzi a terem allapotat.

Az utolso orardl utolsoként tavozik.

Betegség utani munkaba allas idépontjanak kozlése legkésobb az el6z6 nap.

Oracserére csak az iskolavezetés eldzetes hozzajarulasa esetén keriilhet sor.

C) A tanarok munkakdriikben és megbizas alapjan ellatandé feladatai:

Az oktaté-neveld munkaval vagy a tanulokkal 0sszefliggd pedagogiai feladatok, amelyeket
munkakorbe tartozé feladatként kell ellatni.

Kotelez6 6raszamban meghatarozott o6rak, foglalkozasok megtartéasa.

A tandrak, egyéb foglalkozasok eldkészitésével kapcsolatos feladatok, foglalkozasi tervek,
segédanyagok készitése.

frasbeli munkak (példaul: fiizetek, dolgozatok, rajzok) felillvizsgalata, javitasa.

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

Szakszer( helyettesitések ellatasa.

Pedagogiai programban, munkatervben eldirt tanulmanyi kirandulédsok, iskolai rendezvények
¢s linnepélyek szervezése, illetve azokon vald részvétel.

Beiratasban valé kézremiikddés.

Az iskola miikédési rendjében felmeriild foglalkozasokon (példaul: {tigyelet) valo
kozremiikodés.

Neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken valo részvétel.

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

Tanulok vizsgaztatasa, érettségiztetés.

Az iskola helyiségeiben a rend biztositdsa, a felszerelési targyak allaganak megovésa, a
leltdrozasban valo részvétel.

Tanitas nélkiili munkanapokon val6 munkavégzés a program szerint.

Az igazgatdo altal elrendelt mindazon feladatok, amelyek az oktatassal-neveléssel
Osszefiiggnek és pedagdgus szakértelmet igényld tevékenységnek mindsiilnek.

A tanulokkal 6sszefliggd feladatok ellatasa:

Erettségi jegyz6i feladat ellatasa.

Tanulmanyi versenyekre valo felkészités, kisérés.

Az iskolaban szervezett tanulményi, kulturélis és sportversenyeken val6 feliigyelet.

Vizsgaztatas.

Kisérés kulturalis, sport- és mas vetélkedokre, iskolan kiviili programokra, orvosi vizsgalatra.

Valamint az iskola vezet6i altal meghatarozott feladatok végrehajtasa

Vezetni az elektronikus naplot

d) A szaktanarok ,hétk6znapi” kotelezettségei a tanora idején:

Tantargya megnevezését beirni a haladasi részbe.

Vezetni, illetve beirni a napi hidnyzas raeso részét.
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Az oOra anyagat, sorszamat folyamatosan, naprakészen bejegyezni és aldirdsaval ellatni a
haladési naploban.

Tanitvanyai teljesitményét folyamatosan mérni (irasbeli-szobeli helyes aranyara tigyelve), s
az eredményt az osztalyoz6 napldban vezetni.

Ha a tanul6 lezart érdemjegye a Pedagogiai Programban meghatarozottak szerint eltér az
osztalyzatok atlagatdl, az osztidlyoz6 konferencia eldtt felhivja erre az osztalyfonok
figyelmét, az eltérést az osztalyozo6 konferencian megindokolja.

A tanuloknal szorgalmazza az ellendrzd konyvecskébe torténd beirast.

Az év elején bemutatja a tanmenetét, ami kotetlen formaju.

Részt vesz a lemorzsolodassal veszélyeztettet tanuldk komplex jelz6- és tamogatod
rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatdsaban az intézményvezetés/szakmai
munkakozdsség altal meghatarozottak szerint.

Munkakoriilményei

* Adminisztrativ feladatainak ellatasdhoz az iskola szamitdégépét internet-
hozzaférési lehetdséggel az Informatikai Szabalyzatban foglaltaknak
megfeleléen igénybe veheti

» Sziil6i kapcsolattartashoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

» Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az
altalanos igazgato helyettesnek kell bejelentenie.

Jarando6saga

N A Kjt. alapjan meghatérozott besorolas szerinti illetmény.

A munkakozosség-vezetd munkakori leirasa

A munkak6zosség-vezetd elsdsorban szakmai és modszertani kérdésekben miikodik kozre az
iskolavezetésben, valamint részt vesz a neveld-oktatd munka rea vonatkozd részteriileteinek
tervezésében, szervezésében ¢€s ellendrzésében. A jogszabalyokban meghatarozott ligyekben
dont, egyébként véleményez0 €s javaslattevd jogkore van.

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

A munkakodzdsség-vezetd tevékenységérdl elsdésorban a munkakdzosség tagjainak koteles
beszamolni, valamint meghatarozott rendszerességgel az igazgatonak (illetve az illetékes
igazgatohelyettesnek).

A munkakozosség-vezeto feladatai:

a) Az iskolavezetés munkdjanak segitése terén:

A munkakozdsség-vezetd szakmai szerepet tolt be.

A tanév indulasakor javaslatot tesz az iskolai munka tervezéséhez.

Osszeallitja a munkakdzosség éves munkaprogramjat.

A szakmai-tartalmi munkat erésiti, fejleszti, integralja.

Figyelemmel kiséri a szakirodalmat, errdl informalja a munkakozosség tagjait.
Munkakdzosségével vald konzulticid utdn javaslatot tesz a megjelend és hasznosithatd
szakirodalom ¢és egyéb oktatasi segédanyag beszerzésére.

Kezdeményezi az egyes objektiv értékelés, mérés gyakorlatdnak kimunkalasat.

Ugyancsak ¢len jar a helyi tantervek kidolgozasaban és alkalmazasaban.

Irdnyitja az iskola szaktargyi versenyei elOkészitését és lebonyolitasat, szorgalmazza ¢és
szervezi a varosi (helyi), megyei és orszagos versenyekre vald tehetséges tanulok
kivalasztasat, eldsegiti azok felkészitését a versenyekre.

Képviseli az iskolat, a munkakozdsséget az iskolan kiviili szakmai férumokon,
megbeszéléseken.

Részteriiletén egytittmiikddve ellendrzi a tanuldi teljesitmények rendszeres értékelését.
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Az intézmény és vezetOi szamara értékeli a szaktanarok munkdjat. Errdl kérésre tajékoztatja
az iskolavezetést.
Véleményt nyilvanit ) szaktanar kinevezésével kapcsolatban.

b) Az iskolai munka teriiletén

A munkak6zdsség-vezeto a szaktargyi oktatas elsdfokt iranyitasat végzi.

Latogatja a tanorakat ¢és a tanoran kiviili foglalkozasokat. Tapasztalatair6l mindkét iranyban
informdciot ad.

Kozremiikodik a szaktantermek leltarozasaban.

Egyiittmikodik a konyvtarossal szakkdnyvek beszerzésénél.

Javaslatot tesz az idonkénti sziikséges selejtezések megejtésére.

Javaslatot tesz az igazgatonak a felvételi bizottsagok Osszeallitasara.

Jaranddsaga: a Kjt. alapjan meghatarozott besorolas szerinti illetmény.

Az iskolatitkar munkakori leirasa

Beérkezési kotelezettség a munkakezdés eldtt (10 perccel).

Betegség miatti tdvolmaradasat koteles bejelenteni munkaaddjanak, lehetdség szerint
legkésobb 10 perccel munkaja megkezdése eldtt.

A munkakor célja:

Az intézmény adminisztracids és taniigyi nyilvantartasainak teljes korti vezetése. Az igazgatd
titkarsag hivatali teenddinek teljes korti ellatésa.

Fobb felelosségek és tevékenységek dsszefoglalasa:

Fogadja és rendszerezi a naponta érkezd postai kiildeményeket.

Bonyolitja a kimend posta kiildeményeket.

Hivatalos levelezést folytat, elldtja a kiadmanyozéassal kapcsolatos teenddket, vezeti az
iktatast.

Elvégzi a postazast, vezeti a postai feladokonyvet.

Hivatalos telefonbeszélgetéseket bonyolit le (hatdésagi szervekkel, fenntartdval,
partnerintézményekkel).

Pedagogiai és adminisztracios irasos anyagot sokszorosit.

Naprakészen vezeti €s javitja a tanuld-nyilvantartast.

Tanév elején a leadott osztalylétszamoknak megfeleléen kiosztja a naplokat, tijékoztatod
fiizeteket, ellen6rzd konyveket.

A tanulok iskoldba jelentkezésekor ¢és tavozaskor elvégzi a sziikséges dokumentumok
kiallitasat, gondoskodik a bizonyitvany és egyéb dokumentumok kiadasarol, illetve
beszerzésérol.

Gondoskodik a sziikséges formanyomtatvanyok beszerzésérol.

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

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

Tanulo6i vagy sziil61 kérésre hivatalos iratokat allit ki.

Eléallitja, kezeli és irattarazza az igazgatoi hatarozatokat.

Rendszeresen vezeti a neveldtestiileti értekezletek jegyzokonyveit, €s azok tarolasarol
gondoskodik.

Szakszerlien vezeti ¢és tdrolja az irattari anyagot az ezzel megbizott munkatarssal
egylittmiikodve.

Kozremiikddik az irodaszerek megrendelésében.
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Kiilonleges feleldssége:

Az irdsos anyagok, elemzések, tervek, szerzédések, utasitasok témakordk szerinti, id6- és
betlirendes feldolgozasa és tarolasa.

Tervezés:

A nem dokumentum jellegii, elavult iratok folyamatos selejtezése.

Iratrendezési terv készitése.

A dokumentumok szabdlyszerii vezetése, a jogszabalyban eldirt Orzési id0 (irattari terv)
betartasaval.

Megtervezi a tarolt iratok konnyebb kezelhetdségét.

Javaslatot tesz az irodatechnikai eszkdzok modernizalasara.

Bizalmas informaciok kezelése:

Munkaja soran, telefon- és faxhivasai soran, tovabba a levelezés kezelésekor rendkiviil
koriiltekintden jar el.

Személyi, pénziigyi adatokat csak igazgatdi engedéllyel adhat ki.

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

Vezeti és 0Osszesiti a dolgozok hidnyzasairél ¢és tavolléteirdl sz6l6 adminisztraciot,
kozremiikddik a tobbletora-elszamolas technikai lebonyolitasaban.

Kezeli a didkoknak, pedagogusoknak, technikai és adminisztrativ dolgozoknak a Koznevelés
Informaciés Rendszerén vezetett nyilvantartast.

Gondoskodik arrol, hogy a postai kiildemények és egyéb iskolai iratok idében eljussanak a
cimzetthez.

Kapcsolatok:

Kozvetlen napi kapcsolatban all az igazgatoval és az intézményvezetoség tobbi tagjaval.
Alkalomszerlien kapcsolatot tart az iskolaorvossal és az iskola védéndjével.

Tanul6i beiskolazaskor segit az adminisztracios teenddk elvégzésében, a jelentkezési lapok
postazasaban és a felvételrdl valo visszaigazolas tovabbitasaban osztalyfondk és a tanulo felé.
Munkakoériilményei:

Adminisztrativ  feladatainak ellatdsdhoz az iskola szamitogépét internet-hozzaférési
lehetéséggel az Informatikai Szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen igénybe veheti.
Kapcsolattartashoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

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

Jarandosaga
= A Kjt. alapjan meghatarozott besorolds szerinti illetmény.

rer e r

Az oktatds és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal Osszhangban levé heti oOrarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitdsi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd
tanitdsi Ordk megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok eldtt
szervezhetok.

A tanitasi orak idétartama 45 perc, felnéttoktatdsban 40 perc. Az elsd tanitasi ora a hazirend

altal meghatarozott idében kezdddik. A kotelezd tanitdsi ordk délelétt vannak, legkésdbb
altalaban 15.15 oraig befejezddnek, felndttoktatdsban a tanitasi ordk délutdn és este vannak,
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az esti munkarend szerinti osztalyoknak hétkdznaponként 2 alkalommal délutan. A délutani
orakat legkésobb 19:25 oraig be kell fejezni. A tanulok kérelmére és az iskola igazgatdjanak
engedélyével ettdl el lehet térni. Tanulok csak tanitdsi idOben tartézkodhatnak az iskola
tertiletén. Kivételt képeznek a kiilon foglalkozasok, iskolai rendezvények vagy olyan
események, amire engedélyt kaptak a tanulok.

A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi €s a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitdsi 6rak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A kotelezd
orvosi €s fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett idopontban és
modon torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az orakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla orak
(engedéllyel) sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén, vagy
rendkiviili esetben, esetleg gyakorlati foglalkozasok alkalméval.

6.7 Az osztalyozo vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanuloénak osztalyozo6 vizsgat
kell tennie, ha:

a) az igazgatd felmentette a tanodrai foglalkozasokon vald részvétel aldl (egészben vagy
részben),

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal révidebb 1d6 alatt tegyen eleget,

c) tanuld elérehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybol,

d) egy tanévben 250 oranal tobbet mulasztott, és a nevelGtestiilet nem tagadta meg az
osztalyoz6 vizsga letételének lehetdségét,

e) a tanuld hidnyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta és a
nevelbtestiilet nem tagadta meg az osztalyozd vizsga letételének lehetdségét,

f) atvételnél az iskola igazgatdja eldirja,

g) a tanul¢ fliggetlen vizsgabizottsag eldtt tesz vizsgat,

h) felnéttoktatasban vesz részt,

1) ha a tanul6 eldrehozott érettségi vizsgaval rendelkezik, kérheti az adott tantargybol az
értékelés és mindsités aloli felmentését, mivel a tantargyi kovetelményeket osztalyozd vizsga
letételével teljesitette.

Az a), b), c), g) esetben, ha a tanuld kérésére jon létre, akkor a tanulo koteles az osztalyozo
vizsga kitlizott idépontja eldtt legalabb 10 nappal az igazgatohelyettesnél a vizsgéara
jelentkezni. Az igazgatohelyettes a jelentkezések O0sszegzése utan kijeloli a vizsgabizottsagot,
meghatdrozza a vizsga idejét és helyét.

Az osztalyozdvizsgéak idejét a tanév helyi rendje és a munkaterv hatarozza meg. Attol eltérni
kizarolag igazgatoi engedéllyel lehet.

Komplex kozépfoku allami nyelvvizsgaval rendelkezé tanuldé az idegen nyelv Orainak
latogatasa alol nem mentesiil, csak abban az esetben, ha eldrehozott érettségi vizsgan az eldirt
kovetelményeket sikeresen teljesitette.

frasbeli vagy szobeli kozépfoku allami nyelvvizsgaval rendelkezok, valamint az egynyelvii
vizsgéval rendelkezd tanulok kotelesek az orakat latogatni.
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Aki kozépfokt allami nyelvvizsgara megy, komplex vizsga esetén 4 nap felkésziilési 1dot,
irasbeli és szobeli vizsgak esetén 2 napot vehet igénybe, tetszés szerint megosztva a szdbeli €s
irasbeli vizsgak el6tt, nyelvenként egy alkalommal.

Alapfokt nyelvvizsgékért nem jarnak a fenti kedvezmények.

6.8 Az intézmény nyitvatartisa

Az iskola szorgalmi idében reggel 6.00 oratol 22.00 6raig van nyitva. Az intézmény tanitasi
szlinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti
napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valo
eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgatd ad engedélyt.

6.9 Az iskolaban tartézkodas rendje

Az intézmény szorgalmi iddében, tanitasi napokon reggel 6 Oratdl a tanordk, egyéb
foglalkozasok, egyéb szervezett programok befejezéséig, de legkésébb 22 6raig van nyitva.
Az iskola ezen idOponttdl vald eltérd nyitva tartdsdra — eldzetes kérelem alapjan — az
intézmény vezetdje adhat engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaloi és tanuloi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jaré tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe vald
belépésiikkor a kapunal regisztralniuk kell magukat. Ennek soran rogzitésre keriil a név, az
iddpont, a keresett személy neve.

6.10 A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fObejarat eldtti 5 méter sugaru teriiletrészt —
a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az
intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmara a
dohanyzas ¢és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoladba és az azon
kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen
szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog,
stb.) hatasa alatt 4ll, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet
igazolatlannak tekintjiik.

Az Nvt 4.§ (8) bekezdésében meghatirozott, az intézményi dohanyzds szabélyainak
végrehajtasaért felelos személy az intézmény igazgatoja.

6.11 Intézményi védo, 6vo eldirasok

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajekoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérél, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd
megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatds megtorténtét a didkok alairasukkal
igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tandrainak, amelyek tanulasa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, informatika, testnevelés, valamint az esetleges szakmai
gyakorlatok. Az oktatas megtorténtét az elektronikus naploban dokumentalni kell. Az egyes
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szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok
tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején kdteles megismertetni. Az
ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szamara potldlag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola
szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdméra minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulds, munkavégzés, érettségi vizsga, szakmai vizsga, szintvizsga stb.). A
tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

Amennyiben a tanulot sériilés vagy baleset éri, a mentoket az iskola dolgozdja koteles azonnal
értesiteni, a tanuld kiséretét biztositani, valamint a torvényes képvisel6t a torténtekrol
értesiteni. A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink €s a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a
pedagbdgus, aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzOkonyvezését, nyilvantartidsat ¢és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az
igazgatohelyettes végzi.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tlz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatdt tart a tliz- és balesetvédelmi oktatd. A t4jékoztatd tényét és
tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason vald részvételt a munkavallalok alairasukkal
igazoljak. A munkavallalot ért baleset esetén mentdt kell hivni, a balesetet dokumentalni kell.
A jogszabalyokban meghatarozottak szerint szakemberek rendszeresen ellendrizik, illetve
tantsitjak a tlizvédelmi eszkozoket és az érintésvédelmi eszkdzoket. Az ellendrzésekrdl és
tanusitasokrol jegyzOkonyv késziil, melyet az intézmény megoriz.

A tanuldobalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A pedagogusok a tanitasi ordkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkozoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdoz veszélytelenségének megallapitdsa az
intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti
az eszkOz oOrai hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegli pedagdgiai
eszkozok a tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

Az intézményvezet feladata, hogy

e olyan kornyezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokésok, magatartasi formak kialakitasara,

e a tanorai és egyeb foglalkozdsok soran a nevelési-oktatasi intézmény sajatossagaira
figyelemmel kialakuljon a tanulokban a biztonsagos intézményi kornyezet
megteremésének készsége,

e az intézmény teriiletén a tanulokra veszélyes eszkodz, szerszdm csak a legsziikségesebb
idotartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal
dolgozdk allando feliigyelete mellett legyen,

e a tanulok aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen a halozat megteleld
védelmével.

6.12 Egyéb foglalkozasok
Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,

valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanordn kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozdsok helyét és idétartamat az igazgatd és helyettesei
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rogzitik a tandran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell
vezetni.

- A tehetséggondozas keretéiil szolgalé csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkakozosség-vezetdk és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
igazgatd bizza meg. A foglalkozasok idopontjarol és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

- A tanulok ontevékeny didkkoroket hozhatnak 1étre, melynek meghirdetését, megszervezését
¢s milkodtetését a didkok végzik. A diakkorok munkaja nagymértékben hagyatkozik a kreativ
tanulok aktivitasara, onfejlesztd tevékenységre. A didkkorok szakmai iranyitdsat a tanulok
kérése alapjan kimagaslé felkésziiltségli pedagogusok vagy kiilsé szakemberek végzik az
intézményvezetd engedélyével.

- Az iskola iinnepi misorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
misor elkészitéséért felelos pedagdgus megnevezésével. Az iinnepségeken az iskola tanuldi a
hazirend, az SzMSz ¢és a szobeli utasitdsoknak megfeleld 6ltozékben és rendben kotelesek
megjelenni.

- A tanitas nélkiili munkanapok egyike DOK nap.

- A versenyeken valo részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanulok intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktirgyi munkakozosségek és az
igazgatohelyettes feleldsek.

- A felzarkoztatasok, korrepetdlasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott pedagogus
tartja.

-Rehabilitacios tanorai foglalkozasok célja a sajatos nevelési igényll gyermek, tanuld
alapképességeinek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valo felzarkdztatdsa. A
foglalkozast gyogypedagogus tartja.

-Fejlesztd foglalkozasok célja a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi problémaval kiizdo
tanulok felzarkoztatasa €s képességeik fejlesztése.

- Mozilatogatés, szinhazlatogatds keretében lehetdség szerint olyan darabot kell vélasztani,
amelyek a tanulok kulturalis, torténelmi vagy miivészeti ismereteit bovitik, és alkalmasak
arra, hogy szakordkon, vagy az osztalyfonoki oran kozosen megbeszélve tanulsagokkal
szolgéljanak a kozépiskolas korosztaly szamara. FelelOse az osztalyfonok.

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

- A tanulmanyi kirandulds az iskolai élet, a kozosségek kialakitdsdnak és fejlodésének
szerves, poétolhatatlan része, amelynek azonban illeszkednie kell a tanulok életkori
sajatossagaihoz €és a pedagbdgiai programban meghatarozott pedagogiai ¢és szakmai
tartalomhoz. A tanulményi kirandulds megszervezéséért az osztalyfonok a felelés. A
tanulmanyi kirdndulas napja tanitasi napnak mindsiil.

- Projektnapok, projektoktatas, digitalis oktatds: a projektnapok, projektoktatas és a digitalis
tanitds sajatsagossagainak figyelembe vételével, ezen foglalkozasokat szombati napra
szervezzik.

6.13 A felnottoktatas formai

Az iskolaban felndttoktatas az aldbbi teriileten folyik:
- iskolarendszer(i gimnaziumi oktatas nappali €s esti munkarendben

A felndttoktatdsi tanitasi orak rendje:
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Az iskolaban az esti munkarend(i tanitasi 6rédkat a helyi tanterv alapjan készitett 6rarend
szerint lehetdleg 12:50 ora és 19:25 kozott kell megszervezni. A tanitési 6rak hossza 40 perc,
az Orakozi sziinetek hossza 5, ill. 10 perc. A tanitasi 6rdkat és az o6rakozi sziineteket, a
tanuldkat érintd iskolai munkarendet a Hazirend tartalmazza. A tanitasi napok szdma heti két
nap. A nappali munkarendii felndttoktatasi osztdlyainknak oOrait mindennapos oktatdssal
szervezzik meg.

7. Az intézmény nevelétestiilete és a szakmai munkakozosségei
7.1 Az intézmény neveldtestiilete és oktatoi testiilete

A neveldtestiilet a nevelési—oktatasi intézmény pedagdégusainak és oktatdinak kodzossége,
nevelési €és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo ¢és hatarozathozo
szerve. A nevelGtestlilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus
munkakort bet6ltdé munkavallaloja, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd
egyeb felsofoku végzettségli dolgozoja.

Az o6raad6 pedagogusok a nevel6testiileti értekezleteken tanacskozasi joggal rendelkeznek.

A nevelési és oktatdsi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési
— oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a kdznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolesonzés formajaban
megkapjdk a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az intézmény
pedagégusai munkdjuk tadmogatdsara hasznalhatjdk a tandri szobdban taldlhatd
szamitogépeket ¢és laptopokat. Az intézmény pedagégusai munkdjuk tadmogatisara
igényelhetnek iskolai vagy otthoni hasznalatra szamitogépet, laptopot, tabletet, ennek mddja,
a pedagogus atadas-atvételi elismervénnyel veheti hasznalatba az eszkozt/eszkdzoket, amiért
teljes korli anyagi garanciat vallal.

7.2 A nevelétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei:

A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:
- tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

- félévi és év végi osztalyozo konferencia,

- tajékoztatd €s munkaértekezletek (sziikség szerint),

- nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

- rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili nevel6testiileti és oktato testiileti értekezlet hivhatd 0ssze az intézmény lényeges
problémainak, fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
¢letet atalakitdo, megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a
neveldtestiilet tagjainak legalabb 33%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A
nevelbtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet
az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy, az értekezleten végig
jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.

A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozod értekezletek, az osztalykozosségek problémainak
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megoldasat osztalyértekezleten végzi. A neveldtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanitd pedagogusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatdo az osztaly aktualis
problémainak megtargyaldsa céljabol.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozottak
személyi iigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén
az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba
kertilnek.

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, juniusban az igazgato altal kijeldlt napon tanévzaro
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév
végén — az iskolavezetés altal kijelolt idOpontban — osztalyozo értekezletet tart a
nevelOtestiilet.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelOtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozOsség képviseldit is. A nevelOtestiileti értekezleten a
tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgatod adhat
felmentést.

7.3 A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

A nevelési-oktatdsi intézményben legalabb 6t pedagdégus hozhat Ilétre szakmai
munkakozosséget. A szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény szakmai munkdjanak
iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget adnak az iskola
pedagégusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkak6zosség alapfeladata a
palyakezdd pedagogusok, gyakornokok, 1j belépdk munkdjanak segitése. A munkakozosség —
az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola pedagdgusainak belsd értékelésében, valamint
a probacérettségi lebonyolitasdban, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakozosséget a munkakozosség-vezetd irdnyitja, akit a munkakdzosség
véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg, legfeljebb 6t évre. Az intézményben
harom munkako6zdsség miikodik: human/osztalyfonoki, real és nyelvi munkakozosség.

A humadn/osztalyfénoki munkakozosség keretein beliil miikodik a Belsd Ellendrzési Csoport,
amely legalabb 6t tagbol all. Feladata az Onértékelés megvalositdsanak megtervezése:
projektterv, {itemterv készitése, hataridok, felelésok meghatarozasa. Az Onértékelés
megvalositdsdnak gyakorisaga:

- a vezetd esetében: a vezetd belso értékelésének az intézményi onértékelés keretében
a vezetd tanfeliigyeleti ellendrzést megeldzden, legalabb a vezetdéi megbizas
masodik és negyedik évében meg kell torténnie.

- a pedagogus esetében: a pedagdgus belsd értékelésének az intézményi Onértékelés
keretében a pedagdgus tanfeliigyeleti ellendrzést megel6zden, legalabb kétévente
meg kell torténnie

- az intézmény esetében: a teljes korli intézményi onértékelést a tanfeliigyeleti 6téves
ellendrzési — értékelési ciklus soran legalabb egy alkalommal el kell végezni.
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A munkak6zosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, irdnyitasa,
koordindlasa, eredményeik rogzitése, az informéciddramlés biztositdsa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkakozdsség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, Osszedllitia a munkakdzosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elott a munkakozosség
munkajarol.

7.4 A nevelotestiilet és oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, tovabba
a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezések

A nevel6testiilet és oktatoi testiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal
¢s az éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkako6zosségek feladatai az alabbiak

- Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktat6 munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

- Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében tgy, hogy a munkakdzosség-vezetok
rendszeresen konzultadlnak egymassal €s az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkak6zdsség-vezetdket éves gyakorisaggal beszamoltatja.

- A munkakozosség a tanévre szO0ld6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka bels6 ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének muikodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

- Fejlesztik a szaktdrgyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljardsokat; a
fakultaciés iranyok megvalasztasdban alkoté mddon részt vesznek, véleményt mondanak az
emelt szintli osztalyok tantervének kialakitasakor.

- Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei
¢és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuloink tudasanak fejlesztése céljabol.
- Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

- Javasoljak, szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

- Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

- Osszeallitjak az intézmény szamara az osztdlyozé vizsgak, a proba érettségi vizsgak irasbeli
tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

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

- Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

- Az intézménybe Ujonnan keriild pedagdgusok szaméra azonos vagy hasonld szakos

pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 10j kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

A szakmai munkakdzosség-vezetd jogai és feladatai

- Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakdzdsség éves munkatervét.

- Irdnyitja a munkak6zOsség tevékenységét, a munkakozosség szakmai €és pedagogiai
munkajat.

- Az igazgat6 altal kijeldlt idodpontban munkakdzosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkakozosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

- Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatéat.

- T4jékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal; a munkakzosség minden tagjanal orat latogat.
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- Az igazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellenérzo
munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairol beszamol az intézmény vezetésének.
- Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elott és az iskolan
kiviil.

- Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl a
neveldtestiilet szamara.

- Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvénitasa elStt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kello 1dot kell biztositani szaméara a munkakozdsségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

- Ha a munkak6zosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezetd koteles
tdjékozodni a munkakodzosség tagjainak véleményérél. A munkakodzosség-vezetd személyes
véleménynyilvanitasra nem kotelezheto.

8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

8.1 Az iskolakozosség
Az iskolakozosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskoldban
foglalkoztatott munkavallaloknak az sszessége.

8.2 A munkavallaléi kozosség

Az iskola neveldtestiiletébdl ¢és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban 4llo
adminisztrativ dolgozokbol 4ll.

Az igazgatd — a megbizott vezetOk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapesolatot:

- szakmai munkak6zosségek,

- sziil61 kozosség,
- didkok kozdssége,
- osztalykozosségek.

8.3 A sziil6i kozosség
Az iskoldban miikodo sziildi szervezet (a tovabbiakban: SzK). Dontési jogkorébe tartoznak az
alabbiak:

- sajat szervezeti €s miikodési rendjének meghatarozasa,

- a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa,

- a sziil61 kozosség tevékenységének szervezése,

- sajat pénzeszkdzei felhasznaldsanak megallapitasa.

A sziil61 kozosség véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az
intézmény igazgatoja felel.

A jogszabalyban meghatarozott ligyeken kiviil més tigyben a sziiléi kozosséget véleményezési
jogkorrel nem ruhazza fel jelen SZMSZ.

8.4 A diakok kozossége
A didkok kozossége az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény

miikédésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A muikodés€hez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.
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A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkok kozosségének tevékenységét segitd tanar tdmogatja és fogja Ossze, akit ezzel a
feladattal — a diakkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfeljebb Gtéves
idOtartamra. Az iskola vezetOsége a tanuldi kozosséggel a segitd tandron keresztiil
rendszeresen tartja a kapcsolatot.

A diakok kozossége az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatdhelyettessel
vald egyeztetés utdn — jelen szabalyzatban irottak szerint — szabadon hasznalhatja.

A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

- az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadésa elott,

- a tanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa eldtt,
- az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,
- a hazirend elfogadasa elott.

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

8.5 Az osztalykozosségek

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

- az osztaly képviseldjének megvalasztasa,

- kiildottek delegalasa az iskolai diakkozossegbe,

- dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok
Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultdlva — az igazgatd
bizza meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfénok feladatai és hatdskdre
- Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuloit, munkaja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

- Egyiittmiikddik az osztaly didkképviseldjével, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

- Segiti és koordinélja az osztalyban tanité pedagogusok munkéjat. Kapcsolatot tart az osztaly
sziilo1 kozosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulméanyi elémenetelét, az osztaly
fegyelmi helyzetét.

- Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelOtestiilet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

- Ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli teenddket: az elektronikus napld vezetése,
ellendrzése, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése,
hianyzasok igazolasa, tanmenet készitése.

- Segiti és nyomon koveti osztalya kdtelezd orvosi vizsgalatat.

- Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart
az iskola ifjisagvédelmi feleldsével.
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- Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskolai feladatokrol, azok megoldasara mozgosit,
kozremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

- Javaslatot tesz a tanulok jutalmazéisara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfonoki munkakozosség munkéjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

- Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

8.6 A sziil6k, tanuldk, érdeklodok tajékoztatasanak formai

Sziildi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziiloi értekezletet tart. Ezen tul a felmeriilé probléméak megoldasa céljabol az igazgatd, az
osztalyfonok vagy a sziiléi szervezet elndke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat Ossze.
Osszevont sziil8i értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

Tanéri fogad6orak

Fogadoorakat sziikség, illetve igény esetén tartunk. Az id6pontot a szild és az érintett
pedagdgus egyezteti. A szaktandrral az osztalyfonok segitségével veszi fel a sziild a
kapcsolatot.

A sziil6k irasbeli tdjékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktandrok és az osztalyfonokok az ellenérzo flizet vezetésével, az
elektronikus naploba irt iizenettel tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel
val6 kapcsolatfelvétel ellenérzében irt lizenettel, telefonon vagy levéllel torténhet.

Az osztalyféndk az ellendrzdbe tett bejegyzés, vagy levél Utjan értesiti a sziiloket a tanuld
gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az
osztalyfénok az ellendrzé utjan tdjékoztatja a sziildket a fogadoorak, a sziiléi értekezletek
idépontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az
esemény eldtt.

A sziilo altal benyujtott egyedi iigyekben (kérelmek/panaszok) az intézmény tizenot
munkanapon beliil az tigyben eljar és értesiti a benyt;tot.

A diakok tdjékoztatdsa

A pedagdgus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal kdételes ismertetni a tanuldval. A
tudas folyamatos értékelése céljabol feélévente minden targybol legalabb a targy heti
oraszamanal eggyel tobb osztilyzatot adunk. E szabaly alol a heti egy Oras targyak kivételt
képeznek, e targyaknal is sziikséges a harom osztilyzat megléte a tanuld lezardsahoz. Az
osztalyzatok szamanak szambavétele az elektronikus naplé ellendrzéskor torténik. Témazard
dolgozatok megirasanak idOpontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
idépont eldtt tdjékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy)
témazaro dolgozatot lehet iratni.

A tanul6 egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztidlyzat adhatd. Tort osztdlyzatot nem adunk. A témazaré dolgozatok
érdemjegyét az elektronikus naplonal a stulyozas (kétszeres) €s a megjegyzés (témazard
dolgozat) rovat kitoltésével kell hasznalni. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat
két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd ¢és jutalmazo intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétol, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A didkkozdsséget érintd
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dontéseket iskolagytlilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formdjaban kell a didksag
tudomasara hozni.

Az igazgato és a neveldtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot
a didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:
- alapit6 okirat,

- pedagogiai program,

- szervezeti és mikodési szabalyzat,

- hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgat6i irodaban szabadon megtekinthetdk,
illetve (az alapitd okirat kivételével) megtaldlhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapitod
okirat a www.kir.hu honlapon taldlhato meg. A fenti dokumentumok tartalmarol —
munkaidOben — az igazgatd vagy az igazgatOhelyettesek adnak tdjékoztatast. A hazirend
internetes és nyomtatott formaban torténd elérésének lehetdségeirdél minden tanitvanyunk és
sziilei szdmara a beiratkozaskor illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor tjékoztatast adunk.

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

Az iskola koteles megteremteni a tanulék mindennapi testedzéséhez sziikséges feltételeket,
valamint koteles biztositani az iskolai sportkor miikodését.

A mikodd iskolai sportkdr tagjainak folyamatos és személyes kapcsolattartdsra van
lehetdsége az intézmény vezetdjével €s a helyettesekkel.

A sportkor javaslatot tehet az intézmény vezetése szamara a miikodésével kapcsolatos
kérdéskorokben €s a feladatok ellatasahoz sziikséges eszkozok, feltételek megteremtésére,
javitasara.

A sportkoroknek egytitt kell miikodniiik abban, hogy a mindennapi testedzés az intézményben
biztosithat6 legyen.

A kapcsolattartds fontos eleme a sportnaplo.

8.8 A Kkiilsé kapcsolatok rendszere és formaja

A kiilsé kapcsolatok formdjat az intézmény/szervezet miikodését meghatiroz6 jogszabaly
tartalmazza, illetve a szolgaltatoval kotott szerzodés tartalmazza.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart az alabbi intézményekkel, szervezetekkel.

Pedagogiai szakszolgélat

Az intézmény a nevelési-oktatasi feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart a pedagdgiai
szakszolgalattal az alabbi teriileteken:

gyogypedagogiai tanacsadas

szakértoi bizottsagi tevékenység

nevelési tanacsadas

tovabbtanulasi, palyavalasztasi tandcsadas, gyogytestnevelés

iskolapszichologiai ellatas
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e akiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa

Pedagdgiai szakmai szolgélat
Az intézmény kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgéltatasokat nytjté intézményekkel
az alébbi teriileteken:

e pedagogiai értékelés

e szaktanacsadas, tantargygondozas

e pedagogiai tajékoztatas

e taniligy-igazgatasi tajékoztatas
pedagdgusok képzésének, tovabbképzésének és dnképzésének segitése, szervezése
versenyek szervezése
tanulotdjékoztatd €s tandcsado szolgalat

Gyermekjoléti szolgalat

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése sordn az intézmény vezetdje az NKt. 69.§ (2)
bekezdés f pontjaban meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjasagvédelmi felelést
biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds kapcsolatot tart
fenn a fenntarto altal mukodtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a
gyermekvédelmi  rendszerhez kapcsolodd  feladatokat ellatd6 mas  személyekkel,
intézményekkel és hatdsagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi,
hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tdmogatas megallapitasa érdekében.

A kapcsolattartas forméaja lehet:
e (¢rtesités
o kozremiikodés kérése
e esetmegbeszElés
e cldadasokon, rendezvényeken vald részvétel

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az elézdekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a
tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztositd szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast
Debrecen Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivataldnak tdmogatasaval a fenntarto biztositja.
A kapcsolattartast az iskola igazgat6ja biztositja az alabbi személyekkel:

- az iskolaorvos,

- az iskolai védono,

- fogorvos,

- Debrecen varos tiszti-féorvosa,

Az igazgat6 és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabéalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét €s ellatasat. Munkajat szakmailag Debrecen varos tiszti
foorvosa iranyitja és ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatdsdban segiti az intézmény
igazgatodja, a kozvetlen segité munkat az igazgatohelyettesek végzik.

41



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

A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyulé eljarasrend

Az iskolai védond feladatai

- A védoné munkajanak végzése sordn egylittmikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkéjat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok
egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valdo megjelenésiiket, leleteik
meglétét. Elvégzi a szlirOvizsgalatokat megel6zd ellen6rzd méréseket (vérnyomas, testsuly,
magassag, hallasvizsgalat...).

- A védoénd szoros munkakapcesolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyetteseivel.

- Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orékat, eldadéasokat tart az osztalyfénokkel egyiittmiikodve.

- Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkdjaban felhasznalja.

- Munkaidejét munkéltatdja hatdrozza meg.

A fogorvosi szolgéltatas

A fogaszati szlirés szervezése ¢és lebonyolitdsa az igazgatdhelyettesek ¢és a fogorvos
egyeztetése alapjan torténik. A szolgaltatast és a kapcsolattartas rendjét a megbizasi szerzodés
tartalmazza.

A tartés gydgykezelés alatt 4ll6 tanuld egészségiigyi ellatasat biztositd egészségiigyi
szolgaltatoval valo kapcsolattartds

A kapcsolattartdsra az intézmény igazgatdja — az egészségiigyi vagy rehabilitacids intézmény
irasbeli kérelmét kovetden — célfeladatot allapit meg (Nkt. 65. § (5b) bek.) a megbizott és
megfeleld szakképzettségli pedagogus részére, ha a pedagogus vallalja, hogy a feladatot az
egészségligyl vagy rehabilitacios intézmény szakmai vezetése alatt, annak alkalmazottaira
vonatkozo szabalyok betartasaval végzi.

A Hajdu-Bihar megyei iparkamara

A szakmai oktatas keretében rendszeres kapcsolatot apol intézményilink az Iparkamaraval,
évente részt vesziink az altala szervezett eseményeken (Szelet a vitorlaba palyavalasztasi
rendezvény).

A Nemzeti Kdzszolgélati Egyetem
2020-t0l intézménylink a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem partneriskola programjanak
tagjaként részt vesz az egyetem altal szervezett eseményeken.

A Hajdu-Bihar Megyei Rendér - fékapitanysag

Iskolankban kiemelt figyelmet forditunk a kozszolgalati képzésre. Ennek keretén beliil
kapcsolatot épitettiink ki Hajdu-Bihar Megyei Rendor - fokapitanysaggal. Iskolankban tobb
oktatd is a Fokapitanysdg allomanyabol keriil ki. Rendszeresen részt vesziink az altaluk
szervezett eseményeken, illetve Ok is megtisztelnek a részvételiikkel minket a mi
rendezvényeinken.
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Gyakorlati képzés szervezése
Az intézmény rendelkezik tanmiihellyel. A gyakorlati képzés az intézmény tanmithelyében
torténik a tanév rendje szerint.

9. A tanuldk iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
9.1 Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése
A sziilok tajékoztatasa, értesitése a kovetkezé modon torténik:

Ha a tanul6 tavolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan. Az iskola koteles a
szilét és a tanuld értesiteni a tankoteles tanuld elsd alkalommal torténd igazolatlan
mulasztasakor, tovabba abban az esetben is, ha a nem tankdteles kiskoru tanuld igazolatlan
mulasztdsa a tiz orat eléri. Az értesitésben fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan
mulasztas kovetkezményeire. Ha az iskola értesitése eredménytelen maradt, és a tanuld
ismételten igazolatlanul mulaszt, az iskola a gyermekjoléti szolgalat kozremiikodését igénybe
véve megkeresi a tanuld sziildjét. Ha a tanuld igazolatlan mulasztdsa egy tanitasi évben eléri a
tiz tanitdsi ordt vagy egyéb foglalkozast, az iskola értesiti a tanuld tényleges tartdzkodasi
helye szerint illetékes csaldd- és gyermekjoléti kozpontot, a gyermekvédelmi szakellatdsban
nevelkedd tanuld esetén a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatot, tankdteles tanuld esetén -
gyermekvédelmi szakellatdsban nevelkedd tanul6 kivételével - a gyermekjoléti szolgalatot.

Az értesitést kdvetden a gyermekjoléti szolgélat az 6voda, az iskola és - szlikség esetén - a
kollégium bevonasaval haladéktalanul intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztas okdnak
feltarasara figyelemmel meghatarozza a gyermeket, a tanuldt veszélyeztetd és az igazolatlan
hidnyzast kivaltdé helyzet megsziintetésével, a gyermek Ovoddba jarasaval, a tanuldi
tankotelezettség teljesitésével kapcsolatos, tovabba a gyermek, a tanuld érdekeit szolgalod
feladatokat.

A tankoteles tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a harminc tanitasi orat és
egyéb foglalkozast, az iskola a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatésagot
- a gyermekvédelmi szakelldtdsban nevelkedd tanuld kivételével -, valamint ismételten
tajékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, amely kozremiikodik a tanuld sziiléjének az
értesitésében, tovabba gyermekvédelmi szakellatdsban nevelkedd tanuld esetén a teriileti
gyermekvédelmi szakszolgalatot. Ha a tankdteles tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi
évben eléri az Otven tanitasi orat és egyeb foglalkozast, az iskola igazgatdja haladéktalanul
értesiti a tanuld tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gydmhatdsagot, a csalad- és
gyermekjoléti  kodzpontot, csaladbol kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi
szakszolgalatot.

Tankdteles tanuld esetében:
Az igazolatlan mulasztdssal kapcsolatos értesitési kotelezettségnek a jogszabalynak
megfelelden jarunk el. Az értesitéseket bizonyithatdéan dokumentaljuk.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

Nem tankételes kiskoru tanuld esetében:
- els6 igazolatlan dra utan: ellenérzd, elektronikus naplo utjan a sziild értesitése

- a tizedik igazolatlan ora utdn: a sziild postai Uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)
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- a huszadik igazolatlan ora utdn: a sziil6 postai Gton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell Orizni)

- a harmincadik igazolatlan ora utan: a tanul6i jogviszony megsziintetése.

A felnéttoktatasban részt vevo tanuldk esetében

Az iskola dokumentdlja a tanuld tandrai foglalkozasokon vald jelenlétét, tdvolmaradasat,
tadvolmaraddsanak indokat, tovabba a tavolmaradas igazolasat. Az osztalyfonok félévenként
Osszesiti az igazolatlan mulasztdsokat. Megszliinik a tanuldéi jogviszonya annak a
felndttoktatdsban résztvevd tanulonak, aki a szorgalmi iddszakban hisz tanoranal tobbet
mulasztott igazolatlanul.

Az értesitést a tanuloi jogviszony megsziinését megelézden legalabb két alkalommal postai
uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziilé/tanuléd figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

9.2 A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltérd megallapodas hidnyaban a
tanul6 jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a
birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanuld Aallitott eld a tanuldi jogviszonyabol eredd
kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez
sziikséges anyagi és egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

9.3 A tanuléval szemben lefolytatisra keriilo fegyelmi eljarast megel6zé egyeztet
eljaras, valamint a tanuloval szemben lefolytatasra Kkeriilo fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

a) A fegyelmi eljarast megel6zd egyeztetd eljaras részletes szabalyai A fegyelmi eljarast
egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja:

. a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,

. értékelése,

. ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti

megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott
tanulo, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért.

A fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a sziildje figyelmét irasban fel kell hivni az
egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. Ebben a levélben meg kell nevezni az
egyeztetd eljarast lefolytatd nagykort személyt is. A tanulo, kiskoru tanulé esetén a sziild az
értesités kézhezvételétdl szamitott Ot tanitdsi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az
egyeztet eljaras lefolytatasat.

Az egyeztetd eljaras vezetését barmely nagykort személy vezetheti, akit a sérelmet
elszenvedd fél és a kotelességszegd tanuld egyardnt elfogad. Az egyeztetd eljards vezetésére
az igazgatd kéri fel az intézményben dolgozé nagykort személyt, majd az érintett felek
irasbeli értesitésében megnevezi az egyeztetd eljaras lefolytatasara felkért személyt.
Amennyiben az igazgato altal felkért személyt valamelyik fél nem fogadja el, 0j személyrdl
kell gondoskodni.
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Ha az egyeztetd eljaras lefolytatasdit nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskoléaba,
(kollégiumba) torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem
vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni. Harmadszori kotelességszegés esetén
a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld 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 orvosladsahoz sziikséges
iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a
sérelmet elszenvedo fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras
megallapitdsait és a  megallapodasban  foglaltakat a  kotelességszegd  tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatds technikai feltételeinek biztositds (igy kiilondsen megfeleld
terem rendelkezésre bocsatdsa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) az igazgatd
feladata.

b) A tanuloval szemben lefolytatasra keriild fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljaras részletes szabalyait a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 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 vonatkozdan, hogy a tanuld kotelességeit sulyosan és vétkesen
megszegte fegyelmi eljards indithatdo ellene. A fegyelmi eljards meginditasardl a
neveldtestiilettdl kapott atruhazott jogkorénél fogva az igazgatd dont. Tiz év alatti tanuldval
szemben fegyelmi eljards nem indithato.

Ertesités:

A fegyelmi eljards meginditasardl a tanulot, a kiskoru tanuld sziilojét, értesiteni kell a tanuld
terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tlintetni a fegyelmi
targyalas idOpontjat és helyét, azzal a tajékoztatissal, hogy a targyaldst akkor is meg lehet
tartani, Ha a tanulo, a sziil6 ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg. Az
értesitést oly mddon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziild kiilon-kiilon a targyalas elott
legalabb nyolc nappal megkapja. (Az értesitést mindig igazolhatdé mddon kell elkiildeni.)

Kiskort tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni.
A fegyelmi eljarasban a tanuldt sziildje, torvényes képviseldje, a tanuldt és a sziilot
meghatalmazott képviseldje is képviselheti.

Meghallgatas:

A fegyelmi eljarés soran, a fegyelmi targyalas el6tt a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani
kell, hogy allaspontjat, védekezését eldadja. Ha a meghallgatas soran a tanulo elismeri a
terhére rott kotelességszegést, akkor ezt jegyzOkonyvben rogziteni kell, s a fegyelmi targyalés
lefolytatasa nélkiil fegyelmi biintetést kell hozni. A kiskort tanul6d kérésére a meghallgatason
a sziild részvételét biztositani kell.
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Targyalas:

Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas
tisztazdsa egyébként indokolja, akkor targyalast kell tartani. A targyaldsra a tanuldt és a
kiskoru tanul6 sziil6jét meg kell hivni.

A fegyelmi targyalast a nevel6testiilettol kapott atruhazott jogkorénél fogva az igazgato altal
kijelolt legalabb haromtagu bizottsdg folytatja le. A kijelolt tagok csak érintettség esetén
utasithatjak vissza a kijelolést. A fegyelmi bizottsdg elnokét a fegyelmi bizottsag sajat tagjai
kozil valasztja meg. A fegyelmi targyaldst az elndk vezeti A fegyelmi targyalas
megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden ismertetni kell a terhére rott
kotelességszegést, valamint a rendelkezésre 4ll6 bizonyitékokat.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan korilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés

elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy a tanul6 mellett szol.
A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre 4ll6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi

eljarast folytat le.

Bizonyitasi eszk6zok:

. a tanuld és a sziil6 nyilatkozata,
. az irat,

. a tanavallomas,

. aszemle

. és a szakértdi vélemény.

A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szamitott harminc napon belill - egy targyalason be kell
fejezni.

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

. a targyalas helyét €s idejét,
. a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét,
. az elhangzott nyilatkozatok f0bb megallapitasait.

A jegyzokonyvet az arra kijelolt személy vezeti. Akadalyoztatdsa esetén a fegyelmi bizottsag
egyik tagja a jegyzokonyvvezetd. Szo szerint kell régziteni az elhangzottakat, ha a targyalas
vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziil6 kéri. Az eljarés (targyalds) soran
lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziild, (gazdalkod6 szervezetet) az Oket
érintd kérdésekben az liggyel kapcsolatban tdjékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és
bizonyitési inditvannyal élhessen.

A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezo, ha:

. a tanul6d maga ellen kéri,

. kiskoru tanuld esetén e jogot a sziild gyakorolja. (Ebben az esetben a tiz év alatti
korhatarra vonatkozo rendelkezést nem kell alkalmazni.)
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Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskort tanul6 veszélyeztetettsége felmeriil, a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek hidnydban tartozkodasi helye szerint
illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatdsag szamara is.

A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithato
meg. A fegyelmi biintetést az intézmény nevelOtestiiletétl atruhdzott jogkorénél fogva a
fegyelmi bizottsag hozza meg az Nkt. 58. §-anak figyelembevételével.

Nem indithatd fegyelmi eljaras, ha a kotelességszegés 6ta harom honap mar eltelt. Ha a
fegyelmi eljarassal parhuzamosan biintetd, vagy szabalysértési eljaras indult, akkor a fegyelmi
eljarasrol egy felfiiggesztd végzést hoz az igazgatd. Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd
vagy szabalysértési eljards indult, és az nem az eljaras meginditasanak alapjaul szolgald
inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végzddott, a hataridot a véglegessé valt hatarozat
kozlésétol kell szamitani.

Az eljaras soran hozott hatarozatok:

1. Megsziintetd hatarozat:

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabésat,

C) a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb 1d6 telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

e) nem bizonyithato, hogy a kdtelességszegést a tanuld kovette el.

2. Fegyelmi biintetést meghoz6 hatarozat:

Fegyelmi biintetés csak és kizardlag az Nkt.-ban meghatdrozottak szerint torténhet. Iskolaban
fegyelmi biintetés lehet:
a)megrovas, b)szigori megrovas,

C) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa, (szocidlis
kedvezményekre

és juttatasokra nem terjedhet ki)

d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskoldba,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

f) kizéras az iskolabal.

Tankoteles tanuloval szemben az e) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés nem, az f)
pontban és az

e) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés pedig csak rendkiviili vagy ismétlodo
fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. A kizards az iskolabol fegyelmi biintetés esetén az
igazgatd az Nkt. 58. § (5) bek. szerint jar el.

Kizaréas az iskolabdl fegyelmi biintetés tankdteles tanuld esetében nem hajthatd végre az 1j
tanuloi jogviszony létesitéséig.

(Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi tanul6 jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan
karral, veszéllyel jarna, az els6fokll hatdrozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato,
amit a fegyelmi hatarozatban rogziteni kell.)
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Kollégiumban fegyelmi biintetés lehet:

a) megrovas, b)szigori megrovas,

c)meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa, d)athelyezés masik
szobaba, tanuldcsoportba,

e)kizaras fegyelmi biintetés szabhato ki.

Kizaras a kollégiumbol fegyelmi biintetés tankdteles tanuld esetében nem hajthatd végre az 0j
kollégiumi tagsagi viszony létesitéséig. (Ha a végrehajtds elmaradasa a tobbi tanuld jogait
sulyosan sértené, vagy mas elharithatatlan karral, vesz¢€llyel jarna, akkor az elséfoku hatarozat
a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato, amit a fegyelmi hatdrozatban rogziteni kell.)

A fegyelmi biintetés megallapitasandl a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a neveldtestiilettdl kapott
atruhazott jogkorénél fogva a fegyelmi bizottsdg hozza. Az iskolai, kollégiumi
diakonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

A fegyelmi biintetés hatalya

A tanul6 - a megrovas és a szigori megrovas kivételével - a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerinta
fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:

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

hat honapnal

b) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskoldban a
tanév folytatasatol és kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetések esetén tizenkét hdnapnal.

A fegyelmi hatdrozatban ennek megfeleléen rendelkezni kell a fegyelmi biintetés iddbeli
hatéalyarol is.

A fegyelmi biintetés hatalyanak kdvetkezményei:

A megallapitott hatdlyossag lejartaval a tanuld nem 4&ll fegyelmi biintetés alatt, vagyis
visszaallnak a blintetés kdvetkeztében elvont jogai. Igy:

a) a megvont kedvezményekben, juttatdsokban kérelemre, ismét részesiil,

b) kérheti visszahelyezését az eredeti osztalyaba,

c) az iskoldbol val6 kizarés esetén, ujbol kérheti felvételét,

d) az eltiltas a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés esetén, kérelemre a jogviszony a

tanév végétdl helyredll.

Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhato ki, ha a tanév
végi osztalyzatokat megallapitottak. Ez a rendelkezés nem alkalmazhatd, ha a tanulé a nyari
gyakorlat teljesitése soran kovet el fegyelmi biintetéssel sujthato kotelességszegd magatartast.

Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést a birdsag a tanuld
javara megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem Ilehetséges,
lehetdvé kell tenni, hogy a tanuld - valasztisa szerint az iskoldban vagy a fliggetlen
vizsgabizottsag elott - osztalyozo vizsgat tegyen.
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Az eltiltas a tanév folytatasatol fegyelmi biintetésnél, a tanul6dt a véglegessé valt dontés, csak
az adott tanév folytatasatol tiltotta el. A jogviszonya az Nkt. 56. § (3) bekezdése értelmében
nem sziint meg csak sziinetelt. Egyéni kérelemre az iskola koteles tanuldi jogviszonyat
helyreéllitani, azt nem utasithatja el.

Ha a kizaras az iskoldbol fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat az iskola tizedik
évfolyamanak, a kdzépiskola utolsé évfolyamanak vagy a szakiskola szakkdzépiskola utolsd
évfolyamanak szakképzési évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova, a
tanuld nem bocsathato érettségi vagy szakmai vizsgdra. A tanuldé a megkezdett vizsgat nem
fejezheti be addig az id6pontig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

A tanul6i jogviszony helyreallitasa

A kizéards az iskolabol fegyelmi bilintetés esetén, annak jogerdre véglegessé valasakor
megszinik a tanuld jogviszonya. A biintetés hatdlyanak elteltével, a tanulonak jogaban all
kérelmezni felvételét.

Az iskola igazgatdja rendelkezik hataskorrel, annak elbirdldséara, hogy a felvételi kérelemnek
helyt ad, vagy elutasitia azt. A kotelezd felvételt biztosité altalanos iskola a
felvételt/visszavételt nem utasithatja el.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkdvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap
id6tartamra felfiiggesztheti. Ha a felfliggesztés hatdlya sordn a tanul6 Gjabb kotelességszegést
kovet el, akkor a fegyelmi biintetés végrehajthatova valik.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatirozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az iigy bonyolultsaga
vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elsdfokl fegyelmi
jogkor gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kdvetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az
tigyben ¢érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziildjének (ha a gazdalkodd szervezet
képviseldje az eljarasban részt vett, a gazdalkodo szervezetnek).

Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulo - kiskora tanuld esetén a sziild is - tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, €s eljarast meginditd kérelmi jogarél lemondott. Ezt
jegyz6konyvben rogziteni kell.

A fegyelmi hatarozat formai és tartalmi kvetelményeit a R. 58. § (5)-(7) bek. tartalmazza.

A fegyelmi iigy elintézésében és a hatdrozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulonak a
Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanulo altal elkdvetett
kotelességszegés érintett.

Az elséfoku hatdrozatot az igazgatd és a fegyelmi bizottsdg elndke irja ald. Jogorvoslati
eljaras az elséfoku hatarozattal szemben:

Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskorti tanuld esetén pedig a sziild is nyuajthat be
fellebbezeést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell a
fenntartonak cimezve az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benyujtani.
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A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil kdteles tovabbitani a
masodfokt fegyelmi jogkor gyakorlojahoz (fenntartohoz). A felterjesztéssel egyiitt az iigy
valamennyi iratat tovabbitani kell a fenntartéhoz az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak
az ligyre vonatkoz6 véleményével egyiitt.

Az Nkt. 37. § (3) bek. szerint a fenntartd jar el, és hoz masodfoku dontést:

a) a _ jogszabalysértésre vagy az intézmény belsé szabdlyzatdnak megsértésére
hivatkozassal benyujtott kérelem, tovabba
b) az 6vodai felvétellel és az 6vodabol vald kizarassal, a tanuldi jogviszony, valamint a

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

A fenntartd6 a 37. § (3) bekezdésben meghatirozott eljarasban a kérelmet elutasithatja, a
dontést

a) megvaltoztathatja, vagy
b) megsemmisitheti, és a nevelési-oktatdsi intézményt 0j dontés meghozatalara
utasithatja.

Fegyelmi hatarozat végrehajthatosaga:

Végrehajtani csak véglegessé valt fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtds elmaradésa a
tobbi tanuld jogait sulyosan sértené vagy mas elhdrithatatlan karral, veszéllyel jarna, az
elsdfoku hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthatd, amit a fegyelmi hatarozatban
rogziteni kell.

Ebben az esetben is biztositani kell az els6fokt hatarozattal szembeni jogorvoslati
lehetdséget.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény a gyermeket, tanuldt veszélyeztetd okokat pedagogiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekkozosség, a tanulokozosség védelme
érdekében indokolt, segitséget kérhet konfliktuskezelési szaktanacsadotol, valamint az
ifjusadgveédelmi, csaladjogi teriileten miikodo szolgalattol.

Az oktatasiigyi kozvetitdi eljards igénybevételének részletes rendjét a R. 62. § (1) bek.
tartalmazza.

10. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapesolatos
feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, oregbitése az iskolakozdsség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idopontokat, valamint feleldsoket a nevelOtestiilet
az iskola éves munkatervében hatarozza meg.

Az intézmény hagyomanyos kulturdlis és tinnepi rendezvényei
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o A legjelentésebb torténelmi eseményekrdl €s az egyhazi linnepekrdl valé megemlékezés a
munkaterv alapjan minden esztendoben megtorténik. Az iskolaradion keresztiil, misor,
tanitasi orak vagy egyéb rendezvény keretében kell megemlékezni ezekrol.

- Aradi vértanuk napja, megemlékezés

- Megemlékezés oktober 23-rol

- Megemlékezés a reformacio napjarol

- Halaadas napi megemlékezés

- Karéacsonyi tinnepkor

- Megemlékezés a kommunista és egyéb diktaturak aldozatainak emléknapjarol
- Viragvasarnap

- Nagypéntek

- Megemlékezés 1848. marcius 15-r6l

- Megemlékezés a Husvétrol

- Menybemenetel napja

- Megemlékezés a holokauszt aldozatainak emléknapja
- Megemlékezés a Plinkdsdrol

- Megemlékezés a Nemzeti Osszetartozas Napjarol

o A végzobs osztalyok szalagavatdé misora szinfolt az iskola életében. Kialakult hagyomanyos
szinvonalat és szerkezetét meg kell Orizni, legrégibb hagyomanyaink egyikeként — az
iskolai hagyomanyok szerves részét képezi.

e Unnepélyes keretek kozott tartjuk végzos diakjaink bucsuztatasat, a ballagést.

11. Az iskolai konyvtar mitkodési szabalyzata

A konyvtar miikddésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvalositasdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megdrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a

konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai
tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Jelen szabélyzat mellékletét képezi az intézményi kdnyvtar miikodési szabalyzata.
12. Adatkezelési szabalyzat

Az intézmény adatkezelési szabalyzata 6nall6 dokumentumként szerepel.

13. Zar6 rendelkezések

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevelOtestiilet/oktatoi testiilet
modosithatja a sziiléi szervezet és a didkkozosség véleményének kikérésével és a fenntartd
jovahagyasaval.

Az intézmény eredményes €s hatékony miikddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0nallé szabalyzatok tartalmazzdk. E szabdlyzatok jelen SzMSz valtoztatdsa nélkiil

modosithatok.

14. Jogszabalyokon kiviili, az intézmény altal hasznalt zaradékok
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1. Naplo (N), torzslap (T), bizonyitvany (B)

Zaradék N | T |B

1. | Egyéni tanrend sziil6i/tanuloi kérésre megsziint. X | X

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

3. | A sziilé/tanulé kérésére osztalyvaltas. Atirvaa ...... X
osztalyba/osztalybdl. (Tanulmanyait felnéttoktatasban folytatja.)

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

5. | A kiilonbdzeti vizsgan .... tantargy .... évfolyamos tananyagabdl ...... X | X
érdemjegyet kapott,

6. | A félévi/év végi osztalyzatait osztalyozdvizsga letételével szerezte. X | X | X
(21. zaradek: Osztalyozovizsgat tett.)

7. | Az osztdlyoz6 vizsgan nem jelent meg. (Javitovizsgat tehet.) X

8. | Az évfolyam kovetelményeit masodik alkalommal nem teljesitette. A X | X | X
tanuld jogviszonya megsziint. A 1étszambol tordlve.

9. | Az érettségi kovetelményeket a meghatarozott hataridéig nem X | X | X
teljesitette. A tanulo jogviszonya megsziint. A 1€tszambdl tordlve.

10. | Tanuloi jogviszonya a gimnazium/technikum befejez6 évfolyamanak X
sikeres elvégzésével megsziint.

11. | A tanulo a szakért6i bizottsag javaslata alapjan mentesiil a kozosségi X | X
szolgalat teljesitése alol.

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

2. Beirasi naplé
Kimaradas oka (8. oszlop)

- tanulmanyait befejezte

- igazolatlan hidnyzés

- sajat kérés

- atvette ..... 1skola

- tandij/téritési dij fizetési hatralék

- az évfolyam kovetelményeit masodik alkalommal nem teljesitette

- az érettségi vizsga kovetelményeit a megadott hatariddig nem teljesitette

- a képzés jelentkezdk hianyaban nem indult el

Megjegyzés (13. oszlop)

- Tanulmanyi ok miatt (osztalyismétlés) / IH hatdrozat alapjan / sziil6i kérésre / tanuloi
kérésre atirva a .... tanév ...- osztaly .... sorszam ala.

- egyéni tanrend

- egyéni tanrend megsziint

- érkezett ..... iskolabodl

- névvaltozas: ......

- ¢vfolyamismétlod
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- szakértdi vélemény adatai (intézmény, cim, datum, kontroll)

Fuggelékek:

1. Konyvtar szervezeti ¢s miikodési szabalyzata

2. Fegyelmi eljaras dokumentumai
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I. A konyvtar miikodése, a miikodés feltételei, mikodést szabalyozé jogszabalyok:

Az iskolai konyvtar az iskola pedagdgiai tevékenységéhez, a nevelo- oktatdé munkdajdhoz, a
tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyiijtését, feltarasat, megorzését és
hasznalatat, a konyv- és konyvtarhasznalati ismeretek oktatdsat biztositd szervezeti egység,
mely az iskolai tanuldi €s alkalmazottai kiszolgalasat biztositja.

Iskolai konyvtarunk SZMSZ-e irja le a konyvtar mukodésének, valamint a konyvtar
hasznalatanak részletes szabalyait, a miikodését szabalyozd jogszabalyoknak megfelelden.

Jelen konyvtari SZMSZ szerves része az EURO BAPTISTA KET TANITASI NYELVU
GIMNAZIUM, SZAKGIMNAZIUM ES SZAKKOZEPISKOLA szervezeti és miikodési
szabalyzatanak.

Jelen szabalyzatot k6zz¢ kell tenni a mitkddtetd intézmény honlapjan.

Konyvtarunk hasznalatara, mitkddésére vonatkozo jogszabalyok, intézményi szabalyozéasok:

VVYVY ¥V ¥V V VYV VY

3/1975. (VIII. 17.) KM-PM rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérol

1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kézmiivelddésrol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikdodésérdl és

a koznevelési intézmények névhasznalatarol

2012. évi CLIL torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésrdl szold 1997. évi CXL. torvény modositasarol

2012.évi CXXV. torvény a tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001.évi XXXVIIL. torvény
modositasarol

22/2013. (III. 22.) EMMI rendelet az egyes kdznevelési targyt miniszteri rendeletek
modositasarol

Nevelotestiilet altal elfogadott pedagdgiai program

Nemzeti alaptanterv

Az EURO BAPTISTA KET TANITASI NYELVU GIMNAZIUM,
SZAKGIMNAZIUM ES SZAKKOZEPISKOLA szervezeti és miikodési szabélyzata.

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

>

VVVYY

Mind a tanuldk, mind az alkalmazottak szamara konnyen megkozelithetd, kizarolag a
konyvtar rendelkezésére allo konyvtarhelyiséggel

A konyvtarhelyiség alkalmas a meglévd konyvtari allomany szabadpolcos elhelyezésére
A konyvtarhelyiség alkalmas legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

A konyvtar rendelkezik legalabb haromezer konyvtari dokumentummal,

Tanitasi napokon a tanuldk, alkalmazottak részére megfeleld idépontban nyitva tart.
Rendelkezik minden olyan eszkdzzel, amely a kiillonb6z6 informaciohordozok
hasznalatdhoz, az ujabb dokumentumok eléallitasahoz, a konyvtar miikodtetéséhez, a
nyilvantartasok vezetéséhez, valamint a konyvtari katalogus épitéséhez sziikséges

Miikodteto intézmény adatai:
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Neve: EURO BAPTISTA KET TANITASI NYELVU GIMNAZIUM, SZAKGIMNAZIUM
ES SZAKKOZEPISKOLA

Cime: 4031 DEBRECEN, ANGYALFOLD TER 7.

Telefon, fax: +36 52 423 472

E-mail: euro@baptistaoktatas.hu

A konyvtar adatai:

Neve: EURO BAPTISTA KET TANITASI NYELVU GIMNAZIUM, SZAKGIMNAZIUM
ES SZAKKOZEPISKOLA ISKOLAI KONYVTARA
Alapitas datuma: 2011.szeptember 01.
Helye: Az intézmény foldszintjén, mindenki szamara konnyen
megkozelithetd helyen

Az EURO Baptista Két Tanitasi Nyelvli Gimnazium, Szakgimnazium és Szakkozépiskola
Iskolai Konyvtaranak fenntartasat az Iskola koltségvetésében a Baptista Szeretetszolgalat
Egyhazi Jogi Személy biztositja.

A konyvtar 6ndllo bélyegzdvel nem rendelkezik. Hivatalos dokumentumokon, melyek a
konyvtar miikodéséhez sziikségesek a milkodtetd intézmény korbélyegzdjével vannak ellatva,
¢s az intézmény képviseletére jogosult személyek aldirasat tartalmazzak.

Az iskolai konyvtar miikodését a mindenkori igazgatd és igazgatOhelyettesek irdnyitjdk és
nevezettek jogosultak ellendrizni.

Az alloményellenérzést — akar iddszaki, akar rendkiviilli — az iskola igazgatdjanak kell
elrendelnie a 3/1975. KM-PM egyiittes rendelete alapjan. Az allomanyellenérzésrol
jegyzékonyvet kell késziteni.

I1. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

1. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

» a rendelkezésre 4llo gylijteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése,
gondozasa, rendelkezésre bocsatasa,

tajekoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

az iskola pedagogiai programja szerinti tanorai foglalkozasok biztositasa,

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
konyvtari dokumentumok kolesonzésének biztositas,

tartds tankonyvek, segédkonyvek kolesonzése tanuldink szamara

a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

VVVYVYYY

2. Feladatai tovabba:

» akoznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartésa,

» szamitogépes informatikai szolgaltatdsok biztositasa, a rendelkezésre allo eszkdzok
segitségével

» Valamennyi az intézmény szdmara vasarolt dokumentum nyilvantartasba vétele, és
amennyiben a dokumentum fellelési helye nem a kdnyvtar, arr6l leléhely-nyilvantartast
vezet.
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>
>
>

tajékoztatas nyhjtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairdl, szolgaltatasairol,

mas konyvtarak altal nyuajtott szolgéltatasok elérésének biztositasa,

részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében.

Muzealis értékii konyvtari dokumentumok gondozasa, esetleges feltarasa, konyvtari
allomanya vételének kezdeményezése, elosegitése

3. Iskolai tankonyvellatassal kapcsolatos feladatok:

>

>

>

>

Az iskola konyvtar jogszabalyoknak megfelelden koteles részt venni az iskolai
tankonyvellatas szervezésében, lebonyolitasdban

Az iskolai konyvtar folyamatosan egyiittmiikodik az intézmény tankonyvfelelosével,
munkajat segiti

Nyilvantartasba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett
tankonyveket, majd a jogosult tanuldk rendelkezésére bocsajtja és a rendelkezésre
bocsajtasrol szoldo dokumentaciot folyamatosan vezeti, a tankonyvfelelos kérésére
atadja.

Az iskolai konyvtar koveti a kiadott konyvek elhasznalédasdnak mértékét, és az éves
tankonyvrendeléskor jelzi a tankonyvfeleldsnek, amennyiben az elhasznalodott vagy
elavult kotetek potlasa esedékes.

A tankdnyveket kiilon gytjteményként kezeli, arrdl kiilon nyilvantartast vezet.

4. Az iskolai konyvtaros feladatai

>

vV VYV V

vV VYV VVVVY VYV VYV V VY

Felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
sziikséges  eszkozok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok —rendeltetésszerii
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

Kezeli a szakleltart, a gazdasagi vezetd altal eldirt idOszakban, a leltarakat kezeld
dolgozdval elvégzi a leltarozast,

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

Azonnal jelzi a gazdasagvezetdnek a koztes iddszakokban keletkezett hianyt,

Felelds a konyvtarhoz tartozd technikai eszkozok és taneszkozok allapotanak
megorzéséért, a sziikséges javitdsok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel
kiséri a nagy értékii eszkozoket (szamitdgep, projektor, DVD-lejatszo, erdsitd, stb)
Munkakapcsolatot tart a munkakdzosségek vezetdivel, valamint a magyar nyelv és
irodalom munkak6zosség valamennyi tagjaval,

Minden évben Osszeallitast készit a beszerzendd konyvekrdl, tartds tankdnyvekrdl és
oktatasi segédletekrol,

A nyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
latogato pedagdgusokat, tanulokat. Vezeti a konyvtar egyéb nyilvantartasait,

Statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvek beszerzésérol,
gondoskodik az iskolai konyvtar allapotardl, az eszkdzok oktatasra alkalmas allapotanak
fenntartasarol és a fiokok, polcok, asztalok rend;jérdl.

minden év februarjaban konzultaciot tart,

kezeli a tanari kézikonyvtarat

elvégzi normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat,

kozzéteszi az iskolai tankdnyvellatas rend;jét

lebonyolitja a kdnyvtar szdmara az igazgatd jovahagyasa utan a beszerzéseket, elkésziti
az elszamolasokat.

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

biztositja az igényldk szdmara a kdnyvtari kolcsonzés megszervezését,
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» felelOs a konyvtar zarasaért.
5. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

» Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges pénziigyi feltételeket az iskola a
koltségvetésében Dbiztositja. A fejlesztésre forditandd Osszeg megallapitdsdhoz
sziikséges az iskolai szintli tervezés, figyelembe kell venni az iskola pedagogiai
programjaban meghatarozott dokumentum sziikségletet, valamint ennek beszerzéséhez
sziikséges Osszeget
A konyvtar fejlesztésére tervezett Osszeget ugy kell a konyvtiros rendelkezésére
bocsatani, hogy a tervszeri és folyamatos beszerzés biztosithato legyen.
A konyvtar mikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a
konyvtaros feladata.
A konyvtari koltségvetés célszerli felhasznalasaért a konyvtaros a felelds, ezért csak
beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretb6l dokumentumot vasarolni.
Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi dokumentumokat,
anyagokat. A vélogatott gylijtési szintli anyagok beszerzése, alloméanygyarapitasa
pénziigyi, targyi és egyéb feltételektdl fiiggden esetenként torténik a konyvtaros
javaslata, valamint az intézmény vezetdjének irasbeli jovadhagyasa alapjan abban az
esetben, ha a konyvtaros részére rendelkezésre allo keretet a beszerzés meghaladja. Ha
az eseti beszerzést az adott idoszak keretdsszege fedezi, a beszerzésrdl a konyvtaros
dont, a munkakozosség vezetok szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve felettese
véleményét
ITI. Konyvtar miikddése

YV V V V¥V

1. Nyitva tartas:

Az iskolai konyvtdr az intézményre vonatkoz6 mindenkori tanév rendjében szabdlyozott,
valamennyi tanitasi- illetve munkanapon nyitva tart 07:45 oratdl 15:15 oraig az aktualis
orarendhez igazodva.

Nyari sziinetben az el6re szabalyozott VEZETOI UGYELETI napokon tart nyitva a vezetdi
tigyeletre vonatkoz6 id6tartamban, ezen nyitva tartasi napokat a kdnyvtar koteles az intézmény
bejaratanal kihirdetni.

Tovabbi tanitéasi sziinetekben a konyvtar zarva tart.

2. A konyvtar hasznaloi:

A konyvtar hasznalatara az EURO Baptista Két Tanitasi Nyelvli Gimnazium, Szakgimnazium
és Szakkozépiskola valamennyi tanuldi jogviszonnyal rendelkezé didkja, valamint
munkaviszonnyal rendelkezd dolgozoja INGYENESEN jogosult.

3. Kolcsonzési szabalyok:

a) a kolcsonzési 1d6 3 hét, mely egyszer meghosszabbithatd, ingyenes tankonyvellatas esetén
egy tanév.

b) masodszori meghosszabbitasra csak akkor van lehetdség, ha a dokumentumot mas nem
igényli kdlcsonzésre.

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

d) ingyenes tankonyvellatasra jogosult didkok kotelesek az aktudlis tanévre kikolcsonzott
konyveket a tanitasi év végéig, de legkésdbb junius 30-ig a konyvtarba visszahozni.

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

A konyvtar haszndlatanak részletes szabdlyait, szabdlyzatunk 2. szamu. melléklete
tartalmazza.
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4. A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok:

szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek €s szdotarak kdlcsonzése (az
utobbiak korlatozott szamban),

tankonyvek, tartés tankonyvek, kiilonbozd, a tanulmanyi munkat elésegitd
segédeszkdzok kolcsonzése,

kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi hasznalata,
segitségnyujtas a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.

mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos kdnyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

VVVVY V 'V

5. Beiratkozas, adatvaltozas, egyéb szabalyok:

a) A tanulok beiratdsa a konyvtarba a jogviszonyuk kezdd napjaval kezdddik, konyvtar
latogatasi ¢és hasznalati jogosultsaguk az intézménnyel fennalld tanuldi jogviszonyuk utolso
napjaig tart.

b) Az intézményi dolgozok konyvtar latogatasi és haszndlati jogosultsdga megegyezik a
munkaviszonyunk kezdd és befejezd napjaval

¢) Minden tanulé koteles a konyvtari dokumentumaival elszdmolni tanuloi jogviszonya
megsziintetése elott.

d) Minden alkalmazott konyvtari dokumentumaival elszdmolni munkaviszonya megsziintetése
elott.

e) Minden tanul6 és alkalmazott koteles barminemii — a kdnyvtar nyilvantartasaban szerepld —
adatvaltozasat a konyvtar részére irasban vagy személyesen jelezni.
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1. szamu melléklet
Gyltijtokori szabalyzat

Intézményiink szakiskolai, szakkdzépiskola, valamint gimnaziumi képzést folytat ¢&s
szakképzési évfolyamokkal is rendelkezik, valamint szakképzési évfolyamokkal rendelkezik.
A konyvtar gylijtokorét a hatdlyos jogszabalyok mellett alapvetden meghatdrozza a pedagogiai
program, a helyi tanterv

Gytijtokoriink meghatarozéasa soran az iskola pedagogiai programjaban megfogalmazott célokat
érvényesiteni igyekeztiink.

Kiemelten kezeljiik:
» informatikai konyvek
» szakmai konyvek
» nyelvoktatast eldsegité konyvek
» amodern kor kompetencidinak megfeleld
» kézi konyvek
gyljtemény kialakitasat.

Gyitijtokor a konyvtar funkcidja szerint:

A/ Fo gylijtokor

- segédkonyveket,

- ajanlott olvasmanyokat,

- a munkaltato eszkozként hasznalatos miiveket,

- a tananyagot kiegészit6 ismeretkzl0 és szépirodalmi miiveket.
- szakkonyveket

- szakirodalmakat

- Oktatast segitd konyveket

B/ Mellék gyujtokor

tartoz6 dokumentumokat szerezziik be.

Elsésorban konyvtarkozi kdlesonzéssel biztositjuk ezeket a dokumentumokat.

C/ Az iskolai konyvtar gyujtokore formai oldalrol

frasos, nyomtatott dokumentumok (kényv, tankonyv, brossura, periodika) audiovizualis
dokumentumok:

a, hangzo (hangkazetta, lemez)

b, hangos- képes dokumentumok

(videokazetta, oktatdo csomag, szamitogépprogram)

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

Nem gytjtiink olyan dokumentumokat, amelyeknek olvasdsa karos a tanulok személyisége
fejlodésére, nem ¢életkoruknak megfeleld.

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

- kdnyvesboltok

- tankonyvkiadok

- kdnyvterjesztok

- ajandék

Allomanygyarapitas:

Konyvtarunk alloménya vétel, ajandék és esetlegesen csere Utjan gyarapszik.

A gyarapitasért a mindenkori konyvtaros felelds.

Allomanyba vétel:

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

Az allomany fizikai védelme

A konyvtarhelyiségben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat. A konyvtarbol valo tdvozas
utdn a helyiséget aramtalanitani kell. A konyvtarhelyiségben kézi tiizoltd (porral oltd)
késziiléket kell elhelyezni. Tliz esetén sem szabad vizet haszndlni az oltashoz, (1d. az iskola
tlizvédelmi szabalyzatat)

A dokumentumokat a lehetdéségekhez mérten védjik a fizikai artalmaktol, tigyelink a
tisztasagra.

A konyvtari allomany elhelyezése
A konyvtari allomany az intézményben kialakitott konyvtarban talalhatok.

Konyvtarunk allomanyanak egységei a kdvetkezok:

0 Altaldnos miivek

1. Szépirodalmi miivek betiirendben,

2. Az ismeretk6z16 miivek szakrendben helyezkednek el.
3 Tarsadalomtudomanyok

5 Természettudomanyok

6 Alkalmazott tudomany

7 Muvészet, sport

8 Nyelvészet, irodalom

9 Foldrajz, torténelem

Kiilon polcon vannak elhelyezve a hanglemezek, video6- és hangkazettak

A kézikonyveket, lexikonokat, szotarakat, videofilmeket, hangkazettdkat, hanglemezeket csak a
tanarok kolcsonozhetik.
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2. szamu melléklet
Konyvtarhasznalat

Modjai

Helyben hasznalat, kolcsonzés, konyvtarkozi kdlesonzés, csoportos hasznalat
Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhatok:

» akézikonyvtari allomanyrész,
» a kilon gyijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzealis dokumentumok, folydiratok (legutolsé szdmok)
A csak helyben hasznalhatdé dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi oOrara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolcsonozhetik.

Kolcsonzési szabalyok:

a) a kolcsonzési id6 3 hét, mely egyszer meghosszabbithato, ingyenes tankonyvellatas esetén
egy tanév.

b) mésodszori meghosszabbitasra csak akkor van lehetdség, ha a dokumentumot mds nem
igényli kdlcsonzésre.

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

d) ingyenes tankonyvellatisra jogosult didkok kotelesek az aktudlis tanévre kikdlesonzott
konyveket a tanitasi év végéig, de legkésdbb junius 30-ig a konyvtarba visszahozni.

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

Ha a tanulo tobbszor és jelentésen tullépi a hataridét, vagy a kolcsonzott konyveket
megrongalja, elvesziti, akkor az osztalyfondk irasbeli figyelmeztetésben részesiti. A vétség
tobbszori eléfordulasa esetén a tanuld a kdlesonzésbol kizéarhato.

A konyvtarbol csak a konyvtaros tudtaval, ha azt a megfelel6 nyilvantartasban bejegyezte,
vihetd el barmilyen dokumentum.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkordok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiild szakorakat, foglalkozasokat
tarthatnak. A szakordk, foglalkozasok megtartdsanak idépontjat a konyvtaros-tanarral torténd
egyeztetés soran kell meghatarozni.

Anyagi felelésségvallalas

Az olvas6 anyagi feleldsséggel tartozik az altala hasznalt dokumentumokért. Az elveszett vagy
megrongalt dokumentumot az olvasé koteles ugyanazon miivel poétolni, vagy értékét a
3/1975.KM-PM rendelet értelmében megtériteni. A téritési Gsszeg mindig az adott idészak
forgalmi értékének felel meg.

Az elveszett vagy er6sen megrongalt dokumentumot az olvaso kételes ugyanazon dokumentum
egy kifogastalan példanyaval poétolni. Amennyiben ezt nem tudja teljesiteni, akkor a napi
érvényes aron kell a kart megtéritenie.
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A helyiségek hasznalatianak rendje

A konyvtar csak nyitvatartasi idoben latogathatd. A nyitva tartast a bejaraton, kell fiiggeszteni.
A konyvtar hasznalata megkivanja a fegyelmezett, kulturdlt viselkedést. A konyvtarban a
tanulok csak a konyvtaros illetve tanar jelenlétében tartozkodhatnak.

Az olvaso koteles vigyazni a konyvtar rendjére, tisztasagara.

Taskat, kabatot, enni-innivalot nem lehet a konyvtarterembe hozni, azt az el6térben kell
elhelyezni. Hangoskodassal, szertelen mozgéssal az ott tanulokat, dolgozokat nem szabad
zavarni. A konyvek rendjének megdrzése érdekében a polcokrdl levett konyveket az asztalon
kell hagyni! A konyvtar technikai berendezéseit csak a konyvtaros, vagy az altala megbizott
személy kezelheti. A konyvtari ordkat, foglalkozasokat, szakorakat a a szaktanarok vezetik.
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3. sz. melléklet
Katalogusszerkesztési szabalyzat

A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya katalogizalva 4ll a latogatok rendelkezésére.
Az adatokat rogzitd kataloguselem tartalmazza:

* raktari jelzet

* bibliografiai és besorolasi adatokat

* ETO szakjelzeteket

* targyszavakat

A dokumentum leiras szabalyai
A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
mindenkor az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszerisitett
leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra azonban
ugyanazok a szabalyok érvényesek. A konyvtarban alkalmazott egyszerlsitett bibliografiai
leiras adatai:
- fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
- szerzOségi kozlés
- kiadas sorszdma, mindsége
- megjelenési hely: kiado 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 konyvtarban
az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
» a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mi cime)
» cim szerinti melléktétel
» kozremiikodoi melléktétel
» targyi melléktétel
Osztalyozas
A konyvtari dllomény tartalmi feltarasanak eszk6ze az ETO ¢és a targyszo.

Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetdséget raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat Cutter-
szamokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el.

Az iskolai konyvtar katalogusa

Iskolai konyvtarunkba a dokumentumokat szamitogépes feltarassal vessziik nyilvantartasba

A program elnevezése: Koha

Uzembe helyezés datuma: 2016.09.01.

A program a mindenkori kdnyvtarban dolgoz6 alkalmazott gépén fut.

Jogosultsagok: az alloméany feldolgozasat, a konyvtari adatbazis kezelését a mindenkori
konyvtarban dolgozo alkalmazott végzi.
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4. sz. melléklet
Tankonyvtari szabalyzat

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

» 2001. XXXVIL. térvény a tankdnyvpiac rendjérdl és azok modositasai

» 23/2004 (VIII. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitds, a tankOnyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl és azok modositasai, ha 2013.03.25 el6tti a
1étrehozas

» 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tankdonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl, ha a Iétrehozas 2013.03.25-¢ utan volt

Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankdnyvi ellatas kotelezettségének:

» Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznélatra.

» Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozé szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtdmogatasban részesiild didkok 4altal atvett
tankonyvek arra az id6tartamra kolcsonozhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankdnyvtamogatas révén kapott tankoényvet a tanuld
nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 30-ig minden kolcsonzésben 1évo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba.

» Az iskola részére tankOnyvtamogatds céljara juttatott Osszegnek legalabb a 10
szdzalékat tartdés tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd
olvasmanyok vésarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankdnyv az iskola
tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomédnyaba keriil.

A tanulo, illetve a kiskorti tanuld sziiléje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabdl szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerii
hasznalatabol szarmaz6 értékcsokkenést.

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.

Kartérités

A tanul6 a tAmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles megdrizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl
fakadoan elvarhatd tdle, hogy az 4ltala hasznalt tankonyv legalabb 6t évig hasznalhato
allapotban legyen.

Az elhasznéalodas mértéke ennek megtelelden:
* az elsd év végére legfeljebb 20 %-0s

» a masodik év végére legfeljebb 40 %-0s

* a harmadik év végére legfeljebb 60 %-0s

» anegyedik év végére 80 %-0S

* az 0todik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kdlcsénodz, a tanuld,
illetve a kiskoru tanul6 sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazd
kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
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1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgatd irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasédval okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziil altal
benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgato hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szdtarak) beszerzésére fordithatd
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2. szamu fiiggelék MINTA
Név:
Cim:

Targy: értesités fegyelmi
eljaras meginditasarol

Tisztelt Szulo!
Kedves Tanulonk!

Alulirott , mint a iskola igazgatdja értesitem, hogy
gyermeke
XY (sziil: . e AN ) T osztalyos tanuldval szemben

A fegyelmi eljaras meginditasanak indoka:

o P (felsorolni datumszer(ien a sulyos, vétkes kotelességszegéseket)

amellyel a nemzeti kbznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény 46. § (1) bek. (xxx pontjaban),
illetve az iskola Hazirendjének pontjaban foglaltakat alapos gyanu szerint sulyosan
megszegte.

A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
szolo 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet (tovabbiakban: Nmr.) 53.8 (2)-(3) bekezdésének
megfelelden tajékoztattam a sérelmet elszenvedett, illetéleg a kotelezettségszegéssel
gyanuUsitott tanulot és sziil6jét az egyeztet6 eljaras igénybevételének lehetbségérdl.

Ezen egyeztet6 eljaras nem volt eredményes, mivel

e azigénybevételére nyitva dllo hatdridé eredményteleniil telt el
e az egyeztetd eljdrds nem vezetett eredményre

e az egyeztet6 eljdrdsra nem kerlilt sor, mivel az egyik fél nem kérte (csak a relevans
részt hagyjukbenne)

ezért az Nmr. 56. § (2a) bekezdése értelmében fegyelmi meghallgatast tartunk, melynek soran a
tanulot meghallgatjuk, illet6leg biztositjuk, hogy allaspontjat, védekezését eléadhassa.
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A fegyelmi meghallgatas id6pontja:

e idbpontja: ...... &V ... N (eonene ) - ora
o helye: ... (iskola cime) .......... .-tanterem

Tajékoztatom, hogy amennyiben a meghallgatas nem vezet eredményre, vagyis ha a
meghallgataskor akotelességszegéssel gyanUsitott tanuld vitatja a terhére rott kotelességszegést,
vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja, a meghallgatast kovetéen targyalast tartunk,
melyre a tanulot és kiskoru sziiléjét is meghivjuk. Tovabba tajékoztatom arrol, hogy a fegyelmi
eljarasban a tanulot sziiléje, torvényes képviseléje, a tanulot és a sziilét meghatalmazott
képviselbje is képviselheti. - Nmr. 56. § (1) bek.

A fentiek mellett tajékoztatom arrol, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanulo, a
szlilGismételt szabalyszer( meghivas ellenére nem jelenik meg.

Kelt, 20

P.H.

igazgato
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IKt. SZAM: wueereeeenrreennns

JEGYZOKONYV FEGYELMI MEGHALLGATASROL/TARGYALASROL

amely késziilt napjan orakor a

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

Jelen vannak:

xy - fegyelmi bizottsag elnoke

xy - fegyelmi bizottsag tagja

xy - fegyelmi bizottsag tagja

xy - fegyelmi eljaras ala vont tanulé

xy - fegyelmi eljaras ala vont tanuld térvényes képviseldje
Xy - jegyzékonyvvezeto

(kiegésziteni azokkal, akik jelen vannak: pl. kamara képviseléje, gazdalk. szerv. képv. stb.)

ELNOK: megnyitja a fegyelmi meghallgatast/targyalast, bemutatja a Fegyelmi Bizottsag
(tovabbiakban: FB) tagjait. Megkdszoni a sziildnek/torvényes képviselének a személyes jelenlétét.
Az Elnok hangsllyozza, hogy jelen fegyelmi eljaras csak és kizarolag pedagdgiai célokat szolgal. Ezt
kovetéen ismerteti a tanulo jogait. Az Elnok megkéri a FB tagjait, nyilatkozzanak arrél, hogy
esetilkben fennall-e a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szolé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (tovabbiakban: Nmr.) 60. § (1) bek.-ben
foglalt Osszeférhetetlenség(kozeli hozzatartozo, érintettség az adott kdtelességszegés soran).

FB TAGJAI: Minden FB tag egyenként nyilatkozik arrdl, hogy kizar6 ok, Osszeférhetetlenség
esetiikbennem all fenn.

ELNOK: Megkéri az eljaras ala vont Tanuldt és a Sziilét, nyilatkozzanak arrdl, hogy tudomasuk
szerint a FB tagjai kozill barki kozeli hozzatartozdja-e, vagy a Tanulo altal elkovetett
kotelességszegés soranérintett-e?

TANULO: Nem érintett egyik FB tag sem, egyik tag sem kozeli hozzatartozom.
SZULO: Nem érintett egyik FB tag sem, egyik tag sem kozeli hozzatartozdnk.
ELNOK: Megkdszoni a nyilatkozatokat.

ELNOK: FB Elnoke nem tartja sziikségesnek az elhangzottak sz0 szerinti rogzitését, elegendének
tartjaa nyilatkozatok fobb megallapitasainak rogzitését.

ELNOK: Megkérdezi a Tanuldt és a Sziilét, hogy a fegyelmi eljaras soran igénylik-e az elhangzottak
szoszerinti rogzitését, avagy elegend6 a nyilatkozatok fobb megallapitasainak rogzitése?

TANULO/SZULO: Nem igénylik a szo szerinti jegyzékonyvet. (Ha igénylik, akkor szoszerinti jkv.
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kell!) ELNOK: Ismerteti a sulyos kotelességszegéseket, miszerint:

T e .

2. s .

K PPN (roviden Osszefoglalva az 0sszes kotelességszegést az idépontokkal
egyiitt)

XY FB TAG: Megkérdezi a fegyelmi eljaras ala vont Tanulét, hogy elismeri-e a fenti 1-3. pont alatt
ismertetett sllyos kotelességszegéseket?

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

XY FB TAG: Megkérdezi a Tanul6tol, hogy tudataban van-e annak, hogy ha valaki ilyen
cselekményeketcsinal, akkor az az iskola Hazirendjébe (itkozik?

TANULO: Igen/Nem.

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

TANU - 1: elmondja a torténtekkel kapcsolatos

tapasztalataitTANU - 2: elmondja a torténtekkel

kapcsolatos tapasztalataitTANU - 3: elmondja a

torténtekkel kapcsolatos tapasztalataitTand - 4.: elmondja

a torténtekkel kapcsolatos tapasztalataitTanl - 5.:

elmondja a torténtekkel kapcsolatos tapasztalatait

ELNOK: (az eljaras ala vont tanulohoz) Van valami hozzaf(izni valéd az elhangzott
tanGvallomasokhoz? 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 szabalyait. Ezek az elektronikus naploban nyomon
kovethetok. Folyamatosan agressziven viselkedsz, verekszel, a tanaraid emberi méltosagat nem
tartod tiszteletben, tragar szavakat hasznalsz az orakon, sziinetekben, allanddan zavarod az
orakat, igy masok sem tudnakodafigyelni az orakon. Miért van ez?

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

XY FB TAG: A tanuloétarsaid mar félnek téled az allando durva viselkedésed miatt. Az iskola, az
osztalyfénok, az igazgatohelyettes, a tanarok mindent megtesznek annak érdekében, hogy Te
elfogadda kozosség normait. (Itt felsorolni, hogy miket tett, pl. ped. szakszolgalat, pszichologiai
megsegités, esetmegbeszélések, mediacio stb.) Ezek ellenére semmiféle javulas nem tapasztalhatd
a viselkedésedben, s6t az egyre rosszabb. Miért gondolod azt, hogy rad az iskola szabalyai nem
vonatkoznak?

TANULO: ...

ELNOK: Imre, te ismétlédéen megszeged a hazirend szabalyait, amiért, mint hallottuk mar 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 lehetdséget a Tanuldnak és a sziilének arra, hogy tovabbi allaspontjukat,
védekezésiiket el6adjak. Tovabba az (liggyel kapcsolatban tajékozodhassanak, véleményt
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nyilvanithassanak, esetleg bizonyitasi inditvannyal élhessenek. Kivannak-e élni 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 jelenlévéket, hogy kivan-e valaki a
meghallgatassal, illetve a targyalassal kapcsolatban észrevételt, hozzaszoélast tenni.

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

ELNOK: Felkéri XY FB tagot, hogy ismertesse a diakonkormanyzat elézéleg beszerzett véleményét,
amelyben a diakonkormanyzat képvisel6i kifejtették véleményiiket az elkovetett fegyelmi
vétségekkel kapcsolatban. Az Elndk jelzi, hogy a diakonkormanyzat véleménye a fegyelmi dontést
meghozo testiiletnél (amennyiben az nem ruhazta at a dontési jogot a FB-ra) a déntés meghozatala
elétt is ismertetésre kerill.

XY FB TAG: Ismerteti a diakonkormanyzat véleményét.
ELNOK: Van-e hozzaszdlas a fenti diakonkormanyzat véleményhez?
JELENLEVOK: Nincs hozzaszolas.

ELNOK: Megkdszoni az ismertetést, majd megallapitja, hogy a Tanulé a meghallgatas soran vitatta
a terhére rott sllyos kotelességszegéseket, ezért fegyelmi targyalas lefolytatasara keriilt sor. A
fegyelmi targyalas lefolytatasa soran meghallgatott tanik egybehangzd vallomasabol bizonyitast
nyert, hogy xy a fenti 1., 2., 3., pontban foglalt sulyos kotelességszegéseket elkovette, abban
vétkes volt. Az Elnok tajékoztatja a jelenlévbket arrdl, hogy a Fegyelmi Bizottsag hataskor
hianydban nem hozhat dontést a fegyelmi biintetésrél, mivel fészabalyként a nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. tv. (tovabbiakban: Nkt.) 70. § (1) bekezdésének i) pontja
alapjan a tanulok fegyelmi ligyeiben a nevelGtestiilet dont, s e jogkorét a nevelGtestiilet az iskola
szervezeti és m(ikodési szabalyzataban nemruhazta at a Fegyelmi Bizottsagra.

Ebbél kifolyolag a fegyelmi biintetés meghozatalara Gssze kell hivni egy rendkiviili nevel6testiileti
értekezletet, amely testiilet mérlegeli az elkovetett kotelességszegés silyat, ismétlodo jellegét, a
tanuld életkorat, vétkességét, valamint egyéb koriilményeket, s ezek alapjan hozza meg a
fegyelmi blintetést, amit szoban azonnal kihirdet, majd hatarozatba foglal. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezé részét és rovid indokolasat. A kihirdetést koveté hét napon
belil irasban megkiildi a hatarozatot az ligyben érintett feleknek, kiskor( fél esetén a sziilének.

ELNOK: Megkérdezi a sziilét, hogy a (datumot beirni) 14.00 6ra megfelelé-e szamara a rendkiviili
nevelGtestiileti értekezlet megtartasara?

SZULO: Igen.

ELNOK: Koszonom szépen. Err6l a mostani eljaras végeztével egy hivatalos értesitést is kap a
Szilé, melynek atvételét alairassal kérem szépen igazolni a titkarsagon.

Az ELNOK megkoszoni a FB munkajat, illetve a tanik, a Tanuld és a sziil stb. jelenlétét, s bezarja
afegyelmi targyalast.

A jegyzokonyv lezarasanak idépontja: 2019. februar 30. 15.45 perckor
Debrecen, 2019. .....cuuuuu..e.
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P.H.

FB tagja FB elnoke

tanulo

FB tagja

jkv.

A jegyzokonyv egy példanyat atvettem:

. s

Kapjdk:

1. Sziilé/tanulo
2. Irattdr
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IKt. SZAM: eeevveeeerererenene .

Név:

Cim: Targy: fegyelmi
hatarozat

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

NevelGtestiilettol kapott atruhazott jogkorénél fogva, mint a fegyelmi jogkor gyakorldja

tanuldoval (tanulo személyi adatai) szemben indult

fegyelmi eljarasban, a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (tovabbiakban: Nmr. rendelet) 56. § (5)

bekezdésében meghatarozott hataskorében eljarva az alabbi

hatarozatot

hoz
ta.

A Fegyelmi Bizottsag sulyos, vétkes kotelességszegés fegyelmi vétség okan

tanuloval szemben

(fegyelmi biintetés + a biintetés id6tartama - lasd Nkt. 58. §

(4)-(5)fegyelmi biintetést hozta.

Tajékoztatom, hogy jelen els6foku hatarozat ellen, a hatarozat kézhezvételétdl szamitott 15

napon belil fellebbezéssel élhet. A fellebbezést érdeksérelemre hivatkozassal az els6fokl

fegyelmi jogkor gyakorldjahoz, a fenntartonak cimezve kell
beny(jtani név:
cim:
INDOKOLAS

(Kotelezettségszegés rovid leirdsa)
Nevezett tanuld sulyosan és vétkesen megsértette a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi
CXC. torvény 46. § (xxx) foglaltakat, illetve a Hazirendet azzal, hogy 2019. (itt jon

akotelességszegés rovid leirasa)

Ennek alapjan fegyelmi jogkor gyakorldja - fegyelmi eljarast inditott a

tanuldvalszemben a tanulo vétkes és sUlyos kotelezettségszegésének alapos gyanija miatt.
Az tanuld meghallgatasara__-kor sor keriilt, mely alkalommal a tanulé a fegyelmi vétség

elkovetését vitatta, ezért -én fegyelmi targyalas megtartasara keriilt sor.
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A Fegyelmi Bizottsag az eljaras soran az alabbiakat allapitotta meg. (Az Osszes, lényeges
korilményismertetése, amelyeknek ki kell terjednie.)
- akotelességszegés részletes, pontos leirasara;
- atanulo vétkességére, azaz szandékossagara, gondatlansagara, annak mértékére, annak
stlyossagara

- a megszegett tételes szabalyra, és annak ismertetésére

(Bizonyiték(ok) ismertetése:)

A targyalas soran a bizottsag meghallgatta XYZ személyeket; megtekintette/beszerezte

okiratokat; megtekintette a

helyszint, targyakat, és ennek alapjan megallapitotta, hogy a tanlUk/egyéb személyek
nyilatkozata, vagy okirat tartalma, szemle eredménye igazoljak és bizonyitjak a tanulo

terhére rott kotelezettségszegést, annak vétkességét és targyi sulyat.

A tanulé javara szolgalo tények: (ha

van)A tanulo terhére szolo6 tények:

Elutasitott, mell6z6tt bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas oka:

A bizottsag mell6zte az ilyen és ilyen bizonyitékokat, mert....
- dontés indoka

Itt torténjen utalas a diakonkormanyzat véleményének beszerzésére.

Jelen els6fokd hatarozat Nmr. 56.8 (5) bekezdésén alapul, jelen dontés a nemzeti koznevelésrél

szolo 2011. évi CXC. torvény 58. § (4) bek. pontja alapjan keriilt meghozatalra.

Kelt, 2019.
P.H.

Fegyelmi Bizottsag elndke igazgato

Kapjak:

1. Sziilé/torvényes képviseld

2. lrattar



AZ ISKOLABOL FEGYELMI HATAROZATTAL KIZART TANULOK ESETEBEN INTEZMENY

KIJELOLESERE IRANYULO ELJARASROL

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

Abban az esetben, ha az iskola, a kollégium a fegyelmi biintetés megallapitasardl szolo hatarozat
véglegessé valasatol szamitott nyolc napon beliil a tanulot fogado iskolatol, kollégiumtol nem
kap értesitést arrol, hogy a tanulé mas iskolaban, kollégiumban torténd elhelyezése a sziilé
kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi biintetést hozo iskola, kollégium harom napon beliil
koteles megkeresni a koznevelési feladatot ellaté hatésagot, amely harom munkanapon beliil
masik, az allami kozfeladat-ellatasban résztvevd iskolat, kollégiumot jelol ki a tanulé
szamara. Az iskolat, kollégiumot Ggy kell kijeldlni, hogy a tanulé szamara a kijelolt intézményben

a nevelés-oktatas igénybevétele ne jelentsen aranytalan terhet.

A kérelem tartalmazza:

a tanulo személyes adatait: név, sziiletési hely, év, honap, nap, anyja neve;

a sziilé(k) (torvényes képviseld) nevét, cimét, telefonszamat;

a tanulo tartozkodasi helyét, ha nem a sziilé lakcimén tartozkodik életvitelszerien;
a tanulo szamara intézmény kijelolésének kérését;

az iskola nevét, cimét, ahol a tanuld jogviszonnyal rendelkezett;

az intézménytipust, az évfolyamot, ahova jart;

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

sajatos nevelési igény( tanulé esetében a sajatos nevelési igény tényét, az érvényes
szakeértGivélemény azon megallapitasait, ami a tanulo elhelyezéséhez sziikséges.

A kérelemhez csatolni kell:

a fegyelmi dontésrél szolo hatarozat jegyzékonyvét, amelybdl megallapithato,
hogy afegyelmi hatarozat véglegessé valt;

a fegyelmi hatarozat elleni fellebbezés jogardl lemondod nyilatkozatot, melyet mindkét
sziilGalairt (Kiilon élo, elvalt sziilék esetében az, akinek a birosag a feliigyeleti jogot
itélte.);

sajatos nevelési igényl tanuld esetében az érvényes, a szakértdi bizottsag altal
kiallitottszakvéleményt.

A kormanyhivatal hatarozatat megkiildi:

a fegyelmi eljarast indito iskola igazgatojanak;
a tanulo szamara kijelolt iskola igazgatojanak;
a szlilé(k)nek/tanulonak;

a tanuld lakohelye szerint illetékes keriileti/jarasi hivatal hatosagi osztalyanak, amely
tankotelezettség teljesitését feliigyeli.
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INTEZMENYKIJELOLO KERELEM
FEGYELMI BUNTETESSEL KIZART TANULO SZAMARA

Aot oo - R (intézmény neve,
OM szama, székhely cime) igazgatoja kérem a koznevelési feladatot ellatd hatosagot, hogy a
nemzeti koéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 58. § (5) bekezdésében foglaltak alapjan
...................................................................................................... véglegessé valt
fegyelmi hatarozattal kizart tankoteles koru tanulé szamara Gj intézményt jeloljon ki.

Nevezett tanuldo esetében a fegyelmi biintetés megallapitasardl szolé hatarozat véglegessé
valasatol szamitott nyolc napon beliil a tanulot fogadd iskolatol nem kapott intézményiink
értesitést arrol, hogy a tanulé mas iskolaban torténd elhelyezése a sziilé kezdeményezésére
megtortént volna, ezért a kdznevelési feladatot ellatd hatosag megkeresése harom napon beliil
sziikséges.

Tanuloé neve:

Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

Sziil6/gondviselé neve:

Sziil6/gondvisel6é lakcime:

A tanuld oktatasi azonositoja:

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

Intézménytipus, évfolyam:

Szakképzés esetén:
(szakmacsoport/szakma neve/0OKJ szama)

Szakvélemény szama (SNI esetén):

Tanult idegen nyelv(ek):

igazgato
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A kérelemhez csatolt mellékletek:

a)
b)

<)

A fegyelmi dontésrél szolo hatarozatot, amelybol megallapithaté, hogy a
fegyelmi hatarozat véglegessé valt.

A fegyelmi hatarozat elleni fellebbezés jogrél lemondo nyilatkozatot, amelyet
mindkét sziil6 alairt. (Amennyiben ez rendelkezésre all.)

Sajatos nevelési igényl tanuld esetében a sajatos nevelési igény tényét, az
érvényes szakértdi vélemény azon megallapitasait, ami a tanulé elhelyezéséhez
szilkséges. (Vigyazat, kiilonleges adatok! A szakért6i véleményt ne csatoljuk be,
csak a legsziikségesebb adatokat.)
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Név:
Cim:
Targy: egyeztet6 eljaras igénybevétele
(kOtelességszegéssel gyanusitott részére)

Tisztel Sziil6/Torvényes Képviseld!

Alulirott , mint az xy iskola (cim:) igazgatoja

kiskor( gyermekével osszefliggésben az alabbiakrol tajékoztatom:

Gyermeke 2019. napjan (helyszin, idépont)
stlyos, vétkes kotelezettségszegést kovetett el azzal, hogy megszegte
az intézmény Hazirendjének ..... pontjaban, illetve a nemzeti koznevelésrdl szolo

2011. évi CXC. torvény 46. § (1) bek. (xxx pontjaban) foglaltakat.

A nevelési-oktatasi intézmények milkodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet (tovabbiakban: R.) 53.5 (2)-(3)
bekezdése értelmében felhivom figyelmét az egyezteté eljaras igénybevételének
lehetéségére, melynek célja a kotelességszegéssel gyanUsitott és a sérelmet
elszenvedett kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetl eljarast vezet6 személy:

Tajékoztatom Ont, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatasara csak akkor van
lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedo fél - kiskor( sérelmet elszenvedod fél esetén
a szil6 - valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo - kiskoru kotelességszegéssel
gyanUsitott tanuld esetén a sziild

- egyetért.

Amennyiben kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat, Ugy ez iranti igényét irasban
jelentse be az iskolaigazgatéjanak cimezve, jelen levelem kézhezvételétdl szamitott 5
tanitasi napon beliil. (A hataridd tullépése jogveszto.)

Ha az egyeztet6é eljaras eredményre vezet (irasbeli megallapodas jon létre a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél kozott), e
megallapodas mellékelésével barmelyik fél kezdeményezésére a sérelem orvoslasahoz
szilkséges idore, de legfeljebb harom hoénapra az eljarast fel kell fiiggeszteni. Ha a
felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, (kiskorl sérelmet elszenvedd fél
esetén a sziilo/torvényes képviselé) nem kérte a fegyelmi eljaras lefolytatasat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Egyebekben tajékoztatom, hogy amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem

kérik, vagy amennyiben az egyeztet6 eljaras 15 napon belll nem vezet eredményre, ugy
fegyelmi eljarast folytatunk le.

Kelt: 2019.
P.H.

igazgato
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Név:
Cim:

Targy: értesités egyeztet6 eljarasrol
(sértett fél részére)
Tisztel Szil6/Torvényes Képviseld!

Alulirott , mint az xy iskola (cim:) igazgatodja

kiskor( gyermekével osszefliggésben az alabbiakrol tajékoztatom:

Gyermekét 2019. napjan (helyszin, idépont)
jogsérelem érte azzal, hogy kiskorl xy kotelességszegéssel gyanusitott tanuldé a fenti
idépontban 6t pl. bantalmazta, tulajdonat képezé xy dolgot eltulajdonitotta (be kell irni,
hogy milyen jogsérelem érte)

A nevelési-oktatasi intézmények milkodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarodl szolé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (tovabbiakban: R.) 53.§ (2)-(3)
bekezdése értelmében felhivom figyelmét az egyeztet6 eljaras igénybevételének
lehetségére, melynek célja a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedett kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetl eljarast vezet6 személy:

Egyben jelzem, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatasara csak akkor van lehetdség, ha
azzal a sérelmet elszenvedd fél - kiskoru sérelmet elszenveddé fél esetén a sziilé -
valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld - kiskoru kotelességszegéssel
gyanUsitott tanuld esetén a szl - egyetért.

Amennyiben kéri az egyeztet6 eljaras lefolytatasat, Ugy ez iranti igényét irasban jelentse
be az iskolaigazgatojanak cimezve, jelen levelem kézhezvételétdl szamitott 5 tanitasi
napon beliil.

Ha az egyeztet6é eljaras eredményre vezet (irasbeli megallapodas jon létre a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél kozott), e
megallapodas mellékelésével barmelyik fél kezdeményezésére a sérelem orvoslasahoz
szilkséges idore, de legfeljebb harom hoénapra az eljarast fel kell fiiggeszteni. Ha a
felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, (kiskord sérelmet elszenvedo fél
esetén a sziilo/torvényes képviselé) nem kérte a fegyelmi eljaras lefolytatasat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Egyebekben tajékoztatom, hogy amennyiben az egyezteté eljaras lefolytatasat nem

kérik, vagy amennyiben az egyeztet6 eljaras 15 napon beliil nem vezet eredményre, Ugy
fegyelmi eljarast folytatunk le.

Kelt: 2019.
P.H.

igazgato
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Jelenléti iv

mely készult az EURO Baptista Két Tanitdsi Nyelv(i Gimnazium és
Technikum 2021/2022. tanév tanévzaré értekezletén, 2022. junius 30-
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»A bolcs tanitas az élet forrasa.”
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EURO Baptista Két Tanitasi Nyelv(
DEB&@ Gimnazium és Technikum
@ 4031 Debrecen, Angyalfold tér 7.
Tel: +3652 423 472

@j‘ euro@baptistaoktatas.hu

euro.baptistaoktatas.hu

JEGYZOKONYV

mely késziilt az EURO Baptista Két Tanitasi Nyelvii Gimnazium és Technikum 2021/2022.
tanév tanévzaré nevelStestiileti értekezletén, 2022. junius 30-an., 09:00 4rakor.

* az értekezletet vezeti: Novikné Kénya Zita igazgatd
e jegyzSkényvvezetd: Rakovits Arpad
* hitelesitd: Kapusiné Toth Zsuzsanna, Glatz Henrietta

A neveldtestiilet hatarozatképességéhez sziikséges létszam: | 1 6
Jelen van: 13 &
Igazoltan tavol: 2 f6

Napirendi pontok:

|. Tanév végi beszamold, az el8ttiink &ll6 feladatok ismertetése, a tantestiilet
munkajanak, kitartasanak megkoszonése
Novakné Konya Zita igazgat

2. PPT beszamold a tanévrél.
Rakovits Arpad igazgatohelyettes

3. 2022/2023. évi tantargyfelosztas tervezetének ismertetése, elfogaddsa.

A tanévzard nevelGtestiileti értekezlet szavazasa:
- A tantargyfelosztast a nevelGtestiilet egyhangian elfogadta.
Kapusiné Téth Zsuzsanna igazgatohelyettes

4. A Pedagdgiai Program médositasanak ismertetése.
A tanévzaro nevelGtestiileti értekezlet szavazasa:
A Pedagogiai Program viltozasait a nevelGtestiilet egyhanglan elfogadta.
Kapusiné Toth Zsuzsanna igazgatohelyettes

5. A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat mddositisinak ismertetése.
A tanévzaro neveldtestiileti értekezlet szavazasa:
A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat valtozasait a nevelStestiilet egyhangdan
elfogadta.
Kapusiné Toth Zsuzsanna igazgatohelyettes

@ baptista ,»A bolcs tanitds az élet forrasa.”

nevelés-oktatds (Peldabeszedek 13.14.)
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6. A Hazirend modositasianak ismertetése.
A tanévzard nevelBtestiileti értekezlet szavazasa:
A Hazirend viltozasait a nevelGtestiilet egyhanglian elfogadta.

Kapusineé Toth Zsuzsanna igazgatohelyettes
7. Hozzaszoélasok, egyebek:

Rendészeti tantermek kijel6lése a tablaképek és projektor felszerelés miatt.

Debrecen, 2022. 06 30.
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EURO Baptista Ket Tanitasi Nyelvi
Gimnazium és Technikum

4031 Debrecen, Angyalfold ter 7.
Tel: +3652 423 472
euro@baptistaoktatas.hu
euro.baptistaoktatas.hu

www .eurodebrecen.hu

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Zaradékok

Az EURO Baptista Két Tanitasi Nyelvii Gimnazium és Technikum sziil8i szervezetének képviseletében
és felhatalmazasa alapjan alairassommal tandsitom, hogy a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
elkészitéséhez és elfogadisihoz elSirt véleményezési jogat gyakorolta. A sziilGi szervezet a 2022. junius

30-an megtartott ulésén a Szervezeti és Miikddési Szabilyzat médositasi javaslatit megtargyalta,
véleményezte, azzal egyetért.

Debrecen, 2022. junius 30.

a szuldi szervezet képviseletében

Az EURO Baprtista Két Tanitasi Nyelv(i Gimnazium és Technikum tanuloi kézésségének képviseletében
és felhatalmazisa alapjan alairassommal tandsitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
elkeszitésehez és elfogadasihoz eldirt véleményezési jogat gyakorolta. A tanuldi kozosség a 2022. jinius
30-dn megrartott llésén a Szervezeti és Miikodési Szabilyzat moédositasi javaslatit megtargyalta,
véleményezte, azzal egyetért.

Debrecen, 2022. janius 30.

tanuléi kézosség képviseletében

Az EURO Baptista Két Tanitasi Nyelv(i Gimnazium és Technikum nevel6testiiletének képviseletében
és felhatalmazasa alapjan alairasommal tandsitom, hogy a Szervezeti és Mikodesi Szabalyzat
elkeszitéséhez és elfogadasahoz eldirt egyetértési jogat gyakorolta. A nevelétestiilet a 2022. jinius 30-

an megtartott ilésén a Szervezeti és Mikddési Szabalyzat modositasi javaslatat megtirgyalta, az abban
foglaltakkal egyetértett.

Debrecen, 2022. junius 30.

nevelGtestilet képviseletében

@ baptista A boles tanitas az élet forrasa.”

neveles-oktaras (Peldabeszedek 13.14)



Nyilatkozat

Az intézmeényfenntarté Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy
képviseletében —a nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. tv. 32.§ (1) bek. i)
pontja alapjan — az EURO Baptista Két Tanitasi Nyelv(i Gimnazium és Technikum
Szervezeti és MUikodési Szabalyzatat jovahagyom.

Budapest, 202206.30.

fenntarto



