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PREAMBULUM

“...a ti hitetek mellé ragasszatok j6 cselekedetet, a j6 cselekedet mellé tudomdnyt, tudomdny
mellé pedig mértékletességet, a méritékletesség mellé pedig tlrést, a tirés mellé pedig
kegyességet, a kegyesség mellé pedig atyafiakhoz valé hajlandésdgot, az atyafiakhoz valé

hajlandédsdg mellé pedig szeretetet.”
(Péter mdsodik levele, 1: 5-7)

A Baptista Szeretetszolgdlat Egyhdzi Jogi Személy elhivésa az oktatdsban:

Az 06si bibliai igazsdg — ,,4 bdlcs tanitds az élet forrdsa.” (Pb.13:14.) — ma is
érvényes. A baptista iskola célja, hogy tanuldi a lehet legjobb alapokat kapjék egy boldog,
kiteljesedett, sikeres j5vihoz.

A baptista iskola keresztény értékekre és gondolkodésra épfil, fgy a Teremtd és a
teremtmény tisztelete, a gyermekszeretet alapozza meg a szinvonalas nevelési-oktatisi
munkét, és a tanulék személyiségének optim4lis fejlesztését.

Az Eur6péban 450 éves, Magyarorszdgon t8bb mint 160 éves Baptista Egyhdzra a
kezdetekt6]l jellemzd, hogy a tirsadalom felé nyitott, bibliai értékeket kdzvetits,
csalddkdzponti koztsség. Felntt-keresztséget gyakorl6, t8bb generdcids gylilekezetekbél
4ll6 protestdns felekezet, amely az egyén déntésére, szabad akaraténak tiszteletben tartdséra
épit. A Magyarorszdgi Baptista Egyhéz t8bb mint szdz éve miikédtet egyhézi oktatsi
intézményt és a rendszervaltds 6ta tart fenn 4ltalénos iskoldt, dvodat és alapfoki miivészeti
iskolat.

Keresztyén szellemli neveléstink feladata, hogy a személyiség sokoldal, harmonikus
fejlesztése éltal gyermekeink 6néllo, feleldsségteljes cselekvésre, 3szinteségre, szabadsdgra
térekv, sajat magukra a mértékletesség, mésokra a tlirelem keresztyéni erényeit alkalmazg,
helyes erkélesi érzékkel rendelkezd, problémamegoldé személyiséggé véljanak.

Hissziik, hogy a szeretet a leghatékonyabb pedagbgiai modszer, és ezzel tAmogatjuk, hogy a
gyermekek e segftséggel taldljanak rd az wtra, az evangéliumi hitre, mely az Ur Jézuson
keresztiil Istenhez vezet.

A baptista iskola: Tébb, mint iskola. Magyarorszdg egyik legnagyobb segélyszervezete, a
Baptista Szeretetszolgélat megalakuldsa ota arra tdrekszik, hogy minden erejével és
lehetGsége szerint segitsen a szilkségben lévOknek. A Baptista Szeretetszolgilat —
alaptevékenységébe j6l illeszkedben — iskoléiban sokat tesz a hétrényos helyzetli, sajétos
nevelésli igényli, és a roma tanulék felzdrkéztatdsdért, és a tehetséges didkok
kibontakoztataséért. Kiildetése, hogy az dltala fenntartott intézmény tibb legyen, mint iskola:
az a hely, ahol a tanulé teljes korli tdmopgatdst kap személyisége és képességei
kibontakoztatdsdhoz.



Kiildetésnyilatkozat

»Az ifjakat pedig hasonléképp intsed, hogy legyenek mértékletesek:
Mindenben tenmagadat advdn példaképil a j6 cselekedetekben;

a tudomdnyban romlatlansdgot, méltésdgot mutatvin,

Egészséges, feddhetetlen beszédet; hogy az ellenfél megszégyenilljon,
semmi gonoszi sem tudvdn rélatok mondani.” (Tit 2, 6-8)

Az EURO Baptista Ké Tanftdsi Nyelvii Gimndzium és Technikum a Baptista
Szeretetszolgdlat Egyhdzi Jogi Személy éltal fenntartott keresztény egyhézi intézmény.
Killdetését akkor tSitheti be, ha szellemiségében, rendjében, megnyilatkozésaiban a Biblia
tanftdsainak és Jézus Krisztus példdjanak kSvetésére térekszik.

Az Iskola minden tanuléjénak, tandrdnak és alkalmazottjanak véllaldsa &s feladata, hogy
magatartdsdval és cselekedeteivel e tanitdsokat és ezt a példét hitelesen kdzvetitse az
intézmény kiilsd és belsb kdrnyezete szdméra, hogy az iskola himevét Sregbitse.

Ennek értelmében az alébbi szabélyok nemcsak a tanév sorén és az iskoléban, hanem egész
€évben és az iskoldn kiviil rendezett iskolai programokon is érvényesek.

Alapvetések:

Az iskolai k8z8sség tagjainak tettei és megnyilatkozésai feleljenek meg a tisztelet, a szeretet
és a mértéktartds kvetelményeinek,

A tisztelet, szeretet és mértéktartds vonatkozik a didkok egymds kozstti viselkedésére,
kommunikéciéjdra is. Kerliljék a tettleges durvasdgot éppligy, mint annak bérmely formé4jét,
az alantas és trégér beszédet, azaz minden olyan megnyilatkozist, amely a k8z0sség tagjait
zavatja, megbotrénkoztatja vagy sérti, kirt okozva ezzel a térsak, esetleg az egész kdzdsség
testi vagy lelki egészségének.

Sajét véleményliket térsaikrdl, tandraikrél, az iskola alkalmazottairél olyan médon, olyan
helyen/helyzetben/idépontban fogalmazzék meg, hogy, az illeté emberi méltésdgat és
személyiségi jogait ne sértse.

Miikddjenek kdzre sajét kdrnyezetilk alakitdsdban, rendben tartdsdban.

Szllleiket az iskolai eseményekrS] pontosan, rendszeresen és elfogulatlanul tijékoztasssk.

A térsadalom sok rossz példdt mutat a testi-lelki egészséget kérositdé szenvedélyek
gyakorldsdra. Ezért lesz8gezziik, hogy tanulményi ideje alatt az iskola minden tanuléja
szaméra szigorian tilos a dohényzés, a szeszes italok &s a kébitészerek fogyasztasa.

A tanulék tegyenek eleget tanulményi kotelezettségeiknek, rendszeresen tanuljanak,
képességeiknek megfelelé tanulményi eredményt érjenek el. Az iskolai tanérdk sikerének
egyik eléfeltétele az otthoni feladatok pontos elvégzése és a szitkséges taneszkdz8k gondos
elokészitése.

A tandrékon a koncentrilt figyelem és a mésik ember — tanér vagy disk — munkéjénak
megbecsillése a j6 munka feltétele. Az 6rai munkéban valé folyamatos részvétel ktelezd, az
eredményes tanuldsnak ez az els6, elengedhetetlen szakasza. A tanérékat tilos oda nem illd
tevékenységgel (pl: enni- és innivalé fogyasztaséval, rAgbgumi régassal, telefonhasznélattal),
kommunikéci6val vagy mds médon megzavarni.

Szilinetekben, az intézményben valdé kdzlekedéskor, valamint az iskola udvardn mindenkinek
vigyéznia kell mésok és sajét testi épségére.

Fokozott testi és lelki fegyelmet és megfelel$ megjelenést, Sltdzetet kivén az tinnepélyeken és
istentiszteleteken val részvétel.

Az intézményben a ruha- vagy hajviseletben a tisztasig, a mértékletesség és az egyszerfiség
szabaly4t a mindennapi gyakorlat koveteli meg. Az iskola nem tbrekszik az uniformizaldsra,
de a végleteket tiltja — a hivalkodé vagy balesetveszélyes 8it8z&ket és az olyan viseletet,
€kszert is, melynek kiils6ségei az iskola értékrendjével, szellemiségével nem egyeztethetBk
dssze.



Osszegzéstil: kertilni kell minden olyan cselekedetet vagy megnyilvanuldst, amely
szembehelyezkedik az iskoldnak a Szentirasbdl taplalkozé erkdlcsi alapelveivel.

Az iskolai rendezvények, tanévnyit6, tanévzard tinnepségek istentisztelettel 8sszekithetok,
amin a megjelenés mindenki szémdra kitelez6.

Kiildetésiink a rink bizott gyermek fejlédésének minél teljesebb kira eldsegitése.
A keresztyén elmének kell a legjobb elmének lennie, amelyet Krisztus értelme vildgosit meg,

¢és amely integrélja Isten alapelveit az akadémikus ismerettel.

Kiildetéstink személyes életpéldinkkal mintit adni.

Torekvéstink, hogy a baptista iskola olyan irdnyité testlilettel, igazgatkkal, pedag6gusi karral
és munkatdrsi gérddval rendelkezzen, akik a Biblia alapelveinek megfelelé nézdpontot
alkalmaznak a tanitds és az intézmény vezetése sorédn.

Kiildetésiink a gyermekek képességeinek kibontakoztatdsa
Minden tanuldsi tapasztalat célja, hogy hozzésegitse a gyermekeket Istentdl kapott
képességeik teljes kibontakoztatdsdhoz.
A tanitds a kivetkezbkre 6sszpontosit:
* A gyermek szdméra megfelel$ tevékenységek és szolgdltatdsok biztositésa
» A gyermek riébresztése a térsadalommal valé kapcsolatira és az irdnta vald
felelGsségére
*» Minden tantervbe, nevelési programba tartozé és ahhoz kapcsol6dé iskolai
tevékenység segitse a gyermekek intellektualis, lelki, tdrsadalmi, érzelmi és fizikai
fejlodését,
« Felkészités a szolgalatra

Kiildetésiink miikddés szempontjdbdl hitelesnek lenni.
Torekvésiink, hogy az iskola mindennapos mi{ikbdési gyakorlata az integritds
(feddhetetlenség, tisztesség, becsillet), hatékonysdg és szadmonkérhetbség kovetkezetes
mintaképe legyen.
A bibliai értékek kivetkezetes alkalmazésa, ahogy az oktatasi intézmény:
* Példamutaté igényességet mutat az intézmény miikddési szabdlyzatdnak fejlesztésében
és a szamonkérhetOség terén az igazgatétandcs milikdésében.
» Az emberi er6forrésokat etikusan és igazsidgosan kezeli.
* A pénzligyeket feddhetetlentil és nyfltan kezeli, ill. elien6rzi.
* A kormannyal és a hatésdgokkal egyenes és krisztusi kapcsolatot tart fenn.
» Etikus, vildgos &s nyilt fejlesztési stratégidkat dolgoz ki.
= [gazsagos és kisvetkezetes irnyit4si rendszert alkalmaz.
» A szilldi kapcesolatok terén Gszinteséget, nyiltségot és igazsagossigot képvisel.




1. Altalinos rendelkezések
L.1. A szervezeti és miiktdési szabdlyzat célja, jogszabilyi alapja

A kbznevelési intézmény mikddésére, belsd és killsd kapcsolataira vonatkozé

rendelkezéseket a szervezeti és miikddési szabslyzat (a tovébbiakban: SZMSZ) hatérozza
meg.
Megalkotésa a nemzeti kiznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. tdrvény 25. §-fban foglalt
felhatalmaz4s alapjén térténik. Az SZMSZ hatérozza meg a kéznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovdbba a m(ikddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly
nem utal mas hatéskérbe. Az SZMSZ a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok és folyamatok Osszehangolt miikddését, raciondlis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ megalkotésa az aldbbi jogszabalyok alapjén torténik:

- a Nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. tbrvény (a tovdbbiakban: Nkt),

- az Informaciés Snrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagré] sz616 2011. évi
CXIL. trvény (a tovabbiakban: Info tv),

- a Nemdohényz6k védelmérél és a dohdnytermékek fogyasztasdnak, forgalmazdsénak
egyes szabélyairdl sz6l6 1999. évi XLII. tsrvény a (tovabbiakban: Nvt),

- 8 Nevelési-oktatési intézmények miiktdésérsl sz616 20/2012, (VIIL.31.) EMMI
rendelet (a tovabbiakban: EMMI rendelet)

- az Iskola-egészségligyi ellatdsro] sz616 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet

- 229/2012 (VIIL. 28.) Korményzati rendelet a nemzeti kdznevelésrél sz616 torvény
végrehajtdsardl

- 1092/2019. (I1I. 8.) Korményhatérozat a téritésmentes tanktnyvellitdsnak a
kdznevelés nappali rendszerii iskolai oktatés 10-16. évfolyamaira trténd kiterjesztésér6l

- 2012. évi L. torvény a munka tSrvényktnyvérsl

- 1992. évi XXXIIL térvény a kbzalkalmazottak jogdlldsarsl

- 44/2007 (XII. 29.) OKM rendelet a katasztr6fék elleni védekezés &s a polgéri
védelem 4gazati feladatairsl

- 335/2005 (XII. 29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ell&té szervek iratkezelésének
dltaldnos kivetelményeir6l

- 2019. évi LXXX. t6rvény a szakképzést6l

- 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrd] szolé térvény végrehajtdsérol

1.2 A szervezeti és miikidési szabdlyzat elfogaddsa, jévahagydsa, megtekintése

Az SZMSZ elfogadésénak rendje

Az intézményi SZMSZ-t a tanuldi kzisség a sziléi kbzdsség, véleményezi és
aléfrisdval litja el, az intézmény munkavillaléi kbzlssége aléfrasaval fogadja el. Az
intézmény az egyetértés kialakitdsira vagy annak megtagaddséra a szakképzd intézmény
szervezeti és mlktdési szabélyzata, illetve annak médositisa tervezetének kézhezvételétdl
szémitott harminc napot biztosit. A fenntartéi j6vihagyé nyilatkozaton szerepel a jévihagyds
datuma, a nyilatkozatot tevé neve és beosztésa, valamint a fenntarté pecsétje,

Jelen SZMSZ-t a tanulék, szileik, az iskola munkavéllaléj és més érdeklddsk
megtekinthetik munkaidében az igazgatéi iroddban, tovabbé az intézmény honlapjéan.

Jelen SZMSZ-t az intézmény nevel6testiilete 2024, februar 16-4n fogadta el.



1.3 A szervezeti és miikdési szabdlyzat személyi és id6beli hatdlya

Az SZMSZ és mellékleteinek betartisa az intézmény valamennyi munkavéllaléjéra,
tanul6jéra - ide értve a felnSttoktatdsban részt vevoket - nézve kételezd érvényli. Az SZMSZ a
fenntart6 jévdhagyasinak id6pontjdval 1ép hatélyba, és hatdrozatlan id6re szdl.

2. Az intézmény adatai, feladatellitisi rendje

Az intézmény neve:
EURO Baptista Két Tanit4si Nyelvli Gimnézium 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, Angyalftld tér 7.
Oktatdsi azonositéja: 100573
Alapitds éve: 1996
Alapfté szerv:
EURO Gazdaségi és Informatikai Szakképzési Alapitvény,
4031 Debrecen, Angyalftid tér 7.
Az intézmény fenntartdja és székhelye:
Baptista Szeretetszolgalat Egyhdzi Jogi Személy
1111 Budapest, Budafoki at 34/b
Feliigyeleti szerv:
Szakmai és tdrvényességi feliligyelet: a fenntartd, a fenntartéi tevékenység
térvényességi ellendrzését Hajda-Bihar Megyei Kormanyhivatal létja el.
Az intézmény jogallasa:
8nallé jogi személy
Az intézmény tipusa:
tobbcéli intézmény, ktzds igazgatis kdznevelési intézmény

Az intézmény alapfeladata:
- szakkdzépiskolai nevelés-oktatés (kifuté rendszerben),

- szakgimnéziumi nevelés-oktatds (kifut6 rendszerben),
- technikumi oktatds-nevelés,
- gimnéziumi nevelés-oktatas,
- felnbttoktatds
- a tobbi tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igény( tanuldk
iskolai nevelése-oktatdsa
o mozgdsszervi
o érzékszervi fogyatékos
= |Atdssériilt (vak, gyengénlitd)
¢ hallissériilt (nagyothall6)
o egyéb pszichés fejlédési zavarral (siilyos tanuldsi, figyelem- vagy
magatartisszabilyozési zavarral) kilizdd tanulék



—m

Az jntézmény munkarendie és az évfolyamok szdma:

Nappali rendszerti

Gimngzium: 4 éviolyam és 5 évfolyam (két tanitdsi nyelvii)
Technikum: 5 éviolyam
Szakgimndzium: 4 évfolyam, valamint 2 szakképzési évfolyam (2020.
szeptember 01.-t61 kifuté rendszerben)
Esti munkarend

Gimnézium 4 éviolyam (felnbttoktatés)

Nappali munkarend
Gimnézium: 4 évfolyam (felndttoktatas)

Illetékességi.milikdési kire: Magyarorszdg, kiemelten Hajdti-Bihar megye és Szabolcs-
Szatmér-Bereg megye

Az intézmény jogéllasa &s gazdalikoddsa: Onélléan miksds és gazdlkodo intézmény

Az intézmény képviseletére jogosultak:

Fenntartéi feladatk6rében, a Baptista Szeretetszolgélat képviseletében Dr. Szilagyi Béla
Elntk jér el.

Az intézmény nevében éltaldnos képviseletre jogosult az intézményvezetd.

Oket tavollétilk esetén a Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatban meghatérozott
helyettes képviseli.

Az Alapité Okiratban nem szabélyozott kérdésekben az intézmény, illetve a Baptista
Szeretetszolgélat Szervezeti és Miikddési Szabélyzaténak elbirdsai az irdnyaddk.

3. Az intézmény gazdélkoddsinak jellemz6i

3.1 Az intézmény gazddlkodsdssal kapesolatos jogkdre

Az intézmény a DBaptista Szeretetszolgélat Egyhézi Jogi Személy 4ltal megallapitott
koltségvetés alapjan 6ndllé gazdélkodasi jogkdrrel rendelkezik, a kéznevelési torvény és az

intézményre vonatkozé hatélyos jogszabélyok elbirdsai szerint, az intézmény igazgat6jénak
vezetdi felel6ssége mellett,

Az intézmény gazdaségi, pénzilgyi, munkatigyi feladatait az intézmény gazdaségi vezetdje
litja el, a fenntart &ltal jovéhagyott koltségvetési kereten belill 8n4ll6 bérgazdalkodast
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folytat, de a gazdalkodédssal 8sszefliggd kdtelezettséget a fenntarté jovahagyédsa nélkiil nem
véllalhat,

Az intézmény székhelyét képezd épiilet és telek vonatkozisidban a tulajdonosi jogokat
Debrecen Megyei Joghi Véros Onkorményzata gyakorolja. Az intézmény éltal vasérolt targyi
eszkdzbk €s készletek felett tulajdonosként az intézmény vezetdje rendelkezik,

Az intézmény az 4ltala hasznélt ingatlanok tulajdonjogét nem ruhédzhatja 4t, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntarté hozzajaruldsa nélkill nem terhelheti meg,
nem adhatja bérbe.

3.2 Az intézmény gazdilkoddsi feladatainak ellitdsa

Az intézmény pgazdédlkodassal kapcsolatos irdnyftasi feladatait az igazgaté és a
gazdasagvezetd latja el. Az intézmény Ondlléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt
cldirdnyzatai felett — személyi juttatdsok, munkaaddkat terhel6 jarulékok, dologi kiadasok,
felhalmoz4si, feltjitdsi kiaddsok — vonatkoztatdsédban. Az intézmény vezetbjének déntése és a
munkavéllalék munkakéri leirdsdban meghatdrozottak alapjdn a gazdasdgi tigyintézd
érvényesftésre, szakmai teljesités igazoldséra, a téritési dijak beszedésére, a hézipénztar
kezelésére jogosult. Az intézmény vezetbje utalvanyozasi joggal rendelkezik, ellenjegyzésre a
gazdasdgvezetd jogosult. Ellenjegyzési jogdval élve alafrasdval igazolja, hogy a kiemelt
eléirdnyzatok feletti rendelkezés gazdasdgi szempontbél jogszeril, valamint a teljesftéséhez
sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre 4ll.

A gazdasagvezetd a gazddlkoddssal kapcsolatos szerz8dések, azok teljesitésének igazolédsa, a
koltségvetés végrehajtdsa tigyeiben az intézmény képviselbjeként jarhat el.

4. Az intézmény szervezeti felépitése
4.1 Az intézmény vezetGje

A kbznevelési intézmény vezetOje felelds az intézmény szakszeril és tdrvényes miikddéséért,
a takarékos gazdédlkoddsért, gyakorolja a munkéltatéi jogokat, és dont az intézmény
miikbdésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabdly nem utal més
hatéskérébe.

A munkavéllalék foglalkoztatdséra, élet- és munkakdriilményeire vonatkozé kérdések
tekintetében jogkdrét jogszabalyban elbirt egyeztetési kitelezettség megtartdsdval gyakorolja.

A nevelési-oktatdsi intézmény vezet&je felel tovabba:
- az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért,
- j6véhagyja az intézmény pedagbgiai programjét,
- képviseli az intézményt,
- a pedagbgiai munkaért,
- a nevelbtestiilet/ oktat6i testiilet vezetéséért, a nevelbtestlilet/ oktatdi testiilet
jogkérébe tartozé  dintések  elOkészitéséért, végrehajtdsdnak  szakszerii
megszervezéséért, €s ellenbrzéséért,
- az intézmény belsd ellenbrzési rendszerének miikSdtetéséért,
- a gyermek- és ifjlisdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
- a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért,
- a tanulé- és gyermekbalesetek megeldzéséért,
- a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért,
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- a pedagdgus etikai normék betartdséért és betartatdsdért,
A Koznevelési intézmény vezetSje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkdrét
esetenként, vagy az iigyet meghatérozott koérében helyetteseire, a gazdasigvezetére
dtruhazhatja.

Az intézményi bélyegz6k hasznilatéra a kévetkezé beosztdsban dolgozék jogosultak:
- az igazgato és az igazgatbhelyettesek minden {igyben,
- 8 gazdasdgvezetd a munkakdri leirdsban szerepld ligyekben,
- az osztélyfdnbk és az drettségi vizsgabizottsdg jegyzéje az év végi érdemjegyek
t8rzslapba, bizonyftvényba, valamint a félévi tanulményi értesitébe vald befrasakor.

Az intézményvezet akadalyoztatdsa esetén érvényes helyettesftési rend
Az igazgat6t tdvollétében, legfeliebb egy éves idtartamban (ebben a sorrendben) az éltalénos

igazgatohelyettes vagy az igazgatéhelyettes helyettesiti. Az igazgat6helyettesek hatéskére az
intézményvezetd helyettesitésekor — sajst munkakodri lefrdsukban meghatérozott feladatok
mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozataléra, az ilyen jellegli feladatok
végrehajtisdra terjed ki. Az iskolavezetBség tdvollétében az intézményben tartézkodd
legmagasabb besorolési (fizetési fokozati) alkalmazott helyettesfti a magasabb vezet6t.

Az igazgaté dbntési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben
atrubazhatja az igazgatOhelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A
dontési jog 4truhAzésa minden esetben irdsban térténik, kivéve az igazgatbhelyettesek
felbatalmazdsat.

Nem étadhaté feladat a munkdltati jogok gyakorlésa.

Az intézményvezetd 4ltal dtadott feladat- és hatdskorsk
Az intézményvezetd a jogszabdlyok 4ltal szdméra biztositott feladat- &s hatdskdreibdl az

igazgat6helyettesek szdméra 4tadja az aldbbiakat.
- a tanul6k felvételi ligyeiben val6é dontést,
- az Orarend készitésével kapcsolatos ddntések jogat,
- a vélasztott tantdrgyak meghirdetésének jogét,
- a tantArgyvélasztdssal kapcsolatos tanuléi modositdsi kérelmekkel kapcsolatos
déntések jogat,
- az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyaldsokon az intézmény
képviseletét &s a rendezvényekkel kapcsolatos déntés jogit,
- a gyermek ¢s ifjlisdgvédelmi munka irdnyitésat,
- a gyermekvédelmi jelzbrendszemek az intézményhez kapcsol6dé feladatai
koordinslasét,

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatérsainak feladat- és hataskére

Az igazgatd feladatait kbzvetien munkatérsai kdzremtikdésével létja el.
Az igazgatd kdzvetlen munkatérsai:

- az igazgat6helyettesek,

- a gazdasigvezetd.

Az igazgaté kozvetlen munkatdrsai munk4jukat munkakdri lefrdsuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitisa mellett végzik. Az intézményvezetd kdzvetlen
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munkatirsai az igazgaténak tartoznak kozvetlen feleldsséggel ¢és  beszémoldsi
kotelezettséggel.

Az igazgatShelyetteseket a tantestillet véleményezési jogkérének megtartisdval az igazgatéd
bizza meg. Igazgatdhelyettesi megbizdst az intézmény hatérozatlan idére alkalmazott
pedagdégusa kaphat, a megbizés hatérozott id6re sz6l.

Az igazgatGhelyettesek feladat- és hatiskdre, valamint egyéni felel6ssége mindazon
tertiletekre kiterjed, amelyet munkakori lefrdsuk tartalmaz, Személyileg felelnek az igazgatd
éital rajuk bizott feladatokért. Az igazgatéhelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadélyoztatdsuk
esetén teljes hatdskdrrel veszik 4t egymés munkéjét, ennek sorén — az intézmény igazgatdjdval
egyeztetve — béarmely olyan déntést meghozhatnak, amely a tavollévé igazgatéhelyettes
hatdskdrébe tartozik.

A gazdasdgvezeté szakirdanyl képesitéssel rendelkez$ személy, hatdskbre és feleléssége
kiterjed a munkak&re és munkakdri leirdsa szerinti feladatokra. A gazdasdgvezet§ feladat- és
hatdskére kiterjed az intézményi koltségvetés tervezésére és végrehajtéséra, a szdmlarendben
foglaltak teljesitésére, az irdnyitdsa ald tartozd dolgozdk szabadsdgoldsénak tervezésére és
lebonyolitdsdra, az intézmény megbizasi szerzddéseinek megkitésére, azok ellenbrzésére.

4.2 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését az aldbbi organogram tartalmazza,

FENNTARTO |
IGAZGATO
[ rEnpszercazDA }// § GAZDASAGI VEZETO
IGAZGATOHELYETTES IGAZGATO HELYETTES

PN pd

SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG VEZETOK

TANTESTULET

4.3 Az intézmény vezetbsége

Az intézmény vezetbinek munkéjat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellenbrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetbk segitik meghatdrozott feladatokkal, jogokkal &s
kotelezettségekkel.

A kdzépvezetbk az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetfségének tagjai:
- az igazgat6,
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- az igazgatdhelyettesek,
- a gazdaségvezetd,
- a szakmai munkak$zdsségek vezetdi.

Az intézmény vezetbsdge, mint testiilet konzultativ, véleményezd &s javaslattevd joggal
rendelkezik.

Az iskola vezetbsége egyiittm{ikddik az intézmény més kdz8sségeinek képviselbivel, igy a
szil6i szervezettel.

Az intézmény éltal kibocsétott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
és szabilyzatoknak aléfrdséra az intézmény vezet8je egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerli aléfrdsa az intézményvezetd aliirdséval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

4.4 A pedagégiai munka ellendrzése

Az intézményben folyé pedagégiai munka bels ellen6rzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtésénak ellenbrzése az igazgaté feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgatd kitelessége és felelbssége. A hatékony és jogszerii miikédéshez azonban rendszeres
és jol szabdlyozott ellen6rzési rendszer miikddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabélyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetbinek és pedagbgusainak munkakéri lefrésa
teremti meg.

A munkakdri lefrasokat legaldbb héromévente 4t kell tekinteni.

Munkak6ri lefrisuk kotelezben szabdlyozza az aldbbi feladatkdrt ellaté vezetbk és
pedagbgusok pedagégiai és egyéb természetli ellendrzési kitelezettségeit:
- az altaldnos igazgatOhelyettes,

- az igazgatOhelyettes,

- a gazdasigvezetd,

- a munkak&zdsség-vezetdk,
- az osztalyfonoksk,

- a pedagbgusok.

A munkavallal6k munkakdri lefrisit az érintettel ald kell fratni, az aldirt példanyokat vagy
azok mésolatét az irattdrban kell drizni.

Az igazgatGhelyettesek és a munkakdzdsség-vezet8k elsbsorban munkakdri lefrdsuk, tovébbd
az igazgaté utasftisa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az
cllendrz€si feladatokban. Az intézmény vezetbségének tagjai és a munkatervben a pedagdgus
teljesitményértékelésben valé kdzremiksdéssel megbizott pedagégusok szilkség esetén — az
igazgatd kiilon megbizéséra — ellenérzési feladatokat is elldthatnak. A réjuk bizott ellenérzési
feladatok kizdrdlag szakmai jelleglick lehetnek.

A tanév sordn végrehajtandé ellenérzési teriileteket a feladatokkal adekvét moédon kell
meghatirozni. Az ellenfrzési teriiletek kijelSlésekor a célszeriség és az integrativitds a
meghatdroz6 elem.

Minden tanévben ellendrzési kbtelezettséggel birnak a kévetkezd teriiletek:
- tanitdsi 6rdk ellendrzése (igazgatd, igazgatShelyettesek, munkakz8sség-vezetsk),

- tanftdsi 6rék ldtogatésa szaktandcsad6i, szakértdi kompetenciéval,
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- az igazolt és igazolatlan tanuléi hidnyzasok ellenbrzése,

- az SzZMSz-ben elbirtak betartdsédnak ellenbrzése az osztalyfondki, tandri intézkedések
folyamén,

- a tanitési 6rdk kezdésének és befejezésének ellenbrzése.

- tan4ri tigyelet ellen6rzése

- taniigyi dokumentumok vezetésének ellendrzése

5. Az intézmény miikddési rendjét meghatirozé dokumentumok
5.1 A tbrvényes miikidés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény t6rvényes miikdését az alabbi — a hatélyos jogszabélyokkal 8sszhangban 4116
alapdokumentumok hatarozzik meg:

- az alapftd okirat,

- & szervezeti és milikddési szabélyzat,

- a pedagdgiai program,

- a hézirend.

Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathaté miik6désének részeként funkciondlnak az aldbbi
dokumentumok:

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

- egyéb bels6 szabélyzatok (helyiségek, eszk8zbk hasznalatinak rendje).

Az alapit6 okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirésa biztositja az
intézmény nyilvantartdsba vételét, jogszerlt miikddését. Az intézmény alapité okiratit a
fenntarté késziti el, illetve — szilkség esetén —mddositja.

A pedag6giai program

A koznevelési intézmény pedagbgiai programja képezi az intézményben foly6 nevel&-oktatd
munka tarfalmi, szakmai alapjait. Pedagégiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény
szdmdra az Nkt 24. § (1) és a Szkt. 2. § (2) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.

Az iskola pedagdgiai programja és a programtanterv, a szakmai program meghatérozza:
- az intézmény pedagoégiai programjét, ennek részeként az iskolédban foly6 nevelés és
oktatés céljét,
- az iskola helyi tantervét (kerettanterv megnevezésével), ennek keretén beliil annak
egyes évfolyamain tanftott tantirgyakat, a kotelezd, kotelezben vélaszthaté és
szabadon vélaszthaté tanérai foglalkozésokat és azok éraszémait, az eldirt tananyagot
és ktivetelményeket,
- A programtantervet a képzési és kimeneti kivetelmények alapjén — a Kormény adott
dgazatért felelds tagjanak egyetértésével — a szakképzésért felelds miniszter dolgozza
ki és teszi kozzé. A szakmai programot a szakképzé intézmény, illetve az 4ltala
szervezett részszakméra t0rténd felkészités tekintetében kidolgozza és a szakképzd
intézmény honlapjén teszi ktjzzé.
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- az oktatisban alkalmazhaté tankdnyvek, tanulményi segédietek és taneszkdzok
kivéilasztdsdnak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele
biztosftasdnak kistelezettségét,

- az iskolai beszamoltatés, az ismeretek szdmonkérésének kbvetelményeit és forméit, a
tanulé magatartdsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kSvetelményeit,
tovabbé — jogszabdly keretei kbzbtt — a tanulé teljesitménye, magatartésa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének form4jat,

- a kozdsségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittm(kddésével kapcsolatos
feladatokat,

- a pedagégusok helyi intézményi feladatait, az osztdlyfénoki munka tartalmét, az
osztalyfontk feladatait,

- a kiemelt figyelmet igényl6 tanulékkal kapesolatos pedagégiai tevékenység helyi
rendjét,

- a tanuléknak az intézményi dontési folyamatban valé részvételi jogai gyakorldsénak
rendjét,

- a kzépszintli érettségi vizsga témakdreit,

- a tanul6k fizikai dllapoténak méréséhez szitkséges médszereket,

- szakkdzépiskoldban és szakgimnédziumban a szakképzés szakmai programjét.

A felsorolt tevékenységek szabélyozésa a pedagégiai program hatéskérébe tartozik, igy az
érdekl6dok a fenti témdakkel kapcsolatban ott taldlnak részletes informacidkat.

A pedagbgiai programot a munkakdz8sségek véleményezése utén a neveldtestiilet fogadja e,
a fenntarté jévahagyéaséval vélik érvényessé.

A pedagdgiai program, vagy modositdsdnak bevezetése a j6vahagydst kdvetd tanévidl
felmend rendszerben t8rténik.

Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az igazgatéi irodéban, tovabbé olvashaté az
intézmény honlapjén. Az iskola vezet6i munkaid6ben barmikor tdjékoztatdssal szolgélnak a
pedagégiai programmal kapcsolatban.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatélyos jogszabélyok
figyelembe vételével, az intézmény pedagégiai programjénak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalésitdsshoz szilkséges tevékenységek, munkafolyamatok id6re
beosztott cselekvési tervét a feleldstk és a hatdridék megjelslésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelétestlilet késziti el, elfogaddsira a tanévnyitd
¢rtekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogaddsakor
be kell szerezni a sziil6i szervezet és a diskdnkorményzat véleményét.

A munkaterv egy példénya az informatikai hél6zatban elérhet6en a tantestiilet rendelkezésére
éll, A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan is elhelyezziik.

5.2 Az elektronikus és az elektronikus tton eldsllitott nyomtatvinyok kezelési rendje

Az elektronikus Gton eldllitott, hitelesitett &s térolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatdsi dgazat irdnyitési rendszerével a Kdzoktatdsi Informéciés Rendszer (KIR) révén

tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el8éllftott, hitelesitett ¢s tdrolt
dokumentumrendszert alkalmazunk.
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A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alafrdst kizarélag az intézmény
igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesftésére, Az elektronikus rendszer hasznélata
sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok
papir alapi mésolatét:

- az intézménytdrzsre vonatkozé adatok méodositasa,
- az oktdéber 1-jei pedagdgus és tanuléi lista,

- érettségi vizsgdk Osszesitd jelentése,

- szakmai vizsgék Usszesith jelentése.

Az elektronikus tton el&éllftott fent felsorolt nyomtatvinyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd aldfrdséval hitelesftett formédban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megktildstt adatok frdsbeli tarolésa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovébb4 az iskola informatikai h4l6zatdban egy killtn e
célra létrehozott mappéban téroljuk, hozzaférését korldtozzuk, amirdl az intézményvezetd
dtnt.

Az elektronikus uton elddllftott, papiralapt nyomtatvinyok hitelesitési rendje

Az jskolénkban hasznélatos elektronikus naplé elektronikusan eldéllftott, papiralapon térolt
adatként kezelendd. A rendszer rendelkezik az A4gazat irdnyitdsdért feleldés miniszter
engedélyével. Az elektronikus napléba az adatokat digitélis Gton viszik be az iskola vezetdi,
tandrai és az adminisztriciGért felelés alkalmazottak. Az adatok téroldsa a biztosftott
szoftverben tdrténik. Az elektronikus naplé elektronikus uton térolja a tanulék adatait,
osztilyzatait, a tanftdsi érék tananyagét, a hidnyzékat, valamint a tanulékkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziil6k értesitését.

Féléves gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanulék Altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanuldk igazolt és igazolatlan 6rdit, a tanuléi zaradékokat, Félévkor a tanulé elébb felsorolt
adatait fartalmaz6 kivonatot két példdnyban ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénsknek ala kell
irnia, az iskola kdrbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig 4t kell adni a
tanul6nak vagy a szlllének, A tanuld, kiskorii tanulé esetén sziiléje (gondviseldje) alairdsdval
igazolja, hogy a félévi értesitd tartalmét megismerte.

A tanév végén az elektronikus naplé 4ltal generdlt anyakdnyvb6l papir alapu tdrzslapot kell
kiéllitani, amelynek adattartalmét és formdjét jogszabaly hatdrozza meg.

Eseti gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanulé Altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan O6rdk szémét, a zéradékokat tartalmaz$ iratot iskolavéltds vagy a tanuldi
jogviszony més megszlinésének eseteiben.

A tanév végén, legkésébb a kivetkezd tanév szeptember 30-ig, az elektronikus naplét
osztdlyonként ki kell nyomtatni, a lapokat kilyukasztani, Ssszeflizni, fedlapjit az iskola
pecsétjével kell ellatni s az osztdlyféndk, valamint az igazgat6 aldfrdsét kdveten az irattirba
helyezni, az iratdrzési hatdrideig, de legaldbb 5 évre.

A 2011, évi CXC., t8rvény a nemzeti kbznevelésrdl - tovdbbigkban Nkt. - valamint a nevelési-
oktatdsi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények névhaszndlatirél sz6lé
20/2012. (VIILL. 31.) EMMI rendelet iskolédk szdméra kitelezben hasznélatos nyomtatvinyként
nevezi meg, irja el6 az osztlynaplé {csoportnapld) hasznélatit. A jogszabély a nyomtatviny
kivitelével, forméjéval, tartalméval kapcsolatos el6irdst nem tartalmaz, nincs tehét jogszabalyi
akadalya annak, hogy elektronikus osztélynapl6, csoportnaplé bevezetésére keriiljén sor.

Nkt. 57. § (6) Az iskolai nyomtatvanyok - az év végi bizonyitviny és az 4llami vizsga
teljesitésérél kidllitott bizonyitvany kivételével - az oktatisért felelds miniszter, szakképesitést
tanisitd bizonyitviny esetén a szakképzésért és felelds miniszter 4ltal jovahagyott rendszer
alkalmazisdval, a személyiségi, adatvédelmi ¢&s biztonsdgvédelmi kévetelmények
megtartdsdval elektronikus tton is elkészitheték és tarolhatok. A bizonyitvany kiéllitAsanak
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alapjéul szolgdlé nyomtatvéinyt ebben az esetben is eld kell 4llftani nyomtatott formdban, és
meg kell érizni.

A nevelési-oktatési intézmények m(ikddésérdl és a k8znevelési intézmények névhasznslatérél
sz016 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet meghatirozza a kotelezBen hasznéland6
nyomtatvinyokat, és az 1. sz. mellékletében azok &rzési idejét, amely szerint a Torzslapok,
pottdrzslapok, befrdsi naplék nem selejtezhetbek, és a napl6k drzési ideje 5 év.

5.3 Teend6k bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovdbbiakban: ,,bombariadé™) esetére a 20/2012 (VII. 31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza és a 12/2020. (IL7.) Korm. rendelet 95. § (1)/14. szakasza
végrehajtisdra a kdvetkezb intézkedéseket 1éptetjlik életbe.

A rendkivilli események megel6zése érdekében az iskola vezetSje &s az dltala megbizott
személy esetenként, az iskola személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellenérizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombéra utalé térgy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhat6-e. Amennyiben ellendrzésiik sorén rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul
kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

A hat6sagok értesitése az intézményvezetd feladata.

Bombariad6 esetén a legfontosabb teend®k az al4bbiak:

Ha az intézmény munkavillaléja az épiiletben bomba elhelyezésére utal6 jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az iskola legktnnyebben elérhetd vezetBjének. Az értesftett vezetdé vagy adminisztriciés
dolgoz6 a bejelentés valbsdgtartalménak vizsgalata nélkiil kiteles elrendelni a bombariadét.

A bombariad6 elrendelése a tiizriad6hoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetbség esetén a bombariad6 tényét az iskolarddiéban is k&zzé kell tenni.

Az iskola épliletében tartézkodé tanulék és munkavéllalék az épitletet a tlizriad6 tervnek
megfelelé rendben azonnal kételesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelSlt terillet — ezzel
ellentétes utasftds hiénydban — az iskola eldtti tér. A feliigyelé tandrok a niluk 1évé
dokumentumokat mentve kotelesek az osztdlyokat sorakoztatni, a jelen 1év8 és hiinyzd
tanulékat haladéktalanul megszémolni, a tanulék kiséretét és feligyeletét elldtni, a
tanul6csoportokkal a gytilekez6 helyen tartézkodni.

A bombariad6t elrendelé személy a riadé elrendelését kSvetGen haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadé tényét a rendSrségnek. A rend6rség megérkezéséig az épilletben
tartézkodni tilos!

Amennyiben a bombariadé az érettségi vagy szakmai vizsgék idStartama alatt torténik, az
iskola igazgat6ja haladéktanul kételes az eseményt a fenntarténak és a Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni a vizsga mieldbbi folytatdsinak megszervezésérdl.

Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az fizenetet hallgaté munkavéllald
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tsbb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariad6 lefiijasa folyamatos csengetéssel és szobeli ktzléssel torténik. A bombariadé

dltal kiesett tanitési id6t az iskola vezetSje pétolni kételes a tanftds meghosszabbitdsdval vagy
pétlélagos tanitdsi nap elrendelésével.
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Ha rendkiviili idéjérés, jarvény, természeti csapds vagy més elbérithatatlan ok miatt az iskola
miikddtetése nem lehetséges,

- az intézményre kiterjedd veszélyhelyzet esetében az intézményvezetd, a fenntarté és a
megyei korményhivatal jérasi hivatala egyidejli értesitése mellett,

- a teleptilésre kiterjedd veszélyhelyzet esetében a jegyzb, a fenntarté és a jardsi hivatal

egyideji értesitése mellett,
- a megyére kiterjedd veszélyhelyzet esetében a korméanyhivatal vezetdje, az oktatésért felelGs
miniszter egyidejii értesitése mellett rendkiviili sziinetet rendel el.

A kiesett tanftasi id6t az iskola vezet6je pétolni kételes a tanftds meghosszabbitdsdval vagy
pétlélagos tanitdsi nap elrendelésével,

5.4 Kihirdetett veszélyhelyzet

Ha rendkdiviili helyzet alkalméaval veszélyhelyzetet hirdetnek ki, az intézményben megalakul a
Viélsdgkezelési térzs. Tagjai az igazgatd, az igazgatohelyettesek, a rendszergazda és legalabb
egy informatikus végzettségli pedagégus. A valsdgkezelési trzs feladata, hogy a
jogszabdlyoknak megfelelfen gondoskodjon a munkavéllalék, tanulék és sztileik
téjékoztatdsardl, az intézmény zavartalan miikdésérol.
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6. Az intézmény munkarendje és miikdési rendje
6.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabdlyozdsa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei kdzill egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az idSszakban, amikor nappali munkarendben tanitdsi 6rék, tanuléink széméra
szervezett iskolai rendszerli délutini tanrendi foglalkozdsok vannak. Ezért az igazgaté vagy
helyettesei kbzill szorgalmi idészakban legalébb egyikilk minden munkanapon 7.45 és 16.00
ora kdz6tt az intézményben tartézkodik. Egyebekben munk4jukat az iskola szlikségleteinek és
aktudlis feladataiknak megfelelé iddben és idStartamban latjdk el. Az tigyeletes vezetd
akaddlyoztatisa esetén, az intézményben tartézkodé pedagégus és nem pedagdgus
munkak&rben alkalmazott munkavéllaléi feleldstk az iskola mik8désének rendjéért.

6.2 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztdsa

Az intézmény pedagégusai — a jinius hénap kivételével — heti 40 érds munkaidGkeretben
végzik munkéjukat. A heti munkaiddkeret els6 napja (ellenkezé frasos hirdetmény hidnydban)
mindenkor a hét elsd munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 8tnél kevesebb
munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szdméval ardnyosan szAmitandé
ki. Szombati és vasdrnapi napokon, Unnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt
esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaid® hossza legalébb 4 éra, de nem
haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagbgusok napi munkaidejiiket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem eldtt tartdsdval — dltaldban maguk hatfrozzék meg. Az értekezleteket,
sziiléi értekezleteket a tanitssi 6rék utdn tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi 4tlagban 8-
6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 érds munkaidére kell szdmitani. A munkaitaté a
munkaid6re vonatkozé eldirdsait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kiftiggesztése,
illetve a helyben szokésos médon kifliggesztett hirdetés Gtjdn hatérozza meg. Szilkség esetén
elé lehet frni a napi munkaid6-beosztist egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok
meghatérozott csoportja esetén is. A munkaid8-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az irdnyadok.

A pedagdgusok munkaideijének kittliése

A pedagbgusok teljes munkaideje heti 40 6ra. A nevelési-oktatdsi intézményekben
pedag6gus-munkakdrokben dolgozé pedagbgus heti telies munkaidejének mnyolcvan
szazalékat (a tovdbbiakban: kotdtt munkaid6) az intézményvezetd 4ltal meghatérozott
feladatok ellatdsdval koteles tSlteni, a munkaid® fennmaradé részében a munkaideje
beosztését vagy felhaszndlisét maga jogosult meghatdrozni. A teljes munkaidd Stventt-
hatvandt szazalékdban (a tovébbiakban: neveléssel-oktatdssal lek5ttt munkaid8) tanérai és
egyéb foglalkozasok megtartisa rendelhetd el, amelybe bele kell szimitani legfeljebb heti két-
két éra idStartamban & pedagégus éltal elldtott osztdlyfdnoki, kollégiumi, tanulécsoport-
vezetdi, vagy munkakdzdsség vezetéssel Bsszefliggd feladatok, tovibbs legfeljebb heti egy
6ra id6tartamban a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen belilli Snszervez6désének
segitésével bsszefliggd feladatok idGtartamét. E szabélyokat kell alkalmazni abban az esetben
is, ha egyes pedagbgus munkakdrok esetében eltéréen hatdrozza meg a munkaidé egyes
feladatokra forditandé részeinek ardnyat. A kotStt munkaidd fennmaradd részében a
pedagégus a nevelés-oktatdst el6készitd, nevelés-oktatissal 8sszefilggh egyéb feladatokat,
tanuléi feltigyeletet, tovdbbd eseti helyettesftést 14t el. Az okiatd a tanévre vetftett
munkaiddkerete nyolcvan szdzalékét (a tovdbbiakban: k&tstt munkaid8) az igazgaté dltal
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meghatérozott feladatok ellitasdval kdteles tdlteni, amelybe bele kell szdmitani a kotdtt
munkaidd hetven szézalékdban, osztalyfonk esetében hatvantt szédzalékdban elrendelhetd
kotelez6 foglalkozdsok, a kotelezd foglalkozdsnak nem mindsiilé, a szakmai oktatdssal
Osszefliggd egyéb feladatok idStartamét. Az igazgatdé a kotdtt munkaidSben elldtandé
feladatok elosztésandl biztositja az ardnyos és egyenletes feladatelosztast az oktatok kzstt.
Az oktatd havi tizenhat foglalkozésnél t&bb eseti helyettesitésre nem kételezhetd. A be nem
tltdtt munkaktrbe tartozé feladatot és a tartésan tdvollévé oktatd helyettesitését az oktatd
kiilén megéallapodéssal lathatja el.

A neveléssel-oktatdssal lekdtétt munkaiddben elldtott feladatok az aldbbiak:

a) a tanftasi 6rdk megtartasa

b) a munkakdztsség-vezetbi feladatok ellstdsa,

c) osztdlyféndki feladatok ellitasa,

d) iskolai sportkéri foglalkozasok,

e) differencislt képességfejlesztt foglalkozdsok (korrepetalds, tehetséggondozds,
felzarko6ztatds, eldkészitdk stb.),

f) szakk8rbk vezetése

g) az egyéni munkarend(i tanuldk felkésziilésének segitése

h) SNI tanulék kételezd habilitdciés- rehabiliticids tanéréja

A munkaidd t6bbi részében elldtott feladatok kiléndsen a kbvetkezlk:

a) a tanftdsi ordkra valé felkészlilés, p6tlékkal elismert feladatok ellatdsa

b) a tanulék dolgozatainak javitdsa,

c) a tanulék munkajénak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentéldsa, az elmaradé és a helyettesitett 6rdk vezetése,
e) érettségi, kilildnbdzeti, felvételi, osztdlyozé vizsgdk lebonyolitisa,

f) kisérletek Gsszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulményi versenyek dsszedllitdsa és értékelése,

h) a tanulményi versenyek lebonyolitdsa,

i) tehetséggondozas, a tanulék fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

j) feliigyelet a vizsgdkon, tanulmdnyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

1) az ifjisdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatésa,

m) sziil6i értekezletek, fogad66rék megtartésa,

n) részvétel nevelbtestlileti értekezleteken, megbeszéléseken,

0) részvétel a munkaltatd 4ltal elrendelt tovdbbképzéseken,

p) a tanul6k feltigyelete érakdzi sziinetekben,

q) tanulményi kirdnduldsok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,
r) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken val részvétel,

s) részvétel a munkakzSsségi értckezleteken,

t) tanitds nélkiili munkanapon az igazgaté 4ltal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
u) részvétel az intézmény belsd szakmai ellenbrzésében,

v) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban valé kézremiikdés,

w) osztélytermek rendben tartésa és dekordcidjénak kialakitésa.
z) szorgalmi id6északon kiviili munkanapon az igazgaté 4ltal elrendelt, az iskola érdekében
végzett szakmai jellegli munkavégzés
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Az intézményben illetve azon kivill végezhetS pedagégiai feladatok meghatdrozdsa

Nem végezhetd iskoldn kivill a tanligyi dokumentdcié elkészitése, valamint egyéb -
adatvédelmi szempontbé] kockazatos - adminisztriciés tevékenység,

Az iskolén kiviil végezhetd feladatok ellatdsakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasérél
(heti teljes munkaidejének nyolcvan szdzaléké4t meghalad6 részében) a pedagégus maga dont.

6.3 Pedag6gusok munkarendjével kapcsolatos el6irasok

A pedagbgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgat6 vagy az
igazgatéhelyettes 4llapitja meg az intézmény Orarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztdsok 3sszedllitisénal az intézmény feladatellstésanak, zavartalan miik§désének
biztositdsat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségénck tagjai, valamint
a pedagégusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembe vételére.

A pedagbgus kdteles 10 perccel tanitési, foglalkozési, ligyeleti beosztésa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjénak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedag6gus a munkébdl valé rendkiviili tdvolmaradését, annak okét lehetéleg el6zb nap, de
legkésdbb az adott munkanapon 7.45 6réig kdteles jelenteni az intézmény vezetSjének vagy
helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi vezetSje helyettesitésérél intézkedhessen, esti
munkarendben az ellatand6 érét megelézben minimum 6 6réval. A hidnyzé pedagégus kételes
vérhat6an egy hetet meghalad6 hiényzasénak kezdetekor tanmeneteit az igazgatShelyetteshez
eljuttatni, hogy akadélyoztatisa esetén a helyettesitd tandr biztosfthassa a tanulék szdméra a
tanmenet szerinti el6rehaladést. A tdppénzes papirokat legkésdbb a téppénz utolsé napjét
kovet6 3. munkanapon le kell adni az igazgat6helyettesnek.

Rendkivilli esetben a pedagégus az igazgat6tdl vagy az igazgatShelyettestdl kérhet engedélyt
legalibb két nappal el6bb a tanftési 6ra (foglalkozds) elhagydséra, a tanmenettdl eltérd
tartalmi tanitdsi 6ra (foglalkozés) megtartéséra. A tanitdsi 6rdk (foglalkozasok) elcserélését az
igazgatOhelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban valé lemaradds elkerillése érdekében hisnyzdsok esetén — lehetfség
szerint — szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagégust legaldbb egy
nappal a tanitési éra (foglalkozas) megtartdsa eldtt biztdk meg, Ggy kdteles szakszeri 6rat
tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag szilkséges dolgozatokat megiratni
¢s kijavitani.

A pedagbgusok széméra — a kitelezbé O6raszdmon felilli — a nevel6—oktaté munkéval
bsszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbfzdst vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az igazgatGhelyettes és a munkakdzdsség-vezetdk javaslatainak
meghallgatédsa utdn.

A pedagégus alapvetd kotelessége, hogy tanitvinyainak halad4dsit rendszeresen
osztdlyzatokkal értékelje, valamint szémukra a szémszerll osztdlyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elbrehaladdsuk mértékérél, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendd feladatokrol.
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A pedagdgusok munkaidejének nyilvéntartdsi rendje
A hatilyos jogszabédlyok alapjén a pedagégusok munkaideje az intézmény éltal elrendelt

kotelezd és nem kotelezd 6rékbdl, elrendelt egyéb foglalkozésokbol, valamint a nevel6-oktatod
munkéval dsszefiiggd tovabbi feladatokbél 4ll. :

Az elrendelt tanitési 6rdk, foglalkozAsok konkrét idejét az érarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkifrdsa tartalmazza, igy ezek id6pontja és idotartama az
iskolai dokumentumokban rgzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok id6tartaménak
és id6pontjdnak meghatirozdsa a nevel$-oktaté munkéval Ssszefligg egyéb feladatok
ellatasdhoz elismert heti munkaid6-ataldny felhaszndldsdval torténik, Ennek figyelembe
vételével a nem kizdrélag az intézményben elvégezhet6 feladatok ellétdsakor a pedagbgus
munkaidejének felhasznéldsar6l maga dont, igy ennek id6tartamérd]l — ezzel ellentétes irdsos
munkaltatéi utasitis kivételével — munkaidd-nyilvéntartast nem kell vezetnie. A pedagbgus az
iskola épilletén bellll elvégzett feladatok tekintetében vezeti az igazgaté éltal meghatdrozott
dokumentumot.

Az intézmény vezetbje a pedagégusok szdméra azokban az esetekben rendelheti el a
munkaid® nyilvantartdsét, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentélasa vélhetéen
nem biztosithatd,

A pedagdgusck szabadséganak kivétele
A pedagégusckat — az éraad6k kivételével — a Munka Torvénykényve megfeleld szakaszaiban

meghatdrozott mértékili, valamint a pedagégus munkakorére tekintettel a Kjt-ben és a
vonatkoz$ mindenkor hatélyos jogszabélyokban meghatérozott alap- és p6tszabadsigbdl all6
rendes szabadsdg illeti meg. A szabadsdg kiaddsdnak a szabélyait a pedag6gus munkak&rre
vonatkozd hatilyos jogszabélyok éllapitjdk meg.

A szabadsig kiaddsdnak idGpontjdt — munkavéllalé el6zetes meghallgatisa utdn az
intézményvezetd hatdrozza meg. A szabadsdgot — kivételes és rendkiviili esettdl eltekintve — a
targyév julius 1. és augusztus 20. kdzotti idében és a tanitdsi sziinetek id6tartama alatt kell

6.4 Az intézmény nem pedagégus munkavillaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavéllalék munkarendjét a jogszabélyok betartaséval
az intézmény zavartalan miikddése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
lefrasukat az igazgatd késziti el. A térvényes munkaidd és pihen6id6 figyelembevételével az
intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend O6sszehangolt kialakitdséra,
megviltoztatisara, és a munkavallalék szabadsdgénak kiad4sdra. A nem pedagdgus
munkakdrben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgaté hatdrozza meg. A napi munkaidd
megviltoztatdsa az intézményvezetd szdbeli vagy irdsos utasitdsdval tdrténik.

6.5 Munkakdri lefrds-mintdk

Iskolénkban minden munkavéllalénak névre sz6ld, feladataihoz szabott munkakdri leirdsa
van, amelyet az alkalmazast kvet néhdny napon beliil megkap, dtvételét aldirasival igazolja.
Munkaszervezési okokbdl az osztalyfénSkék munkakdri lefrasat kiildn készitjik el az
osztdlyféntktk szémdra azért, hogy pusztdin az osztilyfondki feladatok -elldtdsdnak
megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal médositanunk
a pedagégus munkakdri lefrasat.
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A pedagégus munkakori leirdsa

Beérkezési katelezettség a munkakezdés el6tt (10 perccel).

Betegség miatti tdvolmaradédsét koteles bejelenteni munkaadéjinak, lehetbség szerint
legkésGbb 10 perccel munkéja megkezdése el6t.

A tanitdsi éréra val6 érkezéskor figyelmet fordit a tanterem éllapotéra, ha az osztély elhagyja
a tantermet, akkor ellendrzi a terem 4llapotat.

Az utolsé 6rard] utolséként tdvozik.

Betegség utdni munkdba 4ll4s idSpontjdnak kézlése legkésdbb az el6z6 nap.

Oracserére csak az iskolavezetés el6zetes hozz4jarulésa esetén kerlilhet sor.

a) A tanirok munkakdritkben és megbizas alapjén ellatand6 feladatai:

Az oktaté-nevelé munkdval vagy a tanulékkal 8sszefiiggd pedagdgiai feladatok, amelyeket
munkakdrbe tartozé feladatként kell ell4tni.

Kdtelez6 éraszdmban meghatérozott 6rék, foglalkozésok megtartésa.

A tandrék, egyéb foglalkozésok el6készitésével kapcsolatos feladatok, foglalkozisi tervek,
segédanyagok készitése.

frésbeli munksék (példéul: fizetek, dolgozatok, rajzok) feltilvizsgalata, javitdsa.

Kapcsolattartds a szilléi hdzzal (példéul: fogadéorék, sziiléi értekezletek, esetleges
csaladlatogatas).

Szakszer(i helyettesitések ell4tdsa,

Pedagdgiai programban, munkatervben eldirt tanulményi kirdnduldsok, iskolai rendezvények
és iinnepélyek szervezése, illetve azokon val6 részvétel.

Beiratdsban val$ kézrem(ik&dés.

Az iskola milktdési rendjében felmeriild foglalkozdsokon (péld4ul: {igyelet) vald
k8zremiikiidés.

Nevel6testlileti értekezleteken, megbeszéléseken vald részvétel.

Pedag6giai adminisztraciés munka ellatdsa (példaul: naplovezetés, statisztikdk elkészitése).

Tanul6k vizsgéztatdsa, éretiségiztetés,

Az iskola helyiségeiben a rend biztositisa, a felszerelési targyak 4llagénak megévésa, a
leltdrozAsban vald részvétel.

Tanftds nélkiili munkanapokon val6 munkavégzés a program szerint.

Az igazgaté dltal elrendelt mindazon feladatok, amelyek az oktatdssal-neveléssel
Ssszefliggnek, €s pedagbgus szakértelmet igényl tevékenységnek minsiilnek.

A tanul6kkal dsszefliggh feladatok ell4tésa:

Erettségi jegyz6i feladat ellstésa.

Tanulményi versenyekre vald felkészités, kisérés.

Az iskoldban szervezett tanulméanyi, kulturdlis és sportversenyeken val6 feliigyelet.

Vizsgaztatés.

Kisérés kulturilis, sport- s més vetélkedSkre, iskolén kivilli programokra, orvosi vizsgélatra.

Valamint az iskola vezet6i dltal meghatérozott feladatok végrehajtésa.

Vezetni az elektronikus naplét.

b) A szaktandrok ,hétkéznapi” kdtelezettségei a tandra idején:

Tantérgya megnevezését befrni a haladasi részbe.

Vezetni, illetve befrni a napi hidnyz4s rdesd részét.

Az 6ra anyagét, sorszdmét folyamatosan, naprakészen bejegyezni és aléfrdsdval ellétni a
haladési napléban.

Tanitvényai teljesitményét folyamatosan mérni (irdsbeli-sz6beli helyes ardnysra tigyelve), s
az eredményt az osztalyozé napléban vezetni.
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Ha a tanuldé lezédrt érdemjegye a Pedagdgiai Programban meghatérozottak szerint eltér az
osztdlyzatok 4flaghtol, az osztilyozd konferencia eltt felhivia erre az osztdlyfénok
figyelmét, az eltérést az osztalyozd konferencidn megindokolja.

A tanuléknél szorgalmazza az ellen6rz0 kényvecskébe térténb beirdst.

Az év elején bemutatja a tanmenetét, ami k&tetlen formdja.

Részt vesz a lemorzsolédéssal veszélyeztetett tanulék komplex jelzé- és tdmogatd
rendszerének keretében elvégzend6 feladatok ellétdsdban az intézményvezetés/szakmai
munkakdztsség édltal meghatdrozottak szerint.

Munkaké&riilményei:

* Adminisztrativ feladatainak ellétdsédhoz az iskola szémitégépét internet-
hozzaférési lehetOséggel az Informatikai Szabélyzatban foglaltaknak
megfelel6en igénybe veheti.

= Sziil6i kapcsolattartishoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

s Szabadsdgot, t4vollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadélyoztatdsat az
dltalénos igazgatShelyettesnek kell bejelentenie.

Jérand6sdga

A Kjt. alapjan meghatédrozott besorolds szerinti illetmény.

Az osztalyfondk munkakori leirdsa

a) Az osztilyféntk feladatkdrébe a nevelési feladatok mellett a kévetkezd tevékenységek
tartoznak:

-Tevékenyen részt vesz a humén/osztalyféntki munkakztsség munk4djiban.

-Rendszeresen ellen6rzi a tanul6k iskolai magatartdsat, szorgalmaét.

-Folyamatos kapcsolatot épit ki tanitvanyai szfileivel.

-Nyomon koveti a tanuldk ellenérz6 koényvébe tortént bejegyzéseket, azok
k&vetkezményeit.

-A ftizenegyedik osztilyban kOzremiikddik a szalagavaté é&s a ballagas
megszervezésében, lebonyolftasiban.

-A  tizenkettedik osztilyban ko6zremiikddik a szalagavaté és a ballagis
megszervezésében, lebonyolitasdban.

-A tizenkettedik osztdlyban segiti a palyairdnyitds, az érettségire és a tovabbtanuldsra, a
felvételire t6rténd jelentkezések lebonyolitdsat.

-Kiemelt adminisztriciés feladata az osztilynaplé, az anyakdnyv, a bizonyitvinyok
preciz, naprakész vezetése.

b) Az osztdlynaplé/elektronikus naplé vezetésével kapcesolatos feladatok kiemelése:

Az osztdlyban tanft6 tandrok nevének pontos, olvashatd bejegyzése;

Az (ilésrend felfektetése, naprakész vezetése,

Orarend beirisa, az aktudlis viltozasok stvezetése;

A haladési részben a tanftdsi napok szdmozisa, a détumozés és hetes nevének befrésa.
Tanftvényai napi hidnyzisit ellenfrzi, igazoltatja, szitkség szerint intézkedik a
Szervezeti és M{ikdési Szabdlyzatban foglaltaknak megfelel6en.

A szaktandri érabefrast (tananyag, sorszdm) ¢s a tanuléi hidnyzisokat hetente, legkés6bb
havonta ellendrzi, kollégdival a hidnyokat pétoltatja;

A jegyzet rovatba az intézkedéscket rbgzité tartalmas és helyes informéciékat adé
bejegyzéseket tesz;

Figyelemmel kiséri az osztdlyozé naplé érdemjegyeit, tekintettel a folyamatos értékelés
kdvetelményére;

A tanul6k személyi adatait kit6lti, az aktudlis valtozésokat vezeti;
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A statisztika év eleji és év végi dsszesitését teljesiti, id6re elvégzi.

A humén/osztilyfonki munkaktzsség munkaterve/intézményvezetés rendelkezése alapjén
nyomon k&veti a lemorzsol6déssal veszélyeztetett tanulék tanulményi eredményeinek
alakuldsdt, egységes szempontok alapjén kidolgozott nyilvantartdst vezet réluk, tanév
végén az erre rendszeresitett statisztikai adatfelilleten/statisztikai adatlapon rdgziti az
ezzel kapesolatos adatokat. Részt vesz a lemorzsol6ddssal veszélyeztetett tanulék korai
jelzd —€s pedagbgiai tdmogaté rendszerének miikddtetéséhez szlikséges teenddk
ellstasdban.

Munkakériilményei

* Adminisztrativ feladatainak ellétdsdhoz az iskola szamfitégépét internet-
bozzéférési lechetbséggel az Informatikai Szabélyzatban foglaltaknak
megfelelfen igénybe veheti

* Sziil6i kapcsolattartishoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

* Szabadsdgot, tdvollétet részére az igazgaté engedélyezhet. Akadélyoztatasat az
éltaldnos igazgatéhelyettesnek kell bejelentenie.

Jérandbséga

* AKijt. alapj4n meghatérozott besorolds szerinti illetmény.

*  Osztélyféniki pétlék.

Az altalanos igazgatéhelyettes munkakori leirdsa

Az igazgat6helyetteseket az iskolaigazgaté nevezi ki, a fenntarté j6vahagydsdval.
Az igazgat6 &llandé helyettese. O illetékes az igazgatd tévollétében az iskola stirgds déntést
kivand tigyintézésében.
Az igazgaté tavoliétében teljes korii aldfrasi joggal bir a munkaltat6i jogok gyakorlésén kivill,
Az igazgaté kbdzvetlen munkatérsa az iskola tanulményi életének szervezésében. Segitséget
nyljt a tantirgyfelosztds és az Orarend elkészitésében. Segiti az igazgatd munkéjit a
tanulmanyi csoportok $sszeallitisdban.
Gondoskodik a rendkiviili tirgyakra és szakkdrbkre valé jelentkezésr6l és a munka
megindftésarol.
Az érettségire valé jelentkezés, majd az frésbeli és a szdbeli érettségi vizsga gyakorlati
lebonyolitidsdnak felelbse.
Szem el6tt tartja a tanulményi versenyek és péalydzatok kifrdsdt, megszervezi a
vizsgadolgozatok megiratdsét.
Az § munkakérébe tartozik a kdzépiskolai beiskoldzas és a jelentkezések adminisztriciéjanak
kezelése.
Ellétja a min&ségbiztositdssal kapesolatos feladatokat.
Alland6 jellegi feladatai kizé tartozik még:
e az osztilynaplék, bizonyitvényok, anyakdnyvek ellendrzése, elektronikus naplé
forméjaban is,
e az osztélyok ligyeinek intézése,
¢ apoitlé-, javité-, illetve osztilyozdvizsgik megszervezése és lebonyolitasa,
e a vezetdi munkabeosztis szerinti tantdrgyak ellenbrzése, illetve a munkakdzdsségek
munkdjéban valé aktiv részvétel,
e az iskola belsé ellendrzési programjiban meghatdrozott ellenSrzési feladatok
hatédrid6re t6rténd elvégzése,
» kérokozés esetén a tanul6kkal szembeni kéartéritési igény érvényesitése.
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Allandé jeliegfi feladatain kiviil munkaksrét azok a pedagégiai és egyéb tennivalék alkotjdk,
amelyek az éves munkatervben régzitésre keriilnek.

Jéranddsaga: a Kjt. alapjén meghatdrozott besorolas szerinti illetmény.

A rendszergazda munkakori lefrdsa

Beérkezési kitelezettség a munkakezdés elétt (10 perceel).

Betegség miatti tdvolmaradasat kételes bejelenteni munkaaddjénak, lehetbség szerint
legkés6bb 10 perccel munkdja megkezdése elétt.

A tanitdsi 6réra val$ érkezéskor figyelmet fordit a tanterem 4llapotdra, ha az osztily elhagyja
a tantermet, akkor ellen6rzi a terem 4llapotat.

Az utols6 érarél utolséként tavozik.

Betegség utdni munkéba allds idépontjdnak kzlése legkésébb az el6zé nap.

Oracserére csak az iskolavezetés elézetes hozzajdrulésa esetén kertilhet sor.

¢) A tandrok munkakdrilkben és megbizés alapjan elldtandd feladatai:

Az oktat6-nevelé munkéval vagy a tanulékkal Ssszefliggd pedagbgiai feladatok, amelyeket
munkakdrbe tartozé feladatként kell elldtni.

Kételez6 éraszdmban meghatdrozott 6rak, foglalkozasok megtartdsa.

A tandrék, egyéb foglalkozasok el6készitésével kapcsolatos feladatok, foglalkozési tervek,
segédanyagok készitése.

frésbeli munksk (példaul: fiizetek, dolgozatok, rajzok) fellilvizsgélata, javitésa.

Kapcsolattartds a sziil6i hézzal (példdul: fogadéordk, sziildi értekezletek, esetleges
csalddlatogatés).

Szakszerli helyettesitések ell4tdsa.

Pedagdgiai programban, munkatervben elirt tanulmanyi kirdndulasok, iskolai rendezvények
és Unnepélyek szervezése, illetve azokon vald részvétel.

Befratédsban val6 kézrem(ik&dés.

Az iskola miik6dési rendjében felmertilé foglalkozédsokon (példdul: {igyelet) wvald
kézrem{iksdés.

Nevelbtestlileti értekezleteken, megbeszéléseken val6d részvétel.

Pedagégiai adminisztraciés munka ellatdsa (példdul: naplévezetés, statisztikdk elkészitése).

Tanul6k vizsgéztatdsa, érettségizietés.

Az iskola helyiségeiben a rend biztositisa, a felszerelési tirgyak 4llagénak megévésa, o
leltérozé4sban valé részvétel.

Tanftds nélkiili munkanapokon valé munkavégzés a program szerint.

Az igazgatd 4ltal elrendelt mindazon feladatok, amelyek az oktatdssal-neveléssel
bsszefliggnek és pedagégus szakértelmet igényl6 tevékenységnek mindsiilnek.

A tanulékkal dsszefiiggd feladatok elldtdsa:

Erettségi jegyz0i feladat elldtdsa.

Tanulményi versenyekre valé felkészités, kisérés.

Az iskoldban szervezett tanulmdnyi, kulturélis és sportversenyeken valé feltigyelet.

Vizsghztatds.

Kisérés kulturdlis, sport- és mas vetélkedbkre, iskol4n kivilli programokra, orvosi vizsgdlatra.

Valamint az iskola vezet6i dltal meghatérozott feladatok végrehajtasa

Vezetni az elektronikus naplét

d) A szaktandrok ,.hétk&znapi” kotelezettségel a tandra idején:

Tantdrgya megnevezését beirni a haladési részbe.

Vezetni, illetve befrni a napi hidnyz4s rédes6 részét.
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Az 6ra anyagét, sorszdmdt folyamatosan, naprakészen bejegyezni és aléfrdséval ellstni a
haladasi napléban.

Tanitvényai teljesftményét folyamatosan mérni (irésbeli-szébeli helyes arényédra tigyelve), s
az, eredményt az osztilyozd napléban vezetni.

Ha a tanulé lezért érdemjegye a Pedagdgiai Programban meghatirozottak szerint eltér az
osztdlyzatok 4tlagit6l, az osztdlyozd konferencia el6tt felhivja erre az osztilyfénok
figyelmét, az eltérést az osztdlyoz6 konferencidn megindokolja.

A tanuléknél szorgalmazza az ellenérzéd kdnyvecskébe torténd befrast.

Az év elején bemutatja a tanmenetét, ami kétetlen formaja.

Részt vesz a lemorzsol6ddssal veszélyeztettet tanulék komplex jelzb- és timogatd
rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellitdsdban az intézményvezetés/szakmai
munkakdz8sség altal meghatdrozottak szerint.

Munkakritiményei

» Admipisztratfv feladatainak ell4tdsdhoz az iskola szimitSgépét internet-
hozzaférési Ilchetbséggel az Informatikai Szabélyzatban foglaltaknak
megfeleléen igénybe veheti

» Szill6i kapcsolattartdshoz az intézmény telefonjét igénybe veheti.

* Szabadsdgot, t4vollétet részére az igazgaté engedélyezhet. Akadélyoztatisst az
altalénos igazgat6 helyettesnek kell bejelentenie.

Jarand6saga

O A Kjt. alapjan meghatdrozott besorolés szerinti illetmény.

A munkak6zdsség-vezeté munkakéri leirdsa

A munkak&z6sség-vezetd elsdsorban szakmai és moédszertani kérdésekben miikddik kézre az
iskolavezetésben, valamint részt vesz a neveld-oktatd munka red vonatkozé részteriileteinek
tervezésében, szervezésében ¢&s ellenbrzésében. A jogszabdlyokban meghatérozott tigyekben
dont, egyébként véleményezb és javaslattevé jogkdre van.

A munkakdz8sség vezetbjét a munkakszdsség tagjainak javaslata alapjén az igazgat6 bizza
meg, visszavonasig,

A munkakdzdsség-vezetd tevékenységérél elsbsorban a munkakdzosség tagjainak koteles
beszimolni, valamint meghatérozott rendszerességgel az igazgaténak (illetve az illetékes
igazgatOhelyetiesnek).

A munkakdzdsség-vezetd feladatai:

a) Az iskolavezetés munkéjanak segitése terén:

A munkakdz8sség-vezetd szakmai szerepet t5lt be.

A tanév induldsakor javaslatot tesz az iskolai munka tervezéséhez.

Osszedllitia a munkak&zosség éves munkaprogramjat.

A szakmai-tartalmi munkat erdsfti, fejleszti, integrdlja.

Figyelemmel kiséri a szakirodalmat, errdl informédlja a munkaksz8sség tagjait.
Munkakdz0sségével valé konzulticié utdn javaslatot tesz a megjelend &s hasznosithaté
szakirodalom és egyéb oktatdsi segédanyag beszerzésére.

Kezdeményezi az egyes objektiv értékelés, mérés gyakorlatdnak kimunkél4sat.

Ugyancsak €len jér a helyi tantervek kidolgozésaban és alkalmazéséban.

Irinyitja az iskola szaktérgyi versenyei el6készitését és lebonyolitését, szorgalmazza és
szervezi a vérosi (belyi), megyei és orszfigos versenyekre valé tehetséges tanulék
kivélasztisat, elGsegiti azok felkészitését a versenyekre.

Képviseli az iskolat, a munkakdzSsséget az iskoldn kivilli szakmai férumokon,
megbeszéléseken.

Részteriiletén egytittmiikddve ellendrzi a tanul6i teljesitmények rendszeres értékelését.
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Az intézmény és vezet6i szdmadra ért€keli a szaktandrok munkéjat. Errél kérésre tdjékoztatja
az iskolavezetést.
Véleményt nyilvéanit 1ij szaktanar kinevezésével kapcsolatban.

b) Az iskolai munka teriiletén

A munkaktzdsség-vezetd a szaktargyi oktatds els6foku irdnyitasat végzi.

Létogatja a tandrékat és a tanérdn kiviili foglalkozdsokat. Tapasztalatair6l mindkét. irdnyban
informdciét ad.

Kézremiikdik a szaktantermek leltarozésdaban.

Egytittmiik&édik a kdnyvtdrossal szakkényvek beszerzésénél.

Javaslatot tesz az idénkénti sziikséges selejtezések megejtésére.

Javaslatot tesz az igazgatdnak a felvételi bizottsdgok Ssszedllitdséra,

Jarand6séga: a Kjt. alapjan meghatdrozott besorolds szerinti illetmény.

Az iskolatitkar munkakori leirasa

Beérkezési kitelezettség a munkakezdés el6tt (10 perccel).

Betegség miatti tdvolmaraddsdt kiteles bejelenteni munkaadéjanak, lehetdség szerint
legkésébb 10 perccel munkéja megkezdése el6tt.

A munkakér célja:

Az intézmény adminisztraciés és taniigyi nyilvintartdsainak teljes korQ vezetése. Az igazgatd
titkdrsdg hivatali teend6inek teljes kori ellatdsa.

F6bb felelésségek és tevékenységek Bsszefoglaldsa:

Fogadja és rendszerezi a naponta érkezd postai killdeményeket.

Bonyolitja a kimen6 posta kiildeményeket.

Hivatalos levelezést folytat, ellatja a kiadméanyozédssal kapcsolatos teend®ket, vezeti az
iktatést.

Elvégzi a postazast, vezeti a postai felad6kdnyvet.

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

Pedagoégiai és adminisztricids frasos anyagot sokszorosit.

Naprakészen vezeti és javitja a tanulé-nyilvéntartist.

Tanév elején a leadott osztilylétszdmoknak megfelelden kiosztia a naplékat, tdjékoztatd
fiizeteket, ellenérzd kdnyveket.

A tanulék iskoldba jelentkezésekor és tdvozéskor elvégzi a szitkséges dokumentumok
kiallitisat, gondoskodik a bizonyitvany és egyéb dokumentumok kiadasérél, illetve
beszerzésérol.

Gondoskodik a sziikséges formanyomtatvanyok beszerzésérél.

A szervezeti és miiktdési szabélyzatban foglaltak szerinti teendOket végez a Kdznevelés
Informéciés Rendszerén keresztiil.

Elvégzi az elektronikusan el8éllftott papfralapi dokumentumok és az elektronikus okiratok
kezelésével kapcsolatos SZMSZ-ben régzitett feladatait.

Tanuléi vagy szlil0i kérésre hivatalos iratokat allit ki.

Eldallitja, kezeli és irattirazza az igazgatdi hatérozatokat.

Rendszeresen vezeti a nevelGtestiileti értekezletek jegyzBkdnyveit, és azok téroldsérdl
gondoskodik.

Szakszerlien vezeti és tarolja az irattdri anyagot az ezzel megbizott munkatérssal
egytittmiksdve.

Kozrem(ikSdik az irodaszerek megrendelésében.
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Kiildnleges felel8ssége:

Az ir4sos anyagok, elemzések, tervek, szerz6dések, utasitisok témakdrok szerinti, idé- és
betlirendes feldolgozésa és taroldsa.

Tervezés:

A nem dokumentum jellegfi, elavult iratok folyamatos selejtezése.

Iratrendezési terv készitése.

A dokumentumok szabélyszer(t vezetése, a jogszabdlyban eldfrt 6rzési id6 (irattdri terv)
betartdsdval.

Megtervezi a tirolt iratok kdnnyebb kezelhetbségét.

Javaslatot tesz az irodatechnikai eszk6z8k modemizaldséra.

Bizalmas informéciék kezelése:

Munkéja sorén, telefon- és faxhivdsai sorén, tovabb4 a levelezés kezelésekor rendkiviil
korliltekintfen jér el.

Személyi, pénzligyi adatokat csak igazgatéi engedéllyel adhat ki.

Bizalmasan kezeli a dolgozdk személyi adatait, az iskolavezet8séggel folytatott beszélgetések
témdit.

Vezeti és Osszesfti a dolgoz6k hidnyzasairél és tévolléteirél sz6lé adminisztréciét,
kdzremiiksdik a tobbletéra-elszdmolds technikai lebonyolit4sdban.

Kezeli a didkoknak, pedagdgusoknak, technikai és adminisztrativ dolgozéknak a Kdznevelés
Informdcidés Rendszerén vezetett nyilvéntartést.

Gondoskodik arrél, hogy a postai killdemények és egyéb iskolai iratok iddben eljussanak a
cimzetthez.

Kapcsolatok:

K&zvetlen napi kapcsolatban 4ll az igazgatdval és az intézményvezetbség t8bbi tagjdval.
Alkalomszer(ien kapcsolatot tart az iskolaorvossal és az iskola védénéjével.

Tanuléi beiskoldzéskor segit az adminisztraciés teendBk elvégzésében, a jelentkezési lapok
postazéséban és a felvételrdl vald visszaigazolas tovabbitasiban osztalyféndk és a tanuld felé.
Munkakériilményei:

Adminisztrativ feladatainak ellatdséhoz az iskola szdmitégépét internet-hozzdférési
lehet6séggel az Informatikai Szabélyzatban foglaltaknak megfeleléen igénybe veheti.
Kapcsolattartdshoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

Szabadsigot, tavollétet részére az igazgaté engedélyezhet. Akaddlyoztatdsit az dltaldnos
igazgatdhelyettesnek kell bejelentenie.

Jarand6séga
= A Kijt. alapjén meghatdrozott besorolés szerinti illetmény.

6.6 A tanftasi 6rdk, 6rakozi sziinetek rendje, idétartama

Az oktatis ¢és a nevelés a pedagbgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantdrgyfelosztdssal &sszhangban lev8 heti 6rarend alapjén torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelSlt tantermekben, A tanitdsi érdn kivilli foglalkozésok csak a kételezd
tanitdsi 6rdk megtartdsa utdn, rendkiviili esetben (igazgat6i engedéllyel) azok elbtt
szervezhetok.

A tanftdsi 6rdk id6tartama 45 perc, felnttoktatdsban 40 perc. Az els® tanitdsi 6ra a hizirend

dltal meghatédrozott id6ben kezdddik. A kotelezé tanithsi 6rdk délelétt vannak, legkésBbb
dltaldban 15.15 éréig befejezddnek, felnSttoktatisban a tanitdsi érdk délutdn és este vannak,
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az esti munkarend szerinti osztalyoknak hétkdznaponként 2 alkalommal délutan. A délutdni
6rékat legkés6bb 19:25 6réig be kell fejezni. A tanuldk kérelmére és az iskola igazgatSjdnak
engedélyével ettdl el lehet térni. Tanulék csak tanftdsi idében tartézkodhatnak az iskola
teriiletén, Kivételt képeznek a kiilon foglalkozésok, iskolai rendezvények vagy olyan
események, amire engedélyt kaptak a tanulok.

A tanitési 6rdk engedély nélkiili 14togatdséra csak az intézmény vezetbi &s a tantestillet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esctben a latogatésra az igazgaté adhat engedélyt. A tanitdsi érék
megkezdésiik utdn nem zavarhatdk, kivételt indokolt esetben az igazgaté tehet. A kbtelezb
orvosi és fogorvosi vizsgélatok az igazgatéhelyettes dltal elére engedélyezett id6pontban és
médon tdrténhetnek, lehetdség szerint Ggy, hogy a tanitdst minél kevésbé zavarjak.

Az 6rakdzi szlinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok feltigyelik. Dupla 6rdk
(engedéllyel) szlinet kdzbeiktatdsa nélkiil is tarthaték, de csak dolgozatirds esetén, vagy
rendkiviili esetben, esetleg gyakorlati foglalkoz4sok alkalméaval.

6.7 Az osztilyoz6 vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények

A félévi és év végi tanulményi osztélyzatok megéllapftdsdhoz a tanulénak osztdlyozd vizsgat
kell tennie, ha:

a) az igazgaté felmentette a tandrai foglalkozdsokon valdé részvétel al6l (egészben vagy
részben),

b) az igazgat6 engedélyezte, hogy egy vagy tibb tantirgy tanulményi kévetelményének egy
tanévben, illetve az el6irtnél révidebb id6 alatt tegyen eleget,

c) tanulé eldrehozott érettségi vizsgat kivéan tenni az adott tantargybol,

d) egy tanévben 250 érénédl t8bbet mulasztott, és a nevelbtestiilet nem tagadta meg az
osztalyozb vizsga letételének lehettségét,

e) a tanulé hidnyzasa egy adott tantdrgybél az évi tanitdsi 6rdk 30%-4t meghaladta &s a
nevelbtestiilet nem tagadta meg az osztdlyozd vizsga letételének lehetGségét,

f) étvételnél az iskola igazgatdja elbirja,

g) a tanul6 fliggetlen vizsgabizottsag elbtt tesz vizsgat,

h) feln6tioktatdsban vesz részt,

i) ha a tanuld elbérehozott érettségi vizsgdval rendelkezik, kérheti az adott tantdrgybdl az
értékelés és mindsités aléli felmentését, mivel a tantargyi kbvetelményeket osztdlyozd vizsga
letételével teljesitette.

Az a), b), c), g) esetben, ha a tanulé kérésére jon 1étre, akkor a tanul$ kételes az osztilyozo
vizsga kitliztt idOpontja el6tt legaldbb 10 nappal az igazgatéhelyettesnél a vizsgéra
jelentkezni. Az igazgatéhelyettes a jelentkezések 8sszegzése utdn kijel6li a vizsgabizottsagot,
meghatérozza a vizsga idejét és helyét.

Az osztélyozdvizsgdk idejét a tanév helyi rendje és a munkaterv hatdrozza meg. Att6l eltérni
kizérélag igazgatdi engedéllyel lehet.

Komplex kdzépfoku dllami nyelvvizsgdval rendelkezd tanulé az idegen nyelv Ordinak
latogatasa al6l nem mentestil, csak abban az esetben, ha elérehozott érettségi vizsgén az el6irt
kdvetelményeket sikeresen teljesitette.

frasbeli vagy szoébeli kdzépfoki éllami nyelvvizsgéval rendelkezOk, valamint az egynyelvil
vizsgéval rendelkez8 tanul6k kételesek az 6rékat 1dtogatni.
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Aki kbzépfokli dllami nyelvvizsgdra megy, komplex vizsga esetén 4 nap felkésziilési id6t,
frasbeli és szébeli vizsgdk esetén 2 napot vehet igénybe, tetszés szerint megosztva a szébeli és
frasbeli vizsgdk el6tt, nyelvenként egy alkalommal.

Alapfokt nyelvvizsgdkért nem jarnak a fenti kedvezmények.

6.8 Az intézmény nyitvatartdsa

Az iskola szorgalmi idfiben reggel 6.00 6rat6l 22.00 6réig van nyitva. Az intézmény tanitasi
sziinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az iskoldt szombaton, vasérnap és munkasziineti
napokon — rendezvények hidnydban — zirva kell tartani. A szok4sos nyitvatartdsi rendtdl vald
eltérésre — eseti kérelmek alapjén — az igazgat6 ad engedélyt.

6.9 Az iskoliban tartézkodés rendje

Az intézmény szorgalmi idSben, tanitdsi napokon reggel 6 O6rétél a tanérik, egyéb
foglalkozésok, egyéb szervezett programok befejezéséig, de legkés6bb 22 érdig van nyitva.
Az iskola ezen idBpontt6l valé eltéré nyitva tartdséra — el6zetes kérelem alapjdn — az
intézmény vezetSje adhat engedélyt.

A kozoktatdsi intézménnyel munkavéllaléi és tanuléi jogviszonyban nem &ll6k (kivéve az
iskoléba jéré tanul6k szlileit és a fenntarté képviseldit) — vagyonbiztonségi okok miatt csak
kisérével, és csak az elfoglaltsdguk idejére tartézkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe vald
belépésiikkor a kapunél regisztrdlniuk kell magukat. Ennek sorédn rdgzitésre kerill a név, az
idépont, a keresett személy neve.

6.10 A dohdnyzsissal kapcsolatos elsirdsok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejérat elStti 5 méter sugart tertiletrészt

a tanulék, a munkavéllalék és az intézménybe l4togaték nem dohdnyozhatnak. Az
intézményben és ez iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuléink szdméra a
dohényzis ¢s az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztisa tilos! Az iskoldbe és az azon
kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen
szolgélatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre 4rtalmas szerek (alkohol, drog,
stb.) hatdsa alatt 4ll, nem engediink be. Ha tdvolléte mulasztésnak szdmit, a tdvollétet
igazolatlannak tekintjiik.

Az Nvt 4.§ (8) bekezdésében meghatérozott, az intézményi dohényz4s szabalyainak
végrehajtasdért felelds személy az intézmény igazgatja.

6.11 Intézményi véd6, 6v6 eléirisok

A tanuldk szédméra minden tanév elsd napjén az osztalyfénék tliz-, baleset-, munkavédelmi
tdjékoztatét tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségitknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrdsok kikiisz8bolésére. A tajékoztatd sordn szélni kell az iskola
kozvetlen kornyékénck kozlekedési rendjérSl, amnnak veszélyeir8l is. A tajékoztatd
megtorténtét €s tartalmat dokumentélni kell, a tdjékoztatds megtérténtét a didkok aléfrdsukkal
igazoljék.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatdst kell tartani minden tanév elején azon tantirgyak
tandrainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegii balesetveszély lehetdsége dll fonn. Ilyen
tantdrgyak: fizika, kémia, biolégia, informatika, testnevelés, valamint az esetleges szakmai
gyakorlatok. Az oktatds megtrténtét az elektronikus napléban dokumentilni kell, Az egyes
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szaktantermekben érvényes balesetvédelmi elbirdsokat belsd utasftisok és szabélyzatok
tartalmazzdk, amelyeket a tanulékkal a szaktanir a tanév elején kételes megismertetni. Az
ismertetésen jelen nem Iév6 tanuldk szaméra pétldlag kell ismertetni az eléirdsokat. Az iskola
szamftbgépeit a tanuldk csak tandri feliigyelet mellett hasznélhatjak.

Kiilén balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztat6t kell tartani a didkok szdméra minden olyan
esetben, amikor a megszokott6l eltérd kriilmények kdzdtt végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztélykirdndulds, munkavégzés, érettségi vizsga, szakmai vizsga, szintvizsga stb.)). A
tdjékoztatdst a foglalkozést vezetd pedagdgus kteles elvégezni és adminisziralni.

Amennyiben a tanulét sérlilés vagy baleset éri, a mentéket az iskola dolgoz6ja kételes azonnal
értesiteni, a tanulé kiséretét biztositani, valamint a térvényes képviselét a toriéntekrdl
értesfteni. A tanulébalesetek bejelentése tanuldink €s a pedagbégusok szdméra kitelezb. Az a
pedagégus, aki nem jelenti az 6réjén tOrtént balesetet, mulasztist kévet el. A balesetek
jegyzOkonyvezését, nyilvintartisit és a korményhivatalnak t6rténdé megkilldését az
igazgatOhelyettes végzi.

A pedag6bgusok és egyéb munkavéllalék szidmdra minden tanév elején tfiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatét tart a tliz- és balesetvédelmi oktatd., A tdjékoztaté tényét és
tartalmat dokumentdlni kell. Az oktatdson valdé részvételt & munkavéllalék aldfrdsukkal
igazoljak. A munkavéllal6t ért baleset esetén ment6t kell hivni, a balesetet dokumentélni kell.
A jogszabédlyokban meghatdrozottak szerint szakemberek rendszeresen ellenérizik, illetve
tandsitjdk a tlzvédelmi eszkbzbket és az érintésvédelmi eszkdzoket. Az ellenbrzésekrdl és
tantsitdsokrdl jegyz6kdnyv késziil, melyet az intézmény megbriz.

A sziild kotelessége, hogy az intézményt tdjékoztassa gyermeke (a tanuld) egészségligyi
éllapotdrd] (milyen ismert allergids reakcidi vannak) az azonnali beavatkozds érdekében. Az
intézménynek pedig fokozott figyelmet kell tanusitania a tanulék egészségének meglrzése
érdekében.

A tanulébalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok

A pedagbgusok a tanftisi 6rékra az altaluk készitett, hasznilt technikai jellegli eszk&ztket
csak kiilén engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megéllapitisa az
intézményvezetd hatdsktre, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti
az eszkdz Orai hasznilatdt. A pedagégusok 4ltal készitett nem technikai jellegli pedagégiai
eszk6z8k a tanftdsi érdkon korldtozds nélkiil hasznélhatdk.

Az intézményvezetd feladata, hogy

e olyan komyezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonséggal kapcsolatos
szokdsok, magatartdsi formdk kialakitéséra,

o a tandrai és egyéb foglalkozdsok sordn a nevelési-oktatdsi intézmény sajatossdgaira
figyelemmel kialakuljon a tanulékban a biztonsfgos intézményi kdémyezet
megteremésének készsége,

¢ az intézmény teriiletén a tanul6kra veszélyes eszkdz, szerszdm csak a legsziikségesebb
id6tartamig, az adott feldjitdsi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal
dolgozok élland6 felligyelete mellett legyen,

» atanulok dramtités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen a hil6zat megfeleld
védelmével.

32



6.12 Egyéb foglalkozdsok

Az iskola — a tanérai foglalkoz4sok mellett a tanulék érdekl8dése, igényei, szikségletei,
valamint az intézmény lehetSségeinek figyelembe vételével tanérdn kivilli egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozésok helyét és idStartamét az igazgaté és helyettesei
rogzitik a tan6rdn kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkoz4sokrél naplét kell
vezetni.

- A tehetséggondozds keretéill szolgdlé csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkakbztsség-vezetbk és az igazgaté egyeztetése utin lehet meghirdetni. Ezek vezetbit az
igazgaté bizza meg. A foglalkozasok idépontjarél és a ldtogatottsdgrél napldt kell vezetni.

- A tanul6k éntevékeny didkkorSket hozhatnak létre, melynek meghirdetését, megszervezését
és miikddtetését a didkok végzik. A didkkdrdk munkéja nagymértékben hagyatkozik a kreativ
tanuldk aktivitdséra, nfejlesztd tevékenységre. A didkkdrdk szakmai irdnyftésat a tanulok
kérése alapjan kimagaslé felkésziiltségli pedagégusok vagy kiils® szakemberek végzik az
intézményvezetd engedélyével.

- Az iskola linnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
miisor elkészitéséért felel6s pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuléi a
hazirend, az SzMSz és a szdbeli utasitdsoknak megfeleld &ltdzékben és rendben kételesek
megjelenni.

- A tanftds nélkiili munkanapok egyike DOK nap.

- A versenyeken val6 részvétel a didkjaink képességeinek kialakitdsét és fejlesztését célozza.
A tanulék intézményi, vérosi, kistérségi és orszdgos meghirdetés(i versenyeken vehetnek
részt, szaktandri felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszdgos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktrgyi munkakbzbsségek és az
igazgatohelyettes feleldsek.

- A felzérkéztatisok, korrepetdldsok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kivetelményekhez valé felzdrkoztatds. A korrepetélést az igazgaté 4ltal megbizott pedag6gus
tartja.

-Rehabilitdcidés tanérai foglalkozdsok célja a sajatos nevelési igényl gyermek, tanulé
alapképességeinek fejlesztése és a tantervi kdvetelményekhez vald felzarkoztatdsa. A
foglalkozast gy6gypedagdgus tartja.

-Fejlesztd foglalkozdsok célja a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi probléméval kilzdd
tanulék felzdrkoztatdsa és képességeik fejlesztése.

- Mozildtogatds, szinhdzlitogatés keretében lehetBség szerint olyan darabot kell vélasztani,
amelyek a tanulék kulturélis, t6rténelmi vagy mfivészeti ismereteit bovitik, és alkalmasak
arra, hogy szakérdkon, vagy az osztdlyfdndki 6rdn kdzSsen megbeszélve tanulsdgokkal
szolgaljanak a kdzépiskolds korosztily széméra. Feleldse az osztalyfondk.

- Szervezett kllf$ldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélylilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszdgban €16 embereket.

- A tanulményi kirdndulds az iskolai élet, a k8z8sségek kialakitdsdnak és fejlédésének
szerves, potolhatatlan része, amelynek azonban illeszkednie kell a tanulék életkori
sajitossdgaihoz és a pedagégiai programban meghatédrozott pedagbgiai és szakmai
tartalomhoz. A tanulményi kirdéndulds megszervezéséért az osztilyféndk a felelds, A
tanulményi kiréndulés napja tanitdsi napnak min®stil.

- Projektnapok, projektoktatds, digitélis oktatds: a projektnapok, projektoktatds és a digitalis
tanftds sajitsigossdgainak figyelembe vételével, ezen foglalkozAsokat szombati napra
szervezzlik. A digitalis oktatds helyszine a Digitélis Kollaboraciés Tér (a KRETA rendszer
modulja).
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6.13 A felndttoktatds formdi

Az iskoldban felnbttoktatds az aldbbi terilleten folyik:
- iskolarendszer( gimnéziumi oktatés nappali és esti munkarendben

A felnbttoktatasi tanftdsi 6rék rendje:

Az iskoldban az esti munkarend(i tanftdsi 6rdkat a helyi tanterv alapjan készitett érarend
szerint lehet6leg 12:50 6ra és 19:25 k§zbtt kell megszervezni. A tanitdsi 6rék hossza 40 perc,
az G6rakdzi szilnetek hossza 35, ill. 10 perc. A tanitdsi érdkat és az 6rakdzi sziineteket, a
tanul6kat érintd iskolai munkarendet a Hézirend tartalmazza. A tanftdsi napok széma heti két
nap. A nappali munkarend(i felnéttoktatdsi osztdlyainknak Orédit mindennapos oktatdssal
szervezzilk meg.

7. Az intézmény nevelGtestillete és a szakmai munkakdzdsségei
7.1 Az intézmény nevelbtestiilete €s oktatéi testlilete

A nevelbtestiilet a nevelési—oktatdsi intézmény pedagbégusainak és oktatéinak kéz8ssége,
nevelési €és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozé és hatérozathozd
szerve. A nevelStestillet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagdgus
munkakért betSltd munkavéllaldja, valamint a neveld és oktatdé munkit kdzvetleniil segitd
egy¢éb fels6folu végzettségli dolgozdja.

Az 6raad6 pedagégusok a neveldtestiileti értekezleteken tandcskozasi joggal rendelkeznek.

A nevelési és oktatdsi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben a nevelési
— oktatési intézmény miikddésével kapcsolatos tigyekben a kdznevelési tbrvényben és mas
jogszabédlyokban meghatérozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagdgusai az iskolai kényvtar kdzrem(Ok&désével kdlcsdnzés forméjédban
megkapjadk a munkdjukhoz szilkséges tankdnyveket és egyéb kiadvanyokat. Az intézmény
pedagégusai munkdjuk tdmogatdsdra hasznilhatjdk a tandiri szobdban taldlhatd
szamitégépeket és laptopokat. Az intézmény pedagdgusai munkijuk tdmogatéséra
igényelhetnek iskolai vagy otthoni hasznélatra szdmitégépet, laptopot, tabletet, ennek maédja,
a pedagdgus dtadés-atvételi elismervénnyel vebeti hasznélatba az eszkbzt/eszkozoket, amiért
teljes korli anyagi garanciét véllal.

7.2 A neveldtestiilet értekezletei, osztilyértekezletei:

A tanév sordn a nevelGtestiilet az alabbi Alland6 értekezleteket tartja:
- tanévnyito, tanévzar6 értckezlet,

- félévi és év végi osztdlyoz6 konferencia,

- tdjékoztaté é€s munkaértekezletek (szilkség szerint),

- nevelési értekezlet (€vente legaldbb két alkalommal),

- rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkivilli nevel6testlileti és oktaté testiileti értekezlet hivhatd $ssze az intézmény lényeges
problémaéinak, fontos oktatdsi kérdések, killsnleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
életet Atalakité, megvaltoztatd rendeletek és utasitisok értelmezése céljabdl, ha azt a
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nevelftestiilet tagjainak legaldbb 33%-a, vagy az intézmény igazgatja szilkségesnek latja. A
nevelStesttllet dontést igényld értekezletein jegyz8kdnyv készill az elhangzottakrél, amelyet
az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkdnyv-vezetd, valamint egy, az értekezleten végig
jelen'1év személy (hitelesitd) ir ala.

A nevelbtestlilet egy-egy osztélykizosség tanulményi munkijénak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztdlyozé értekezletek, az osztilykbzosségek problémdinak
megoldését osztilyértekezleten végzi. A nevelbtestlilet osztdlyértekezletén csak az adott
osztilyk6z0sségben tanfté pedagbgusok vesznek részt kitelezd jelleggel. Osztélyértekezlet
szitkség szerint, az osztélyfondksk megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztély aktuélis
problémédinak megtargyalésa céljabol,

A nevelStestlilet dontéseit és hatérozatait — a jogszabdlyban meghatérozottak kivételével —
nyilt szavazdssal és egyszer(i sz6tbbséggel hozza, kivéve a jogszabdlyban meghatérozottak
személyi figyeket, amelyek kapcsén titkos szavazdssal dént. A szavazatok egyenlésége esetén
az igazgaté szavazata dtnt. A ddntések és hatérozatok az intézmény iktatott iratanyagdba
kertlnek.

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, jliniusban az igazgaté 4ltal kijelslt napon tanévzérd
értekezletre kerilll sor. Az értekezletet az igazgaté vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév
végén - az iskolavezetés 4ltal kijelslt iddpontban — osztdlyozd értekezletet tart a
neveldtestiilet.

Ha a nevelétestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogit az iskola valamennyi
dolgoz6jét érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavillaléi értekezletet kell Ssszehivni.

A nevelGtestilleti értekezletre — tandicskozdsi joggal — meg kell hivni a tirgy szerinti
egyetértési joggal rendelkezl kdzdsség képviselbit is. A nevelbtestiileti értekezleten a
tantestlilet minden tagjénak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben — az igazgaté adhat
felmentést.

7.3 A nevelStestiilet szakmai munkakozsségei

A nevelési-oktatdsi intézményben legaldbb 6t pedagbgus hozhat Iétre szakmai
munkakdzosséget. A szakmai munkakdzdsség részt vesz az intézmény szakmai munkéjénak
irdnyitdsdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkekdzdsségek segitséget adnak az iskola
pedagbégusainak szakmai, moédszertani kérdésekben. A munkakézdsség alapfeladate a
pélyakezdd pedagbégusok, gyakornokok, 1ij belép6k munk4jinak segitése. A munkakdzdsség —
az igazgaté megbizasdra — részt vesz az iskola pedagégusainak belsé értékelésében, valamint
a prébaérettségi lebonyolitdsdban, valamint az iskolai héziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakOzGsséget a munkakdzosség-vezetd irdnyitja, akit a munkakdzdsség
véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg, legfeljebb 6t évre. Az intézményben
hérom munkak6zsség mitktdik: humén/osztélyf6ntki, redl és nyelvi munkakézdsség.
A humén/osztalyfdndki munkakdzdsség keretein belill miiksdik a Belsd Ellenbrzési Csoport,
amely legaldbb Ot tagbh6l 4ll. Feladata az &nértékelés megval6sitisdnak megtervezése:
projektterv, Utemterv készitése, hatiridok, felel6sdk meghatdrozdsa. Az Onértékelés
megval6sitisénak gyakorisdga:
- a vezetd esetében: a vezetd belsd értékelésének az intézményi Snértékelés keretében
a vezetd tanfeliigyeleti ellenGrzést megelézben, legaldbb a vezetdi megbizés
mésodik és negyedik évében meg kell t8rténnie.
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- a pedagdgus esetében: a pedagdgus belsé értékelésének az intézményi Snértékelés
keretében a pedagbégus tanfeliigyeleti ellenbrzést megelézden, legaldbb kétévente
meg kell térténnie

- az intézmény esetében: a teljes kdrli intézményi &nértékelést a tanfelligyeleti Stéves
ellendrzési — értékelési ciklus sordn legaldbb egy alkalommal el kell végezni.

A munkak6z0sség-vezetd feladata a munkakdzsség tevékenységének szervezése, irdnyitdsa,
koordindlésa, eredményeik rogzitése, az informéciédramlds biztositdsa a vezetés és a
pedagégusok kézdtt. A munkakdzdsség-vezetd legaldbb félévi gyakorisdggal beszamol az
intézmény vezetéjének a munkak®zOsség tevékenységérfl, Osszedllitia a munkakdzdsség
munkatervét, irdsos beszdmol6t készit a tanév végi értékeld értekezlet el6tt a munkakszdsség
munkajarol.

7.4 A nevelbtestillet és oktatbi testiilet feladatkirébe tartozé tigyek dtruhdzdsa, tovibbd
a feladatok ellitisdval megbizott beszdmoldsdra vonatkozé rendelkezések

A nevelétesttilet és oktat6i testiilet feladatainak &truhdzdsa alapjan — a pedagdgiai programmal
és az éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkaktzdsségek feladatai az aldbbiak

- Javitjdk, koordindljék az intézményben folyé nevelé-okiaté munka szakmai szinvonalét,
min&ségét.

- Egylittm(ikbdnek egyméssal az iskolai neveld-oktaté munka szinvonalénak javitisa, a
gyorsabb informéciédramlas biztositisa érdekében gy, hogy a munkakdzdsség-vezetdk
rendszeresen konzultdlnak egymdssal és az intézmény vezetbjével. Az intézmény vezetdje a
munkak&zdsség-vezetbket éves gyakorisdggal beszdmoltatja.

- A munkak&z8sség a tanévre sz6lé munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyé
szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének miikddtetésével
kapcsolatos feladatok elldtaséban.

- Fejlesztik a szaktdrgyi oktatds tartalmat, tOkéletesitik a modszertani elidrdsokat; a
fakultdciés irdnyok megvélasztaséban alkoté mbédon részt vesznek, véleményt mondanak az
emelt szintli osztdlyok tantervének kialakitdsakor.

- Kezdeményezik a helyi pélyazatok és tanulményi versenyek kifrasat, propagaljék a megyei
és orszagos versenyeket, hiziversenyeket szerveznek tanuléink tuddsénak fejlesztése céljabol.

- Felmérik és értékelik a tanulék tuddsszintjét.

- Javasoljdk, szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

- Véleményezik a pedagdgus dllashelyek palyazati anyagit.

- Osszedllftjak az intézmény szdméra az osztilyozé vizsgik, a proba érettségi vizsgék frasbeli
tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

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

- Tdmogatjék a palyakezdd pedagdgusok munksjst, fejlesztik a munkatdrsi kdzdsséget.

- Az intézménybe Ujonnan kerlilld pedagdgusok széméra azonos vagy hasonlé szakos
pedagbgus mentort biztosftanak, aki figyelemmel kiséri az 1ij kolléga munk4jét,
tapasztalatair6l negyedévente referél az intézmény vezetbinek.

A szakmai munkakdz8sség-vezetd jogai és feladatai

- Qsszedllitia az intézmény pedagégiai programja és aktudlis feladatai alapjén a
munkak$z§sség éves munkatervét.

- Irdnyitjia a munkaktzbsség tevékenységét, a munkakdzbsség szakmai és pedagégiai
munk4jat.
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- Az igazgat6 éltal kijelslt id6pontban munkaktzbsség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkakd2zdsségben folyé munka eredményeirdl, gondjairél és tapasztalatair6l.

- Mdédszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznélatét.

- Tdjékozédik a munkakdztsségi tagok szakmai munk4jarél, munkafegyelemér8l, intézkedést
kezdeményez az igazgaténél; a munkak8ztsség minden tagjandl 6rét latogat.

- Az igazgat6é megbizisdra a pedagbgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellenbrzb
munkét, tovébb4 6ralétogatisokat végez, tapasztalatairél beszémol az intézmény vezetésének,
- Képviseli dlldsfoglaldsaival a munkaktzdsséget az intézmény vezetBsége elbtt és az iskoldn
kiviil,

- Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszdmol6t készit a munkakdzdsség tevékenységérdl a
nevelbtestiilet szdmadra.

- Allasfoglalésa, javaslata, véleménynyilvénitisa elétt kteles meghallgatni a munkakézésség
tagjait; kell id6t kell biztosftani szdméra a munkakdz6sségen belilli egyeztetésre, mert a
kozbsség alldspontjat a tébbségi vélemény alapjén kell képviselnie,

- Ha a munkak6zdsség véleményét kéri az igazgat6, akkor a munkakdz8sség-vezetd koteles
téjékozddni a munkakdz8sség tagjainak véleményérél. A munkakdzbsség-vezetd személyes
véleménynyilvénitisra nem kételezhetd.

8. Az intézményi kozbsségek, a kapcsolattartds formdi és rendje

8.1 Az iskolakfzbsség
Az iskolakdzbsség az intézmény tanulbinak, azok szilleinek, valamint az iskoldban
foglalkoztatott munkavéllaléknak az $sszessége.

8.2 A munkavillaléi kizdsség

Az iskola nevelbtestilletéb6l és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban 4ll6
adminisztrativ dolgozokbal 4ll.

Az igazgaté — a megbizott vezetdk és a vélasztott képviselSk segitségével az aldbbi iskolai
kozsségekkel tart kapcsolatot:

- szakmai munkakzdsségek,

- 8zUl16i kdzbsség,

- didkok kbzbssége,

- osztalykdzbsségek.

8.3 A sziil6i kbztsség ,

Az iskoldban miik8dd sztiléi szervezet (a tovdbbiakban: SzK). Dontési jogkdrébe tartoznak az
aldbbiak:

- sajat szervezeti és miik8dési rendjének meghatarozasa,

- a képviseletében eljaré személyek megvélasztisa,

- a sziil6i k6zbsség tevékenységének szervezése,

- sajat pénzeszkdzei felhaszndldsdnak megallapitasa.

A sz(il6i kézbsség véleményének a jogszabély 4ltal elBirt esetekben tdrténd beszerzéséért az
intézmény igazgatdja felel:

A jogszabélyban meghatdrozott ligyeken kiviil més tigyben a szill6i kdz5sséget véleményezési
jogkdrrel nem ruhdzza fel jelen SZMSZ.

8.4 A didkok kdzissége
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A didkok kdztssége az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkénkormanyzat véleményt nyilvénithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A miik6déséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamaéra.
A didkénkorményzat véleményt nyilvénithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
milk&déséve] és a tanul6kkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkok kdz8sségének tevékenységét segitd tandr tdmogatja és fogja Ossze, akit ezzel a
feladattal — a didkkdz8sség javaslatédra —~ az igazgaté biz meg hatdrozott, legfeljebb Stéves
id6tartamra. Az iskola vezetSsége a tanuldéi kézbsséggel a segitd tandron Keresztiil
rendszeresen tartja a kapcsolatot.

A didkok kézdssége az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatOhelyettessel
val6 egyeztetés utdn — jelen szabdlyzatban frottak szerint — szabadon hasznélhatja.

A difkdnkorményzat véleményét — a hatdlyos jogszabélyok szerint — be kell szerezni

- az iskolai SZMSZ jogszabélyban meghatérozott rendelkezéseinek elfogaddsa elétt,

- a tanul6i szociélis juttatdsok elosztdsi elveinek meghatérozésa elétt,

- az ifjisdgpolitikai célokra biztositott pénzeszkzok felhasznélésakor,

- a hézirend elfogadésa el6tt.

A vélemények irdsos vagy jegyzOkoényvi beszerzéséért az intézmény igazgatija felelés. A
jogszabély 4ltal meghatdrozott véleményeztetésen fellil az intézmény nem hatiroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a déntés el6tt kételezd kikérni a didkdnkorméanyzat véleményét.

8.5 Az osztilyktzdsségek

Az iskolai kbdzsségek legalapvetébb szervezete, a tanftdsi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dintési jogkdrébe tartoznak:

- az osztdly képviseljének megvilasztasa,

- kiildéttek delegélésa az iskolai didkk$zbsségbe,

- dontés az osztly beliigyeiben.

Az osztilykdzdsségek vezetbje: az oszidlyfonsk
Az osztilyfdndkét — az osztdlyféndki munkakdzdsség vezetdjével konzultilva - - az igazgatd
bizza meg minden tanév jiniuséban, els6sorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfénbk feladatai és hatéskére
- Az iskola pedagbgiai programjénak szellemében neveli osztdly4nak tanul6it, munkéja sorén

maxim4lis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

- Egytittmiikddik az osztdly didkképviselbjével, segiti a tanuldkdzdsség kialakulésat.

- Segiti és koordinélja az osztilyban tanité pedagégusok munkéjét. Kapcsolatot tart az osztdly
sziléi kozOsségével. Figyelemmel kiséri a tanulék tanulményi el6menetelét, az osztdly
fegyelmi helyzetét.

- Mindsiti a tanulék magatartasit, szorgalmit, mindsitési javaslatit a nevelStestiilet elé
terjeszti. Sziil6i értekezletet tart.

- Elldtja az osztdly4val kapcsolatos {igyviteli teend8ket: az elektronikus naplé vezetése,
ellenfrzése, bizonyftvinyok megirdsa, fovdbbtanuldssal kapcsolatos adminisztrici6 elvégzése,
hidnyzésok igazolésa, tanmenet készitése.
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- Segfti és nyomon kéveti osztalya kételezé orvosi vizsgélatat.

- Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzends ifjisdgvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart
az iskola ifjisigvédelmi felelfsével.

- Tanuldit rendszeresen t4jékoztatja az iskolai feladatokrél, azok megolddsira mozgdsit,
kbzrem{ikddik a tandrén kiviili tevékenységek szervezésében.

- Javaslatot tesz a tanulék jutalmazéséra, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztilyféntki munkakdz8sség munkéjéban, segiti a k&z5s feladatok megoldésit.

- Rendkiviili esetekben 6rét litogat az osztslyban.
8.6 A sziil6k, tanulék, érdeklfdk tdjékoztatasdnak formdi

Sziiléi értekezletek

Az osztllyok sziil6i értekezletét az osztalyfondk tartja. Az iskola tanévenként legaldbb két
szill6i értekezletet tart. Ezen thl a felmerillé problémik megoldésa céljabdl az igazgatd, az
osztilyfondk vagy a sziiléi szervezet elndke rendkivilli sziiléi értekezletet hivhat 8ssze.
Osszevont sziil8i értekezletet az igazgatéd hivhat dssze.

Tandri fogadéérik
Fogaddorikat szitkség, illetve igény esetén tartunk. Az id6pontot a szlild és az érintett

pedagbgus egyezteti. A szaktandrral az osztilyfdndk segftségével veszi fel a sziil a
kapcsolatot.

A sziil6k frdsbeli tdjékoztatdsa
Az intézmény vezetli, a szaktandrok és az osztalyfdnskok az ellendrzé fiizet vezetésével, az

elektronikus napl6ba irt {izenettel tesznek eleget t4jékoztatdsi kitelezettségitknek. A szillével
val6 kapcsolatfelvétel ellenbrzében frt lizenettel, telefonon vagy levéllel torténhet.

Az osztdlyfénbk az ellenbrzébe tett bejegyzés, vagy levél titjan értesfti a sziilbket a tanuld
gyenge vagy hanyatlé tanulményi eredménye, vagy silyos fegyelmi vétsége esetén. Az
osztalyfonbk az ellenbrzd utjan tdjékoztatja a szilléket a fogadddrdk, a sziiléi értekezletek
id6pontjrél és més fontos eseményekrd] lehetbleg egy héttel, de legaldbb 6t munkanappal az
esemény elbtt.

A szilld éltal benyijtott egyedi ligyekben (kérelmek/panaszok) az intézmény tizendt
munkanapon beltll az tigyben eljér és értesiti a benyujtét.

A didkok tdjékoztatdsa
A pedagbgus a didk tuddsédnak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét

ktvetd kdvetkezd tanitdsi 6rdn, szébeli feleletnél azonnal kiteles ismertetni a tanuléval. A
tudas folyamatos értékelése céljabél félévente minden targyb6l legaldbb a tirgy heti
éraszaméndl eggyel t6bb osztlyzatot adunk. E szabély alél a heti egy 6rds tdrgyak kivételt
képeznek, e targyakndl is szlikséges a hdrom osztilyzat megléte a tanuld lezérdsihoz. Az
osztalyzatok szdménak szdmbavétele az elektronikus naplé ellendrzéskor térténik. Témazérd
dolgozatok megirdsénak id6pontjérél az osztilyt (csoportot) legaldbb egy héttel a kijelslt
jdépont el6tt tijékoztatni kell. Egy napon maximélisan két (lehetBség szerint csak egy)
témazéré dolgozatot lehet {ratni.

A tanuld egy frdsbeli vagy szdbeli feleletére (magyar nyelv és irodalom frdsbeli kivételével)
csak egyetlen osztdlyzat adhat6. Tort osztilyzatot nem adunk. A témazéré dolgozatok
¢rdemjegyét az elektronikus napléndl a silyozés (kétszeres) és a megjegyzés (témazérd
dolgozat) rovat kittltésével kell hasznélni. Az frésbeli szimonkérések, dolgozatok javitdsat
két héten beltil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.
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A tanulét értesiteni kell a személyével kapcsolatos bilnteté és jutalmazé intézkedésekril.
Minden diékot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrdl, dntésekrb] tdjékoztatést
kapjon osztalyfontkétél, szaktandratdl vagy a dontés hozdjatél. A dibkkdzdsséget érintd
dontéseket iskolagytlilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formdjédban kell a didkség
tudoméséra hozni.

Az igazgatd &s a nevelbtestiilet sziikség szerinti gyakorisdggal iskolagytilésen tart kapcsolatot
a didkokkal. Az iskolagylilésen részt vesznek az iskola tandrai is,

Az iskolai dokumentumok nyilvénosséga
Az intézmény alapvet6 dokumentumai az aldbbiak:

- alapité okirat,

- pedagégiai program,
- szervezeti és miikédési szabélyzat,
- hézirend.

A fenti dokumentumok nyilvédnosak, azok az igazgatéi iroddban szabadon megtekinthetdk,
illetve (az alapitdé okirat kivételével) megtaldlhaték az iskola honlapjdn. A hatalyos alapité
okirat a www.kirhu honlapon taldlhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmérél —
munkaidében — az igazgaté vagy az igazgatOhelyettesek adnak tédjékoztatdst. A hézirend
internetes és nyomtatott formédban tortén6 elérésének lehetségeir6l minden tanitvdnyunk és
sziilei szdmédra a beiratkozaskor illetve a hizirend lényeges valtozasakor t4jékoztatést adunk.

8.7 Az iskolai sportkér, valamint az iskola vezetése kdzitti kapcsolattartis formdi és
rendje

Az iskola kiiteles megteremteni a tanulék mindennapi testedzéséhez szitkséges feltételeket,
valamint kételes biztosftani az iskolai sportkdr miikbdését.

A miksd6 iskolai sportkdr tagjainak folyamatos és személyes kapcsolattartdsra van
lehetdsége az intézmény vezetdjével és a helyettesekkel.

A sportkdr javaslatot tehet az intézmény vezetése szdmdéra a milk&désével kapcsolatos
kérdésktrtkben és a feladatok ellatdsdhoz szilkséges eszkdzodk, feltételek megteremtésére,
javitdséra.

A sportk&réknek egytitt kell miikddniiik abban, hogy a mindennapi testedzés az intézményben
biztosithat6 legyen.

A kapcsolattartds fontos eleme a sportnapl6.

8.8 Az intézmény belsé kapcsolatai

Az iskolakbzisség

Az iskolakdz8sséget az iskola dolgozdi, a szillék és a tanulék alkotjik.

Az iskolak6zdsség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kbzdsségek
révén és modon érvényesfthetik,

Az iskolai alkalmazottak kizdssége

Az iskolai alkalmazottak kiztsségét az intézménnyel almazotti jogviszonyban, valamint
munkaviszonyban 4116 dolgozék alkotjak.

Az iskolai almazottak jogait és kbtelességeit, juttatdsait, valamint az iskoldn beliili
érdekérvényesitési lehetbségeit a magasabb jogszabdlyok (elsdsorban a Munka
Torvényktnyve (1992, évi XXII. térvény), az almazottak jogélldsardl szdlé 1992. évi
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XXXIIL torvény, a kdzoktatisrél sz616 1993. évi LXXIX. tbrvény, a nemzeti kdznevelésrél
sz616 2011. évi CXC. tbrvény, a pedagbgusok 1j életpaly4jarél sz616 2023, évi LIL tSrvény
illetve az ezekhez kapcsolédé rendeletek hatdrozzédk meg.

A nevel6k kbzisségei

a.) A nevelGtestitlet

A nevelbtestillet tagja az iskola valamennyi almazotti jogviszonyban, munkaviszonyban
pedag6gus munkakdrben dolgozé, valamint a neveld és oktaté munkit kizvetlentll segitd
munkakdrben foglalkoztatott dolgozéja.

A nevelbtestilet az EURO Baptista Két Tanitisi Nyelvli Gimndzium és Technikum
legfontosabb tandcskozé és dontéshozé szerve. A nevelési-oktatési intézmény nevelStestiilete
a nevelési és oktatisi kérdésekben, az intézmény mibkodésével kapcsolatos figyekben,
valamint a Nemzeti K6znevelési Torvényben (tovébbiakban Nkt.) és més jogszabélyokban
meghatérozott kérdésekben déntési, véleményezd és javaslattevd jogkdrokkel rendelkezik. A
nevelttestillet véleményt nyilvénithat, vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatési intézmény
miikddésével kapesolatos valamennyi kérdésben.

Egy tanév sordn a nevel&testiilet az alébbi értekezleteket tartja:

% “alakuld” és tanévnyitd értekezlet,

& félévi nevelbtestiileti értekezlet,

@ tanévzard értekezlet,

¢ félévi és év végi osztdlyozd értekezlet — atruhdzott jogkorrel az egy osztdlyban tanité
tanarok értekezletei,

& szllkség esetén nevelbtestiileti megbeszélés.

Rendkivilli nevelbtestilleti értekezletet kell Ssszehivni, ha a nevelbtestillet tagjainak 25
szézaléka, illetve ha az iskola igazgat6ja vagy az iskola vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabélyokban megfogalmazottak szerint:

@ a nevelbtestiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon — a tartésan tévol 1évéket nem
szamitva — tagjainak 16bb mint $tven sz4dzaléka jelen van,

& a nevelStestillet dontéseit nyilt szavazéssal, egyszerii sz6ttbbséggel hozza.

Az érvényes szavazis akkor eredményes, ha a szavazatok 2/3-a azonos, vagyis mindsitett
tobbségli a kvetkezd kérdéskérékben:

- a Pedag6giai Program, illetve annak a médosftésa,

- a Szervezeti és Miikddési Szabélyzat, illetve annak a mé6dositdsa,

- a Hézirend, illetve annak a médositésa,

- aZ éves munkaterv és annak a médositésa.

Ezekben az esetekben az adott targykdrok részeirdl és egészérsl kiilon-kiilsn kell szavazni!
Az eljarés rendje: javaslat, kérdések, vélemények, médosftdsi javaslatok, déntés.

Ha a szavazatok 50 %-a + 1, azaz abszolit t8bbségfi, a szavazas eredményes a kévetkezd
kérdéskdrikben:

- az intézmény munk4jét dtfogd elemzés, értékelés, beszdmol6 elfogadésa,

- a pedagbgus tovibbképzési program elfogadésa; a beiskoldzasi terv véleményezése,

- a tantdrgyfelosztis véleményezése,

- a Pedagégiai Program, az SZMSZ és a Hézirend jévihagydsénak megtagaddsa esetén a
dontés ellen a birésdghoz torténd kereset benytijtésa,

- a fegyelmi {igyek hatdrozataikor,

- az osztilyozdvizsgéra bocsétds az évi 250 6rét, illetve a tantdrgyi érdk 30 %-4t meghalad6
hidnyzdsok esetében.

Minden egyéb esetben (dbntésrbl, egyetértésrél, véleményezésrdl, javaslatrdl) egyszer(i
tobbséggel, azaz relatfv tbbséggel eredményes a szavazés.
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® a nevelOtestiilet személyi kérdésekben az érintett személy kérése, vagy a nevelbtestiilet
t6bbségének dbntése alapjén, illetve egyéni kezdeményezésre a nevelbtestillet t6bbségének
déntése alapjin barmely lényegi kérdésben titkos szavazdssal dint.

A neveldtestlileti értekezletr6l jegyzokdnyvet, jelenléti v mellett a napirendet és az esetleges
dontéseket tartalmazé emlékeztettt kell vezetni. A szorgalmi id6ben szervezett értekezleteket
vagy tanitdsmentes munkanapon, vagy roviditett 6rdk utdn tartunk, Az értekezletek réviditett
tanftdsi napon a — szlinetekkel egyiitt szdmftott négy 6rét, tanitdsmentes munkanapon a nyolc
6rat nem haladhatjdk meg. A napirendtél fliggben a DOK, a fenntart6, esetleg a sztil6i
vélasztmany képvisel6je tandcskozas joggal meghivast kaphat az értekezletekre.

b.) A nevel6k szakmai munkakdzsségei

Az iskoléban legaldbb 5 fével az aldbbi 2 szakmai munkakbzdsség mikodik:

# Jdegen nyelvi munkakdztsség

& Redl munkak$zisség

A munkaktzisségek sziikség €s igény szerint atszervezhetdk, vagy megsziintethetGk.

A szakmai munkakdz8sségek a magasabb jogszabédlyokban megfogalmazott jogkortkkel
rendelkeznek.

A szakmai munkak&zsségek feladatai az adott szakmai-pedag6giai teriileten beltil:

¢ a pedagdgiai, szakmai és mdédszertani tevékenység irdnyitdsa, segitése, ellendrzése,

e az iskolai nevel és oktaté munka bels6 fejlesztése, korszerlisitése,

e a Pedagbgiai Program véleményezése, a helyi tantervek készitése, feltilvizsgdlata,

¢ a tanmenetek megtervezése, 8sszehangoldsa, segitség tematikus terv, ératerv elkészitéséhez,
e 3 tankbnyvek, segédanyagok, tanulési eszkdzdk kivélasztisa,

e egységes kdvetelményrendszer kialakitdsa: a tanulék ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése,

® pélyazatok, tanulményi versenyek kifrdsa, szervezése, lebonyolitisa,

e a pedagégusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése, véleményezése,

e az iskolai belsé vizsgdk ¢s a kOzépszint(i szobeli érettségi vizsgdk tételsorainak
Osszedllitdsa, értékelése, vizsgaztatds megszervezése,

e a kéltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai elbirdnyzatok véleményezése, felhasznélésa,

» a pilyakezd6 és gyakornok pedag6gusok munkdjanak segitése,

o a munkak&zdsség vezetd személyének véleményezése, illetve javaslatiétel az iskola
igazgatdjdnak a munkakdzdsség-vezetd személyére,

& segitségnyljtds a munkakdzdsség vezetlje részére az éves munkaterv, valamint a
munkak$zdsség tevékenysépérdl készilld elemzések, értékelések elkészitéséhez,

& a munkekdzbsségen beltil a helyettesitések megszervezése az igazgatShelyettes
irdnyitdsaval,

& javaslat a munkak3z6sség tagjénak elismerésére, elmarasztalaséra,

A tanulék osztélyba sorolasdt a jelentkezés utdn kialakitott, hatdrozat formdjaban k&zblt
felvételi dontés hatirozza meg, a csoportba sorolasénak a szakmai munkak&zbsségi
véleményezési jogat az osztdlyban a tantdrgyat csoportbontdsban tanité tandrok atruhdzott
jogkodrben gyakoroljidk. Ebben az esetben a csoportba sorolast killdn, csak a tanuld, illetve a
sziilé kérésére kell frasba foglalni. Tanuld 4tvétele esetén az adott osztalyféndk gyakorolja a
véleményezés jogit. Az dtvétel esetében a kérelemre {résban vezeti r4 a véleményét. A dontést
ebben az esetben az igazgat6 hatdrozat forméjdban hozza meg.

A szakmai munkaktz8sségek az iskola pedaglgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkaktz8sség tagjainak javaslatai alapjin Osszeéllitott egy tanévre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek, Evente legalibb négyszer {iléseznek. A magasabb jogszabélyokban
meghatirozott vélemény kialakitdsa esetében kotelesek jegyz8kdnyvet felvenni.

A szakmai munkak8z8sség munkéjit munkakdzdsség-vezetd irdnyitja.
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A munkakdztsség vezetdjét az igazgatd legfeljebb 5 évre bfzza meg. A munkakszdsségek
vezetdi munkdjukat munkakdri lefrdsuk alapjén az illetékes igazgatOhelyettes irdnyitdsdval
végzik. A tanév végén kiotelezben (elektronikus forméban), félévkor az igazgaté kérésére
beszémolnak a munkak8z8sség tevékenységérél.

¢.) Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megolddséra a tantestillet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az intézményvezetés déntése alapjén.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestillet valasztja, vagy az igazgaté jelsli ki.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgaté jeldlte ki, err8l t4jékoztatni kell a
nevelGtestitletet. Az alkalmi munkacsoport feladatait a neveltestiilet vagy az igazgat6
hatdrozza meg (a csoportot vélasztd, illetve kijeldls). Eltéré megallapodds hidnydban a
munkacsoport dontési rendjére a nevelbtestiilet déntési rendjére vonatkoz6 szabélyokat kell
alkalmazni.

A »ziil6i szervezet

Az iskoldban a szillk jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesftése érdekében
szill61 szervezet miikddik. Az osztilyok szilldi szervezeteit (kbzdsségeit) az egy osztilyba jaré
tanuléi jogviszonnyal rendelkezd tanul6k szillei alkotjdk. Az osztalyok szervezetei a szlildk
korébdl osztilyonként két képviseldt valasztanak. Az osztilyok sz{il&i szervezetei kérdéseiket,
véleményeiket, javaslataikat az osztdlyban vélasztott képviselék vagy az osztalyfdnsk
segitségével juttathatjdk el az iskola vezetbségéhez.

Az iskolai sziildi szervezet legmagasabb szint dontéshozé szerve az iskola Sziil6i
Szervezete. Az iskola Szilldi Szervezete munkéjdban az osztidly sziiléi szervezetek
(kbzbsségek) 4ltal a tanév elsd sziildi értekezletén megvélasztott képviselSk vehetnek részt. A
szlilk javaslata alapjin megvélasztjik a Szilléi Szervezet elntkét.

Az iskolai szlll6i szervezet elnSke kozvetleniil az iskola igazgat6jéval tart kapcsolatot,
gyakorolja a véleményezési jogot.

Az iskolai szlil6i szervezetet az aldbbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:

@ kialakitja sajat mikddési rendjét,

@ képviseli a sziilbket és a tanulékat az oktatdsi Nemzeti Kbznevelési térvényben
megfogalmazott jogaik érvényesitésében,

# véleményezi az iskola pedagbgiai programjét, hézirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti és miikddési szabdlyzat azon pontjait, amelyek a sziilékkel, illetve a tanulékkal
kapcsolatosak, '

® részt vehet a fegyelmi el6tti egyeztetd eljirisban,

& véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szlllékkel és a tanul6kkal kapesolatos valamennyi
kérdésben.

A tanulék kizisségei

1. Az osztélykdzdsség

Az azonos évfolyamra jérd, kdzds tanul6esoportot alkotd tanulék osztdlykdzdsséget alkotnak.
Az osztdlykdz8sség élén — mint pedagdgusvezetd — az osztalyfontk 4ll. Az osztalyfénsksk
osztdlyfonoki tevékenységiiket munkakdri leirdsuk alapjan végzik. Az osztdlyk6z8sség sajét
tagjaibdl a Didkdnkorményzat (DOK) SZMSZ-ének megfelelben tisztségviseloket, illetve
didkkdzgytilésre osztdlyonként két killdotiet valaszt. :

2. A didkkdrsk

A tanuldk kdzds tevékenységlik megszervezésére didkkdrdket hozhatnak 1étre. Szakksroket
pedagdgusok hirdetnek meg az éves munkaterv alapjén. A didkkérok, szakkérsk tanuldi egy
kbzdsséget alkotnak.

3. Az iskolai didkénkorményzat ,

A tanul6i jogviszonnyal rendelkez§ tanuléink a beiratkoz4ssal az iskola tanul6kszdsségének
tagjai lesznek. A tanul6kdzdsség érdekeinek képviseletére, a tanul6k tandérén kiviili,
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szabadidés tevékenységének segitésére az iskolédban didkdnkormanyzat (DOK) miksdik. A
DOK szervezetét és tevékenységét sajét, a szervezeti és miikodési szabélyzata szerint alakitja.
A didkkozgyllés egy &év idbtartamra a tanul6k javaslatai alapjén elndkdt, tisztségviselGket
vélaszt. Az iskola helyiségeit, épiiletét, infrastruktirdjit az iskolavezetés déntése alapjén
téritésmentesen hasznélhatjdk. Az iskolai didkdnkorményzat munkdjét segitdé nevel6t a
didkdnkorményzat vezetbségének javaslata alapjén — a neveldtestlilet egyetértésével — az
igazgaté bizza meg. Munksjét a munkakdri lefrdsa alapjdn végzi. A DOK elnoke a segitd
tandron keresztiil, illetve kdzvetleniil az igazgat6val tartja a kapcsolatot.

Az iskolai didkkdzgytlilést évente legaldbb 1 alkalommal 8ssze kell hivni, melyen az iskola
igazgat6jdnak vagy megbizottjdnak a tanulékat tdjékoztatnia kell az iskolai élet egészérdl, az
iskolai munkatervrél a tanuléi jogok helyzetérSl és érvényestilésérdl, az iskolai hézirendben
meghatérozottak  végrehajtdsi tapasztalatairél. A  didkkdzgyllés Osszehivésit a
didkdnkorményzat vezetGje kezdeményezi. A didkkdzgylilés 8sszehivdsdért az igazgatd
felelés. Az iskolai didkdnkorményzat a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott
jogktrskkel rendelkezik. Az iskolai digkénkorményzat jogosftvényait a DOK elnske
érvényesitheti.

Az iskola kbzbsségeinek kapcsolattartdsa

8. Az igazgatésag és a nevelGtestiilet

A nevelbtestlilet kiildnbdz6 k8zsségeinek kapcsolattartisa az igazgatd segitségével a
megbfzott pedagégus vezetbk és a vilasztott képviselfk 1tjan, illetve kézvetleniil valdsul
meg.

A kapcsolattartds férumai:

¢ az iskolavezetés ilései,

e g kiilénb6zd értekezletek,

¢ egyéb megbeszélések, tdjékoztatok.

Az dllandé értekezletek id6pontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg.

b. A nevel&k és a tanulék

A tanul6kat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrél az
igazgaté vagy a didkénkormanyzatért felelds pedagbgus:

- az iskolai didkdnkorményzat vezetdségi tilésén félévente,

- a didkkdzgytilésen évente legaldbb egy alkalommal tdjékoztatja.

A tanul6t és a tanuld szilleit a tanulé fejlédésérbl, egyéni haladdsirdl a szaktaniroknak
folyamatosan sz6ban és irdsban tdjékoztatniuk kell. (Kréta elektronikus naplé levelezd
rendszerén keresztiil). Az osztilyfonkdk osztilyfontki oOrdikon is. A tanulék a
jogszabdlyokban, valamint az iskola bels§ szabdlyzataiban biztosftott jogaiknak az
érvényesitése érdekében —~ széban vagy frasban, k&zvetleniil vagy vélasztott képviseldik,
tisztségvisel6ik Utjdn — az iskola vezetéséhez, az osztilyfdntkiikhdz, az iskola nevelbihez, a
didkdnkorményzathoz fordulhatnak. A tanul6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat
sz6ban vagy irdsban egyénileg vagy vélasztott képviselbik, tisztségviseldik tjan kdzblhetik
az igskola vezetségével, a nevelOkkel, illetve a neveldtestiilettel.

A szervezett tanuldi véleménynyilvanitas formai:

# a pedagbgus esetleges elégedettségi vizsgdlatai,

# a szaktandrok, osztilyfonoksk, iskolavezetés, DOK, szakmai munkak8zdsségek
alkalomszer(i kérdéivei, kérdései,

# véleménynyilvénits az iskolai didkkézgylilésen.

c. A neveldk és a sziilok

A szilléket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrdl:

- az iskolai szill6i értekezleten tanévenként két alkalommal,

- az iskola honlapjén keresztiil,

- a Kréta napl6 levelez6 rendszerének segitségével
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-

- levélben téjékoztatjdk a pedagdgusok.

A sziilék széméra a tanul6k egyéni haladdsdval kapcsolatos tsjékoztatésra az alsbbi
lehet8ségek szolgélnak:

¢ a pedagbgusok fogad66rdi,

» szillbi értckezletek,

e Uzenetek a Kréta naplé levelezd rendszerének segitségével.

A sziil6i értekezletek id6pontjt az iskolai munkaterv tartalmazza. Fogad6érék telefonos
egyeztetés alapjan. A sziil6k kérdéseiket, vélemeényiiket, javaslataikat sz6ban vagy irésban
egyénileg vagy vélasztott képviseldik, tisztségviselbik Gtjén kdzslhetik az iskolavezetéssel,
nevelGtestliletével.

A sziilbk és més érdeklddk az iskola pedagégiai programijérél, helyi tanterveirfl, szervezeti
¢és mlkddési szabélyzatardl, intézményi min8ségiranyitési programjérél, illetve hizirendjérsl
az iskola igazgat6jatél kérhetnek tajékoztatsst.

Az iskola pedagégiai programja, szervezeti és miikBdési szabélyzata nyilvdnos, minden
érdek16d0 szdméra elérhet6, megtekinthetd a helyben szokdsos médon.

A hézirend elbirdsai nyilvinosak, azt minden érintettnek (tanulénak, szillének, valamint az
iskola alkalmazottainak) meg kell ismemie.

8.9 A kiilsé kapcsolatok rendszere és formaja

A kiilsd kapcsolatok forméjét az intézmény/szervezet miik8dését meghatirozéd jogszabély
tartalmazza, illetve a szolgaltatéval kotott szerzddés tartalmazza,

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart az aldbbi intézményekkel, szervezetekkel.

Pedagégiai szakszolgdlat
Az intézmény a nevelési-oktatdsi feladatainak ellatisa érdekében kapesolatot tart a pedagdgiai

szakszolgélattal az alébbi terilleteken:
e gyb6gypedaglgiai tandcsadds
szakérti bizottségi tevékenység
nevelési tandcsadés
tovabbtanuldsi, palyavélasztisi tanficsadés, gyégytestnevelés
iskolapszicholdgiai ellstds
a kiemelten tehetséges gyermekek, tanulék gondozésa

Pedagbgiai szakmai szolgélat
Az intézmény kapcsolatot tart a pedag6giai szakmai szolgéltatdsokat nyijté intézményekkel

az aldbbi tertileteken:

pedagégiai értékelés

szaktandcsadés, tantdrgygondozds

pedagdbgiai t4jékoztatss

tanilgy-igazgatési tdjékoztatds

pedagbgusok képzésének, tovabbképzésének és Snképzésének segitése, szervezése
versenyek szervezése

tanul6tdjékoztatd és tandcsadd szolgdlat

Gyermekjoléti szolgdlat
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Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyezteteitségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisdgvédelem az intézmény Osszes
dolgozéjdnak alapvetd feladata. Ennek végzése sordn az intézmény vezetdje az NKt. 69.§ (2)
bekezdés f pontjdban meghatérozott feladatok ellatdséra gyermek- és ifjisdgvédelmi felel6st
biz meg a feladatok koordinéldsédval. A gyermek- és ifjisdgvédelmi felelés kapcsolatot tart
fenn a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodé feladatokat ellaté mds személyekkel,
intézményekkel és hatdsdgokkal. A tanulé anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi,
hogy az iskola igazgatGja inditson eljardst rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatds megéllapitdsa érdekében.

A kapcsolattartds forméja lehet:

értesftés

kézremikddes kérése

esetmegbeszélés

elbadésokon, rendezvényeken vald részvétel

e & 8 @

A rendszeres egészségligyi felligyelet és elldtds rendje

Az el6zbekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a
tanulék iskola-egészségligyi ellatasat biztositd szervezettel. Az iskola-egészségligyi ellatdst
Debrecen Megyei Jogl Véros Polgarmesteri Hivataldnak tdmogatisdval a fenntart6 biztositja.
A kapcsolattartdst az iskola igazgatdja biztositja az aldbbi személyekkel:

- az iskolaorvos,

- az iskolai véd6no,

- fogorvos,

- Debrecen véros tiszti-fdorvosa,

Az igazgatd és az iskolaorvos kapcsolaténak rendszere
Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabdlyok alapjén az iskola tanuléinak

rendszeres egészségligyi feliigyeletét és ellatdsat. Munk4jét szakmailag Debrecen véros tiszti
fdorvosa irdnyitja és ellenbrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatdsdban segiti az intézmény
igazgat6ja, a kbzvetlen segité munkat az igazgathelyettesek végzik,

Az iskolaorvos munkdjénak {itemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatdjéval.

A gyermekek, tanulék egészségét veszélyeztett helyzetek kezelésére irdinyulé eljirdsrend

Az iskolai védénd feladatai

- A véddnd munkéjinak végzése sordn egylittmiikddik az iskolaorvossal. Elbsegiti az
iskolaorvos munkéjét, a szlikséges szlirbvizsgélatok litemezését. Figyelemmel kiséri a tanulék
egészségi 4llapotdnak alakuldsit, az elbirt vizsgilatokon valé megjelenésiiket, leleteik
meglétét, Elvégzi a szlirbvizsgélatokat megel6zd ellendrzd méréseket (vérnyomds, teststly,
magassig, balldsvizsgdlat...).

- A véd6nb szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatéhelyetteseivel,

- Végzi a didksag korében a sztikséges felvildgositd, egészségneveld munkdt, osztalyfonoki
6rdkat, eléadédsokat tart az osztalyfonokkel egylttmiiktdve.

- Figyelemmel kiséri az egészségligyi téméju filmeket, kényveket, folyéiratokat, azokat
mindennapi munkéjiban felhasznélja.

- Munkaidejét munkéltatéja hatdrozza meg.
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A fogorvosi szolgdltatas
A foghszati szlirés szervezése és lebonyolitdsa az igazgatOhelyettesek és a fogorvos

egyezietése alapjén torténik. A szolgéltatdst és a kapcsolattartas rendjét a megbizdsi szerz6dés
tartalmazza,

A tartés gybgykezelés alatt 4ll6 tanuld egdszségiigyi ellatdsat biztosité egészséglipgyi

szolgdltatéval valé kapcesolattartsis
A kapcsolattartasra az intézmény igazgat6ja — az egészségilgyi vagy rehabilitdciés intézmény

frasbeli kérelmét kbvetben — célfeladatot 4llapit meg (Nkt. 65. § (5b) bek.) a megbizott és
megfeleld szakképzettségli pedagdgus részére, ha a pedagbgus véllalja, hogy a feladatot az
egészségligyi vagy rehabiliticidés intézmény szakmai vezetése alatt, annak alkalmazottaira
vonatkoz6 szabdlyok betartésdval végzi.

A Hajdi-Bihar megyei iparkamara

A szakmai oktatds keretében rendszeres kapcsolatot dpol intézménylink az Iparkamardval,
évente részt vesziink az dltala szervezett eseményeken (Szelet a vitorldba pélyavélasztasi
rendezvény).

A Nemzeti Kézszolgdlati Egyetem
2020-t61 intézménylink a Nemzeti Kbézszolgédlati Egyetem partneriskola programjénak
tagjaként részt vesz az egyetem éltal szervezett eseményeken.

A Hajda-Bihar Megyei Rendfr - f8kapitinysig
Iskoldnkban kiemelt figyelmet forditunk a kdzszolgélati képzésre. Ennek keretén beliil

kapcsolatot épitettiink ki Hajdd-Bihar Megyei Rend6r - fokapitanysdggal. Iskoldnkban tbb
oktaté is a Fokapitinysag édlioménydbdl kerill ki. Rendszeresen részt vesziink az &ltaluk
szervezett eseményeken, illetve &k is megtisztelnek a részvétellikkel minket a mi
rendezvényeinken,

Gyakorlati képzés szervezése
Az intézmény rendelkezik tanmihellyel. A gyakorlati képzés az intézmény tanmithelyében
torténik a tanév rendje szerint.

9. A tanulék tigyeinek kezelésével kapcsolatos szabsdlyok
9.1 T4jékoztatds, a sziil§ behfvisa, értesitése
A sziil6k tdjckoztatdsa, értesitése a kbvetkezd mébdon t6rténik:

Ha a tanul6 beteg, vagy egyéb vératlan tdvollét esetén, feltéve, ha a tényt a tanulé vagy
szilld bejelentette, orvosi igazoldssal (az igazolés Iehet papir alapt vagy elektronikus) vagy
més hitelt érdeml6 médon igazolja. Elektronikus igazolds esetén, ha kétség meriil fel a
dokumentum hitelességérél, az iskola felhivja a sziildt vagy a tanulét a hiteles igazolds
bemutatdséra, Ha a tanulé tdvolmaraddsat nem igazoljék, a mulasztis igazolatlan, Az iskola
kteles a sziilét és a tanuld értesiteni a tankdteles tanuld elsé alkalommal t6rténd igazolatlan
mulasztésakor, tovdbbé abban az esetben is, ha a nem tanké&teles kiskorti tanul6 igazolatlan
mulasztisa a tiz 6rét eléri. Az értesftésben fel kell hivni a szl figyelmét az igazolatlan
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mulasztds kovetkezményeire. Ha az iskola ériesitése eredménytelen maradt, és a tanuld
ismételten igazolatlanul mulaszt, az iskola a gyermekjoléti szolgdlat kézremiikddését igénybe
véve megkeresi a tanuld sz{il§jét. Ha a tanuld igazolatlan mulasztisa egy tanftdsi évben eléri a
tiz tanftdsi Orat vagy egyéb foglalkozdst, az iskola értesiti a tanuld tényleges tartézkodasi
helye szerint illetékes csaldd- és gyermekjoléti kdzpontot, a gyermekvédelmi szakelldtdsban
nevelked tanuld esetén a teriileti gyermekvédelmi szakszolgélatot, tank&teles tanul6 esetén -
gyermekvédelmi szakelldtasban nevelkedd tanuld kivételével - a gyermekj6léti szolgalatot.

Az értesitést kivetben a gyermekjoléti szolgalat az 6voda, az iskola és - sziikség esetén - a
kollégium bevondsaval haladéktalanul intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztis okénak
feltirdséra figyelemmel meghatdrozza a gyermeket, a tanulét veszélyeztett és az igazolatlan
hidnyzdst kivdlté helyzet megsziintetésével, a gyermek Ovoddba jérésival, a tanul6i
tankotelezettség teljesitésével kapcsolatos, tovabba a gyermek, a tanulé érdekeit szolgald
feladatokat.

A tankdteles tanulé igazolatlan mulasztdsa egy tanitési évben eléri a harminc tanitdsi 6rat és
egyéb foglalkozdst, az iskola a mulasztdsré] tdjékoztatja az Altalénos szabdlysértési hatdsdgot
- a gyermekvédelmi szakellatisban nevelkedd tanulé kivételével -, valamint ismételten
tajékoztatia a gyermekjoléti szolgdlatot, amely kdzremiik8dik a tanuld sziilbjének az
értesitésében, tovdbbd gyermekvédelmi szakelldtdsban nevelkedd tanul6é esetén a teriileti
gyermekvédelmi szakszolgdlatot. Ha a tank&teles tanulé igazolatlan mulasztésa egy tanftasi
évben eléri az Gtven tanitdsi 6rat és egyéb foglalkozést, az iskola igazgat6ja haladéktalanul
értesiti a tanulé tényleges tartézkod4si helye szerint illetékes gyédmhatésdgot, a csalédd- é€s
gyermekjoléti kozpontot, csalddbdl kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi
szakszolgélatot.

Tankdteles tanulé esetében:
Az igazolatlan mulasztdssal kapcsolatos értesitési kotelezettségnek a jogszabélynak
megfelelben jarunk el. Az értesitéseket bizonyithatéan dokumentaljuk.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a szlil§ figyelmét az igazolatlan mulasztés
k&vetkezményeire.

Nem tankételes kiskort tanulé esetében:

- elsd igazolatlan 6ra utdn: ellen6rzd, elektronikus naplé itjan a sziild értesitése

- a tizedik igazolatlan 6ra utdn: a szill® postai Gton t8rténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattdrban kell 6rizni)

- a huszadik igazolatlan 6ra utédn: a sziild postai titon t6rténd értesitése (a mésodpéldinyt az
irattarban kell érizni)

- a harmincadik igazolatlan 6ra utdn: a tanuléi jogviszony megsziintetése.

A felnfttoktatdsban részt vevd tanul6k esetében

Az iskola dokumentilja a tanulé tanérai foglalkozdsokon vald jelenlétét, tdvolmaraddsat,
tavolmarad4sdnak indokét, tovabb4 a tdvolmaradés igazoldsit. Az osztalyféndk félévenként
Osszesfti az igazolatlan mulasztdsokat. Megszlinik a tanul6i jogviszonya annak a
feln6ttoktatdsban résztvevd tanulénak, aki a szorgalmi id6szakban hisz tan6réndl tobbet
mulasztott igazolatlanul.

Az értesitést a tanuldi jogviszony megszlinését megelézben legaldbb két alkalommal postai
Uton is ki kell killdeni, ebben fel kell hivni a szlil6/tanul6 figyelmét az igazolatlan mulasztis
ktvetkezményeire.
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9.2 A tanulé dltal elkészitett dologért jaré dijaz4s

A nevelési-oktatési intézmény, valamint a tanulé kozotti eltérd megédllapodds hidnydban a
tanulé jogutédjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a
birtokdba keriilt dolognak, amelyet a tanulé 4llitott el§ a tanuléi jogviszonyabél ereds
kételezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészftéséhez
szilkséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatési intézmény biztosftotta.

9.3 A tanuléval szemben lefolytatdsra keriilé fegyelmi eljirdst megel6z6 egyeztets
eljiras, valamint a tanuléval szemben lefolytatisra keriils fegyelmi eljirés részletes
szabdlyai

a) A fegyelmi eljérdst megel6zé egyeztetd eljirds részletes szabalyai A fegyelmi eljarast
egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja:

. a kdtelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa,

. értékelése,

. ennek alapjdn a kotelességszegéssel gyaniisitott és a sérelmet elszenvedd kozitti
megéllapodds 1étrehozésa a sérelem orvoslédsa érdekében.

Egyeztetd eljdrds lefolytatiséra akkor van lehetség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskori sérelmet elszenvedd fé] esetén a sziilé, valamint a kotelességszegéssel gyantsitott
tanulé, kiskori kotelességszegéssel gyandsitott tanuld esetén a sziild egyetért.

A fegyelmi eljirds meginditdsat megel6z6en a kotelességszegéssel gyantisitott tanuld, ha a
ktelességszegéssel gyamisitott tanulé kiskord, a sziiléje figyelmét frasban fel kell hivni az
egyeztetd eljirds igénybevételének lehetségére. Ebben a levélben meg kell nevezni az
egyeztetd eljardst lefolytaté nagykori személyt is. A tanuld, kiskord tanulé esetén a sziils az
értesités kézhezvételétd]l szamitott 8t tanitdsi napon beliil {rdsban jelentheti be, ha kéri az
egyeztetd eljéras lefolytatisat.

Az egyeztetd eljdrds vezetését bérmely nagykori személy vezetheti, akit a sérelmet
elszenvedd fél és a kitelességszegd tanulé egyardnt elfogad. Az egyeztetd eljérés vezetésére
az igazgaté kéri fel az intézményben dolgozé nagykord személyt, majd az érintett felek
irdsbeli értesitésében megnevezi az egyeztetd eljards lefolytatdssra felkért személyt.
Amennyiben az igazgat6 altal felkért személyt valamelyik fél nem fogadja el, Gj személyrsl
kell gondoskodni.

Ha az egyeztetd eljdrds lefolytatdsdt nem kérik, tovibbd, ha a bejelentés iskolédba,
(kollégiumba) tortén6 megérkezésétdl szdmitott tizendt napon bellil az egyeztetd eljéras nem
vezetett eredményre, a fegyelmi eljérast le kell folytatni. Harmadszori kitelességszegés esetén
a fegyelmi jogkdr gyakorldja az egyeztetd eljarss alkalmazdsat elutasfthatja.

Ha a kbtelességszegéssel gyanisftott tanulé és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljérésban frisban megéllapodott a sérelem orvoslésarél, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megéllapodéds mellékelésével a fegyelmi eljérast a sérelem orvosldsshoz szlikséges
id6re, de legfeljebb hdrom hénapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a
sérelmet elszenvedd fél, kiskora sérelmet elszenvedd fél esetén a szilld nem kérte a fegyelmi
eljards folytatdsét, a fegyelmi eljardst meg kell sziintetni.

Ha a sérelem orvoslésdr6l kotott irdsbeli megéllapodésban a felek kikstik, az egyeztetd eljérds
megéllapitdsait €és a megéllapoddsban foglaltakat a kotelességszegh tanuld
osztilyk6z8sségében meg lebet vitatni, tovabba az frdsbeli megéllapoddsban meghatérozott
korben nyilvénossédgra lehet hozni.
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Az egyeztetd eljdrds lefolytatds technikai feltételeinek biztositds (Igy kiildnSsen megfelelé
terem rendelkezésre bocsétésa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) az igazgat6
feladata.

b) A tanul6val szemben lefolytatisra keril6 fegyelmi eljards részletes szabélyai

A fegyelmi eljérds részletes szabalyait a nemzeti k&znevelésrbl sz616 2011, évi CXC. tdrvény
(tovdbbiakban: Nkt.), valamint a R.-ben foglaltak alapjén az aldbbiakban hatdrozzuk meg.

Déntés a fegyelmi eljards meginditasarél:

Ha alapos gyant mertil fel arra vonatkozdan, hogy a tanulé kotelességeit sulyosan és vétkesen
megszegte fegyelmi eljards indfithaté ellene. A fegyelmi eljirds meginditdsir6l a
%:tvelﬁtesuﬂettbl kapott 4truhdzott jogkdrénél fogva az igazgaté dont.

esités:

A fegyelmi eljérds meginditdsérdl a tanul6t, a kiskort tanulé sziildjét, értesiteni kell a tanuld
terhére rétt kotelességszegés megjeltlésével. Az értesitésben fel kell tliintetni a fegyelmi
térgyalds idépontjat és helyét, azzal a tdjékoztatdssal, hogy a targyaldst akkor is meg lehet
tartani, Ha a tanul6, a szilé ismételt szabédlyszer(i meghivas ellenére nem jelenik meg. Az
értesitést oly moédon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziild kiildn-kiilén a targyalds el6tt
legaldbb nyolc nappal megkapja. (Az értesitést mindig igazolhaté médon kell elkilldeni.)

Kiskort tanulé esetén a fegyelmi eljardsba a sziil6t minden esetben be kell vonmni.
A fegyelmi eljdrdsban a tanulét sztilbje, t8rvényes képviselGje, a tanulét és a sziilét
meghatalmazott képviseldje is képviselheti,

Meghallgatés:

A fegyelmi eljérés sorén, a fegyeimi targyalds el6tt a tanul6t meg kell hallgatni, és biztosftani
kell, hogy élldspontjat, védekezését eldadja. Ha a meghaligatds sordn a tanuld elismeri a
terhére rott kitelességszegést, akkor ezt jegyz6konyvben rogziteni kell, s a fegyelmi targyalés
lefolytatésa nélkill fegyelmi biintetést kell hozni. A kiskori tanulé kérésére a meghallgatdson
a szitlé részvételét biztositani kell.

Térgyalés:

Ha a meghallgatdskor a tanulé vitatja a terhére rétt kttelességszegést, vagy a ténydllds
tisztdzdsa egyébként indokolja, akkor tirgyaldst kell tartani. A tdrgyaldsra a tanulét és a
kiskorti tanulé szill6jét meg kell hivni.

A fegyelmi targyalést a nevel6testiilettd] kapott dtruhdzott jogkdrénél fogva az igazgat6 4ltal
kijel6lt legaldbb héromtagi bizottsdg folytatja le. A kijeldlt tagok csak érintettség esetén
utasfthatjdk vissza a kijeltlést. A fegyelmi bizottsdg elndkét a fegyelmi bizottsdg sajit tagjai
kézill vélasztia meg. A fegyelmi térgyaldst az elndk vezeti A fegyelmi térgyalds
megkezdésekor a tanulét figyelmeztetni kell jogaira, ezt kvetden ismertetni kell a terhére rétt
kételességszegést, valamint a rendelkezésre 4116 bizonyitékokat.

A fepyelmi eljérds sordn torekedni kell minden olyan kérlilmény feltdrdsdra, amely a
kételességszegés

elbirdldséndl, a fegyelmi biintetés meghozataldnal a tanuld ellen vagy a tanul6é mellett sz6l.
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A fegyelmi jogkdr gyakorl6ja kételes a hatdrozathozatalhoz szitkséges tényélldst tisztdzni. Ha
ehhez a rendelkezésre 4116 adatok nem elegendk, hivatalb6l vagy kérelemre bizonyftdsi
eljarést folytat le.

Bizonyitasi eszk6zdk:

. a tanul6 és a szlil§ nyilatkozata,
. az irat,

. a tantivallomés,

. a szemle

. és a szakért6i vélemény.

A fegyelmi eljérést - a meginditdsat6] szamfitott harminc napon beliil - egy tirgyaléson be kell
fejezni.

A targyaldsr6l és a bizonyitési eljérasrél jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tlintetni:

. a targyalds helyét és idejét,

. a targyaldson hivatalos minségben részt vevék nevét,

. az elhangzott nyilatkozatok f8bb megéllapitdsait.

A jegyzOkonyvet az arra kijeldlt személy vezeti. Akadélyoztatisa esetén a fegyelmi bizotts4g
egyik tagja a jegyz6kdnyvvezetd. Szd szerint kell r8gziteni az elhangzottakat, ha a targyalds
vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulé, a szillé kéri. Az eljirds (targyalds) sordn
lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulé, a szlild, (gazdilkodd szervezetet) az Sket
érintd kérdésekben az iiggyel kapcsolatban t4jékozédhasson, véleményt nyilvénithasson, és
bizonyitési inditvannyal élhessen,

A fegyelmi eljérés meginditdsa és lefolytatdsa kotelezd, ha:
. a tanulé maga ellen kéri,
. kiskor tanul6 esetén e jogot a szillé gyakorolja.

Ha a fegyelmi eljérés sorén a kiskorfi tanulé veszélyeztetetisége felmertll, a nevelési-oktatéasi
intézmény vezetdje jelzi azt a tanulé lakéhelye, ennek hifnyaban tartézkoddsi helye szerint
illetékes gyermekjoléti szolgdlatnak, indokolt esetben a gyamhatdsig szdméra is.

A tanul6val szemben ugyanazért a k&telességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithat6
meg. A fegyelmi blintetést az intézmény nevel6testitletété] struhdzott jogkdrénél fogva a
fegyelmi bizottség hozza meg az Nkt. 58. §-4nak figyelembevéiclével.

Nem indithat6 fegyelmi eljéras, ha a kdtelességszegés 6ta harom hénap mér eltelt. Ha a
fegyelmi eljdrdssal parhuzamosan biintet8, vagy szabélysértési eljaras indult, akkor a fegyelmi
eljarisrél egy felfliggesztd végzést hoz az igazgaté. Ha a kitelezettségszegés miatt biintetd
vagy szabdlysértési eljdrds indult, és az nem az eljirds megindft4sénak alapjiul szolgdld
inditvany elutasitdsdval vagy felmentéssel végz8dott, a hatérid6t a véglegessé vélt hatérozat
koz1ésétél kell szdmitani.

Az eljarés sorén hozott hatdrozatok:

1. Megsziintet® hatérozat:
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A fegyelmi eljdrdst hatérozattal meg kell sziintetni, ha
a) a tanulé nem kovetett el kotelességszegést,
b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi bilntetés kiszabasét,

c) a kitelességszegés elkvetéséto] szdmitott hdrom hénapnal hosszabb id6 telt el,
d) a kételességszegés ténye nem bizonyithaté, vagy
e) nem bizonyithat6, hogy a kitelességszegést a tanuld kovette el.

2. Fegyelmi biintetést meghozd hatirozat:

Fegyelmi biintetés csak és kizdrélag az Nkt.-ban meghatdrozottak szerint t8rténhet. Iskoldban
fegyelmi blintetés lehet:

a)megrovés, b)szigori megrovés,

c) meghatdrozott kedvezmények, juttatidsok csdkkentése, megvondsa, (szocidlis
kedvezményekre

és juttatdsokra nem terjedhet ki)

d) éthelyezés mésik osztilyba, tanulécsoportba vagy iskoléba,

€) eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatds4tol,

) kizéras az iskolédbdl.

Tankd&teles tanuléval szemben az e) pontban meghatérozott fegyelmi biintetés nem, az f)
pontban és az

€) pontban meghatérozott fegyelmi bintetés pedig csak rendkivilli vagy ismétléds
fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. A kizérds az iskoldb6l fegyelmi bilntetés esetén az
igazgatd az Nkt. 58. § (5) bek. szerint jér el.

Kizérés az iskoldbdl fegyelmi biintetés tankdteles tanul6é esetében nem hajthatd végre az 4j
tanuléi jogviszony 1étesitéséig.

(Ha a végrehajtés elmaradédsa a t8bbi tanulé jogait stilyosan sértené vagy més elhdrithatatlan
kérral, veszéllyel jarna, az els8foki hatérozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthat6,
amit a fegyelmi hatdrozatban régziteni kell.)

Kollégiumban fegyelmi btintetés lehet:

a) megrovis, b)szigori megrovés,

c)meghatérozott kedvezmények, juttatidsok csbkkentése, megvondsa, d)dthelyezés mésik
szobéba, tanulécsoportba,

e)kizdrds fegyelmi biintetés szabhat6 ki.

Kizdrés a kollégiumbdl fegyelmi biintetés tank&teles tanulé esetében nem hajthatéd végre az Gj
kollégiumi tagsdgi viszony létesitéséig. (Ha a végrehajtds elmaradésa a t6bbi tanuléd jogait
sulyosan sértené, vagy més elhérithatatlan kérral, veszéllyel jarna, akkor az els6foki hatérozat
a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthatd, amit a fegyelmi hatdrozatban régziteni kell.)

A fegyelmi biintetés megéllapitdsdnal a tanulé életkorat, értelmi fejlettségét, az elkSvetett
cselekmény silyét figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevel6testlilettdl kapott
Atruhdzott jogkdrénél fogva a fegyelmi bizottsdg hozza. Az iskolai, kollégiumi
didkdnkorményzat véleményét a fegyelmi eljdras sordn be kell szerezni.

A fegyelmi biintetés hatdlya
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A tanul$ - a megrovés és a szigort megrovés kivételével - a fegyelmi hatdrozatban foglaltak
szerint a
fegyelmi biintetés hatélya alatt 4l1. A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb:

a) meghatdrozott kedvezmények, juttatisok csdkkentése vagy megvondsa fegyelmi
biintetés esetén

hat hénapnél

b) athelyezés mésik osztilyba, tanul6csoportba vagy iskoldba, eltiltds az adott iskol4ban a
tanév folytatdsétol és kizérés az iskolabdl fegyelmi biintetések esetén tizenkét hénapnil.

A fegyelmi hatirozatban ennek megfelel6en rendelkezni kell a fegyelmi biintetés id&beli
hatélyarél is.

A fegyelmi biintetés hatalydnak kévetkezményei:

A megéllapitott hatdlyossdg lejértaval a tanulé nem &l fegyelmi biintetés alatt, vagyis
visszadllnak a biintetés kvetkeztében elvont jogai. fgy:

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

b) kérheti visszahelyezését az eredeti osztilydba,

c) az iskol4bol vald kizirés esetén, Gjbél kérheti felvételét,

d) az eltiltds a tanév folytatdsatél fegyelmi biintetés esetén, kérelemre a jogviszony a
tanév végétdl helyredll.

Eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatds4tol fegyelmi blintetés nem szabhat6 ki, ha a tanév
végi osztalyzatokat megéllapftottdk. Ez a rendelkezés nem alkalmazhat6, ha a tanulé a nyéri
gyakorlat teljesitése sordn kvet el fegyelmi blintetéssel sujthatd ktelességszegd magatartdst,

Ha az eltiltds a tanév folytatdsatol, kizdrds az iskolébol fegyelmi biintetést a birésdg a tanuld
javéira megviltoztatja, a tanuld osztdlyzatait meg kell 4llapftani, ha ez nem lehetséges,
lehetévé kell tenni, hogy a tanulé - vélasztdsa szerint az iskoldban vagy a fliggetlen
vizsgabizottsdg el6tt - osztalyoz6 vizsgit tegyen.

Az cltiltds a tanév folytatdsitél fegyelmi biintetésnél, a tanulét a véglegessé valt déntés, csak
az adott tanév folytatdsété] tiltotta el. A jogviszonya az Nkt. 56. § (3) bekezdése értelmében
nem szlint meg csak sziinetelt. Egyéni kérelemre az iskola kételes tanuldi jogviszonyét
helyreéllitani, azt nem utasithatja el.

Ha a kizérds az iskolébdl fegyelmi biintetést megéllapité hatdrozat az iskola tizedik
éviolyamdnak, a kdzépiskola utolsé &vfolyaménak vagy a szakiskola szakk&ézépiskola utolsd
¢évfolyaménak szakképzési évfolyaménak sikeres elvégzése utdn vélik végrehajthatévs, a
tanulé nem bocséthaté érettségi vagy szakmai vizsgéra. A tanulé a megkezdett vizsgdt nem
fejezheti be addig az id6pontig, ameddig a kizér4s fegyelmi blintetés hatdlya alatt 411,

A tanuldi jogviszony helyreéllitisa
A Kkizirds az iskoldbdl fegyelmi biintetés esetén, annak jogerbre véglegessé valésakor

megsziinik a tanul6 jogviszonya. A bilintetés hatdlydnak elteltével, a tanulénak jogdban 4l
kérelmezni felvételét.
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Az iskola igazgatdja rendelkezik hatéskdrrel, annak elbirdldséra, hogy a felvételi kérelemnek
helyt ad, vagy elutasitia azt. A kotelezd felvételt biztos{td é&ltaldnos iskola a
felvételt/visszavételt nem utasithatja el.

A fegyelmi jogkdér gyakorldja a blintetés végrehajtdsét a tanuld kitlénds méltanylést érdemld
kortilményeire és az elkdvetett cselekmény silyara tekintettel legfeljebb bat hénap
id6tartamra felfliggesztheti, Ha a felfliggesztés hatdlya sorédn a tanulé tjabb kbtelességszegést
kévet el, akkor a fegyelmi biintetés végrehajthatéva valik,

A fegyelmi hatérozatot a fegyelmi térgyaldson széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatdrozat rendelkez& részét és révid indokolasat. Ha az {igy bonyolultsdga
vagy més fontos ok sziikségessé teszi, a hatdrozat szébeli kihirdetését az els6fokd fegyelmi
jogkdr gyakorl6ja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kovett hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az
igyben érintett feleknek, kiskor(i fél esetén a sziiléjének (ha a gazdilkodé szervezet
képviselbje az eljardsban részt vett, a gazdalkodé szervezetnek).

Megrovas és szigori megrovds fegyelmi biintetés esetén a hatirozatot nem kell {résban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld - kiskort tanulé esetén a szlllé is - tudomasul
vette, a hatdrozat megklildését nem kéri, és eljardst megindité kérelmi jogérdl lemondott. Ezt
jegyzbkbnyvben régziteni kell.

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

A fegyelmi ligy elintézésében és a hatdrozat meghozatal4dban nem vehet részt a tanulénak a
Polgéri Térvénykdnyv szerinti kdzeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanuld altal elkbvetett
kotelességszegés érintett.

Az elsdfokd hatdrozatot az igazgaté és a fegyelmi bizottsdg elndke irja ald. Jogorvoslati
eljérés az els6fokd hatdrozattal szemben:

Az els6foki hatdrozat ellen a tanuld, kiskord tanuld esetén pedig a szlilé is nytjthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatdrozat kézhezvételétdl szdmitott tizenét napon beliil kell a
fenntarténak cimezve az elstfoku fegyelmi jogkdr gyakorléjdhoz benytjtani.

A fegyelmi biintetést megéllapité hatérozat ellen benytjtott kérelmet az elséfokt fegyelmi
jogkdr gyakorldja a kérelem beérkezésétbl szdmitott nyolc napon beliil kteles tovdbbitani a
masodfoku fegyelmi jogkdr gyakorldjdhoz (fenntartéhoz). A felterjesztéssel egylitt az ligy
valamennyi iratdt tovébbitani kell a fenntartéhoz az elséfoki fegyelmi jogkdr gyakorldjanak
az igyre vonatkoz6 véleményével egylitt.

Az Nkt. 37. § (3) bek. szerint a fenntarté jar el, és hoz mésodfokl dintést:

a) a _ jogszabdlysértésre vagy az intézmény belsé szabalyzatinak megsértésére
hivatkozdssal benyijtott kérelem, tovabba

b) az Gvodai felvétellel és az 6vodédbo! vald kizérdssal, a tanuléi jogviszony, valamint a
kollégiumi tagségi viszony létesitésével, megsziintetésével, a tanul6éi fegyelmi ligyekkel
kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozdssal benytjtott kérelem tekintetében.

A fenntarté a 37. § (3) bekezdésben meghatdrozott eljdrdsban a kérelmet elutasfthatja, a
dontést
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a) megvéltoztathatja, vagy

b) megsemmisftheti, €s a nevelési-oktatdsi intézményt 0j dontés meghozataldra
utasfthatja.

Fegyelmi hatérozat végrehajthatésaga:

Végrehajtani csak véglegessé vélt fegyelmi hatérozatot lehet. Ha a végrehajtis elmaradésa a
t8bbi tanulé jogait stilyosan sértené vagy més elhérithatatlan kérral, veszéllyel jérna, az
els6fok0 hatdrozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthatd, amit a fegyelmi hatdrozatban
régziteni kell.

Ebben az esetben is biztosftani kell az els6fokii hatdrozattal szembeni jogorvoslati
lehetdséget.

Ha a nevelési-oktatdsi intézmény a gyermeket, tanulét veszélyeztetd okokat pedagégiai
eszkdzbkkel nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekkdzdsség, a tanulokdzbsség védelme
érdekében indokolt, segitséget kérhet konfliktuskezelési szaktandcsad6tdl, valamint az
ifjiségvédelmi, csaladjogi teriileten mlikdé szolgdlattol.

Az oktatdsligyi kozvetitdi eljirés igénybevételének részletes rendjét a R. 62. § (1) bek.
tartalmazza,

10. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomdnyok dpolésdval kapcsolatos
feladatok

Az iskola hagyoményainak dpolésa, ezek fejlesztése és bbvitése, valamint az iskola hirnevének
megobrzése, Sregbitése az iskolakdzdsség minden tagjénak joga és kitelessége. A hagyomanyok
dpoldséval kapcsolatos aktudlis feladatokat, id6pontokat, valamint felel6sSket a nevel6testillet
az iskola éves munkatervében hatdrozza meg.

Az intézmény hagyoményos kulturélis &s iinnepi rendezvényei

* A legjelentdsebb torténelmi eseményekrdl és az egyhdzi {innepekrsl val6 megemlékezés a
munkaterv alapjdn minden esztendbben megtdrténik, Az iskolaradién keresztiil, miisor,
tanitasi 6rdk vagy egyéb rendezvény keretében kell megemlékezni ezekrdl.

- Aradi vértaniik napja, megemlékezés

- Megemlékezés oktéber 23-r6l

- Megemlékezés a reformécié napjardl

- Hélaad4s napi megemlékezés

- Karédcsonyi tinnepkér

- Megemlékezés a kommunista és egyéb diktatiirdk dldozatainak emléknapjér6l
- Virdgvasdrnap

- Nagypéntek

- Megemlékezés 1848. mércius 15-r61

- Megemlékezés a Hisvétrdl

- Menybemenetel napja

- Megemlékezés a holokauszt ldozatainak emléknapja
- Megemlékezés a Plinkdsdrél

- Megemlékezés a Nemzeti Osszetartozés Napjér6l
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o A végzls osztélyok szalagavaté miisora szinfolt az iskola életében, Kialakult hagyoméanyos
szinvonaldt €s szerkezetét meg kell Orizni, legrégibb hagyomdnyaink egyikeként — az
iskolai hagyoményok szerves részét képezi.

e Unnepélyes keretek kozott tartjuk végzds didkjaink blicstiztatisét, a ballagést.

11. Az iskolai kényvtir miikédési szabdlyzata

A konyvtar miikddésének célja, a milikidés feltételei
Az iskola kényvtira az iskola miikédéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitdsdhoz, a

neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyUlijtését, feltarasat,
megdrzesét, a kbnyvtari rendszer szolgéltatdsainak elérését, tovdbbd a

konyvtérhasznélati ismeretek oktatdsét biztositd, az intézmény kdnyvtir-pedagégiai
tevékenységét koordindlé szervezeti egység.

Jelen szabélyzat mellékletét képezi az intézményi kdnyvtar miikidési szabélyzata.

12. Adatkezelési szabdlyzat

Az intézmény adatkezelési szabdlyzata 5nillé6 dokumentumként szerepel.

13. Z4ré rendelkezések

Jelen szervezeti és miikddési szabélyzatot (SzMSz) csak a nevelStestiilet/oktatéi testiilet
modosithatja a sziiléi szervezet és a didkkozosség véleményének kikérésével és a fenntartd
jovahagyéséval.

Az intézmény eredményes és hatékony miikddtetéséhez szilkséges tovabbi rendelkezéseket
Ondllé szabédlyzatok tartalmazzédk. E szabélyzatok jelen SzMSz véltoztatdsa nélkiil
mddosithatok.

14. Jogszabdlyokon kivilli, az intézmény dltal hasznilt zdradékok

1. Naplé (N), térzslap (T), bizonyitviny (B)

Zéradék N|T|B

1. | Egyéni tanrend szfil6i/tanuléi kérésre megsziint, X1 X

2. | A szlil6/tanuld kérésére osztalyvéltds. Atirvaa ...... tanév ...... osztily | X | X
........ sorszédm aldl/ald. (Tanulményait felnéttoktatdsban folytatja.)

3. | A szill6/tanul6 kérésére osztalyvéltas, Atirvaa ...... - X
osztilyba/osztilybél. (Tanulményait felnbttoktatdsban folytatja.)

4. | Kiildnbbzeti vizsgét koteles tenni .... tantirgy ..... évfolyamos X | X
tananyagabdl.

5. | Akiilénbbdzeti vizsgén .... tantérgy .... évfolyamos tananyagébdl ...... X | X
érdemjegyet kapott,

6. | A félévi/év végi osztilyzatait osztalyozdvizsga letételével szerezte. X | XX
(21. zdradék: Osztdlyozdvizsgdt tett.)

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

8. | Az évfolyam kivetelményeit mésodik alkalommal nem teljesitette. A X[ XX
tanulé jogviszonya megszlint. A 1étszdmbél térélve.
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Az érettségi kvetelményeket a meghatérozott hatéridéig nem
teljesitette. A tanuld jogviszonya megsziint. A 1étszambél térdlve.

H 10.

Tanuléi jogviszonya a gimndzium/technikum befejezd évfolyaménak
sikeres elvégzésével megsziint.

“ 11.

A tanulé a szakértdi bizottsdg javaslata alapjén mentesiil a kéz5sségi
szolgdlat teljesitése alol.

12.

Beirtam az EURQO Baptista ....... X-ik évfolyaméba.

——

2. Beirdsi naplé

i
—

Kimaradés oka (8. oszlop)
- tanulményait befejezte

. ] - igazolatlan hisnyzis
- sajét kérés
- itvette ..... iskola

- tand{j/téritési dij fizetési hitralék

- az évfolyam kévetelményeit masodik alkalommal nem teljesftette

- az érettségi vizsga kdvetelményeit a megadott hatdrid6ig nem teljesitette
- 8 képzés jelentkez6k hidnydban nem indult el

Megjegyzés (13. oszlop)

- Tanulményi ok miatt (osztdlyismétlés) / IH hatérozat alapjén / sziiléi kérésre / tanuléi
kérésre 4tfrva a .... tanév ...- osztdly .... sorszdm ald.

- egyéni tanrend

- egyéni tanrend megsz{int
- érkezett ..... iskoldbdl

- névviltozis: ......

- éviolyamismétld
1‘ - szakértdi vélemény adatai (intézmény, cim, dédtum, kontroll)

Fiiggelékek:
1. Kényvtar szervezeti és milikidési szabélyzata - 58. oldal

2. Fegyelmi eljards dokumentum MINTA — 71. oldal

57




Konyvtar szervezeti €s
mukddesi szabalyzata

DEB@
@
-, 1)

O
Q
s @ N Z

EURO Baptista Két Tanitasi Nyelvi
Gimnazium ¢€s Technikum

EURO Baptist Bilingual Secondary Grammar School
and Secondary Technical School

OM 100573
2024. februar 16.

\9) baptista

szeretetszolgdlat




I. A kBnyvtér mikidése, a miikddés feltételei, miikddést szabsdlyozé jogszabdlyok:

Az iskolai kbnyvtir az iskola pedagégiai tevékenységéhez, a neveld- oktaté munkéjshoz, a
tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gylijtését, feltarasat, megBrzését és
haszndlatit, a kényv- és konyvtdrhasznilati ismeretek oktatdsét biztos{té szervezeti egység,
mely az iskolai tanuléi és alkalmazottai kiszolgéldsat biztositja.

Iskolai konyvtdrunk SZMSZ-e irja le a kdnyvtdr miikddésének, valamint a kényvtr
hasznélatinak részletes szabilyait, a mlikdését szabdlyozé jogszabélyoknak megfeleléen.

Jelen kdnyvtari SZMSZ szerves része az EURQO BAPTISTA KET TANITASI NYELVU
GIMNAZIUM ES TECHNIKUM szervezeti & miik5dési szabAlyzatanak.

Jelen szabélyzatot kozzé kell tenni a mlikddtetd intézmény honlapjén.

Kényvtdrunk hasznélatéra, miikddésére vonatkoz6 jogszabalyok, intézményi szabilyozisok:

VVYVY V¥V VV VYV

3/1975. (VII. 17.) KM-PM rendelet a kdnyvtéri dllomény ellen6rzésérdl

1997. évi CXL. tbrvény a muzeélis intézményekr6l, a nyilvanos kdnyvtari elltdsrél és a
kézm{iveldésrél

2011, évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatssi intézmények miikddésérdl és

8 kbznevelési intézmények névhasznélatarél

2012.évi CXXV. torvény a tankdnyvpiac rendjérsl sz616 2001.évi XXXVIL. torvény
modositasarol

Neveldtestiilet altal elfogadott pedagbgiai program

Nemzeti alaptanterv

Az EURO BAPTISTA KET TANfTASI NYELVU GIMNAZIUM ES TECHNIKUM
szervezeti és miikddési szabdlyzata.

Az iskolai kényvtar rendelkezik a jogszabélyokban, valamint az intézményi szabélyozisokban
el6irt alapk&vetelményekkel:
» Mind a tanul6k, mind az alkalmazottak széméra koénnyen megkdzelitheté, kizarlag a

VVVVYVY

kényvtér rendelkezésére 4116 kdnyvtdrhelyiséggel

A kbnyvtarhelyiség alkalmas a meglévd kényvtéri dllomény szabadpolcos elhelyezésére
A konyvtarhelyiség alkalmas legaldbb egy iskolai osztdly egyidejii foglalkoztatdséra,

A k8nyvtér rendelkezik legaldbb hiromezer kdnyvtari dokumentummal,

Tanitési napokon & tanul6k, alkalmazottak részére megfelelé idépontban nyitva tart.
Rendelkezik minden olyan eszkdzzel, amely a kiildnbbzb informéci6hordozok
hasznélatéhoz, az tjabb dokumentumok eldéllitdsdhoz, a kényvtar mikddtetéséhez, a
nyilvéntartisok vezetéséhez, valamint a kdnyvtari katalégus épitéséhez szitkséges

Miikddtet intézmény adatai:

Neve:
Cime:

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

Telefon, fax: +36 52 423 472
E-mail; euro(@baptistaoktatas.hu

A kinyvtir adatai:

59



Neve: EURO BAPTISTA KET TANITASI NYELVU GIMNAZIUM ES TECHNIKUM
ISKOLAI KONYVTARA
Alapftas détuma: 2011.szeptember 01.
Helye: Az intézmény f5ldszintjén, mindenki szdmdra kénnyen
megkdzelithetd helyen

Az EURO Baptista Két Tanitdsi Nyelvii Gimndzium és Technikum Iskolai K&nyvtirdnak
fenntartdsat az Iskola koliségvetésében a Baptista Szeretetszolgdlat Egyhdzi Jogi Személy
biztositja.

A kbnyvtar 6nallé bélyegzével nem rendelkezik. Hivatalos dokumentumokon, melyek a
kényvtir miik6déséhez szitkségesek a miikdtetd intézmény kdrbélyegzbjével vannak elltva,
és az intézmény képviseletére jogosult személyek alafrésat tartalmazzik.

Az iskolai kdnyvtir mlik8dését 2 mindenkori igazgaté és igazgatGhelyettesek irdnyitjdk és
nevezettek jogosultak ellen&rizni,

Az Alloményellenbrzést — akdr iddszaki, akdr rendkiviili — az iskola igazgatdjdnaek kell
elrendelnie a 3/1975. KM-PM egyiittes rendelete alapjdn. Az 4lloményellenérzésrél
jegyzbkonyvet kell késziteni.

1I. Iskolai kiinyvtirunk alapfeladatai és kiegészitd feladatai

1. Iskolai kinyvtirunk alapfeladatai — a jogszabdlyoknak megfeleléen — a kivetkezok:

a rtendelkezésre 4ll6 gylijteménylink folyamatos fejlesztése, feltédrdsa, Orzése,
gondozasa, rendelkezésre bocsétésa,

tajékoztatds nytjtdsa a dokumentumokrél és szolgaltatisokrél,

az iskola pedagdgiai programja szerinti tanérai foglalkozésok biztosit4sa,

kényvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznélaténak biztositésa,
kdnyvtiri dokumentumok k&lcstnzésének biztositds,

tartés tankdnyvek, segédkdnyvek kilcstinzése tanuléink szdméra

a kényvtéri dllomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulék és a pedagégusok
igényeinek figyelembevételével t6rténd fejlesztése.

VVVVVY V¥

2. Feladatai tovabba:

» akbznevelési trvényben meghatérozott egyéb foglalkozasok tartdsa,

» szamitégépes informatikai szolgdltatdsok biztositdsa, a rendelkezésre 4ll6 eszk6zidk
segitségével

» Valamennyi az intézmény szimdra véisdrolt dokumentum nyilvédntartdsba vétele, és
amennyiben a dokumentum fellelési helye nem a kényvtér, arrdl lel6hely-nyilvéintartast
vezet.

> tdjékoztatds ny(jtasa az iskolai, kollégiumi kdnyvtdrak, a pedagégiai-szakmai
szolgéltatidsokat ellatd intézményekben miik$dé konyvtérak, a nyilvidnos kdnyvtarak
dokumentumairdl, szolgaltatasairdl,

» mis kdnyvtirak éltal nyijtott szolgéltatisok elérésének biztositdsa,

> részvétel a konyvtdrak kdzdtti dokumentum- és informéacidcserében,

» Muzedlis értékli kdnyvtdri dokumentumok gondozésa, esetleges feltdrdsa, kdnyvtari
illoménya vételének kezdeményezése, elbsegitése

3. Iskolai tankényvellatdssal kapcsolatos feladatok:
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>
>
>

>

Az iskola kdnyvtir jogszabdlyoknak megfelelfen kdteles részt venni az iskolai
tankOnyvell4tds szervezésében, lebonyolitdsdban

Az iskolai kényvtir folyamatosan egyiittmliktédik az intézmény tankdnyvfelel&sével,
munkéjét segfti

Nyilvéntartdsba veszi az ingyenes tankdnyvelldtésra jogosult tanul6k szdméra beszerzett
tankényveket, majd a jogosult tanul6k rendelkezésére bocsijtja és a rendelkezésre
bocséjtdsrél sz6lé dokumentéciét folyamatosan vezeti, a tank&nyvfelelds kérésére
dtadja.

Az iskolai kdnyvtér kdveti a kiadott kényvek elhaszniléddssnak méri€két, és az éves
tankdnyvrendeléskor jelzi a tankdnyvfeleldsnek, amennyiben az elhasznilédott vagy
elavult kotetek pétldsa esedékes.

A tankdnyveket killén gylijteményként kezeli, arrl kiilén nyilvantartist vezet.

4. Az iskolai kényvtiros feladatai

>

YV V¥V V¥V

VV ¥V VVVVY V¥V V VvV V¥V

Felel6sséggel tartozik az iskolai kinyvtarban elhelyezett kdnyvek, a szakmai munkéhoz
sziikséges eszk®ztk, szemléltetd eszkdzbk, segédeszkdzbk rendeltetésszer(i
hasznélaténak biztosftésaért, az esetleges problémék azonnali jelzéséért,

Kezeli a szakleltdrt, a gazdasdgi vezetd 4ltal el6irt idészakban, a leltdrakat kezeld
dolgozéval elvégzi a leltdrozast,

folyamatosan vezeti a leltirkényveket, végzi a gylijtemény feltérdsat, a digitalizdldssal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgaté hatéroz meg szdméra,

Azonnal jelzi a gazdaségvezetdnek a kbztes idbszakokban keletkezett hidnyt,

Felelés a koOnyvtithoz tartozé technikai eszk8zdk &s taneszkdzdk 4llapotinak
megbrzéséért, a szilkséges javitasok irdnti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel
kiséri a nagy értékii eszkbztket (szamitdgép, projektor, DVD-lejétszd, erdsits, stb)
Munkakapcsolatot tart a munkakdzdsségek vezetbivel, valamint a magyar nyelv és
irodalom munkak&zisség valamennyi tagjdval,

Minden évben dsszedllitdst készit a beszerzendd kényvekrél, tartés tankdnyvekr6l és
oktatési segédletekrdl,

A nyitva tartdsi id6 szerint biztositja a kdnyvtdr nyitva tartdsét, regisztrélja a kdnyvtarat
latogaté pedagdgusokat, tanuldkat. Vezeti a kdnyvtar egyéb nyilvantartésait,

Statisztikai adatokat szolgaltat a kényvtar m(k8désérsl, a kényvek beszerzésérbl,
gondoskodik az iskolai kdnyvtar allapotardl, az eszkdzbk oktatdsra alkalmas dllapotinak
fenntartdséarél és a fidkok, polcok, asztalok rendjérdl.

minden év februdrjaban konzulticiét tart,

kezeli a tanari kéziknyvtérat

elvégzi normativ tankdnyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat,

kozzéteszi az iskolai tankdnyvell4tds rendjét

lebonyolitja a kényvtér szémédra az igazgaté j6vahagyédsa utdn a beszerzéseket, elkésziti
az elszdmoldsokat.

Felmérést készit a tartés knyvekkel kapcsolatos kblcsnzési igényekrdl, kdzzéteszi a
kolcstndzhetd tartds tankdnyvek listdjat

biztositja az igényldk szdméra a kényvtari kélcsdnzés megszervezését,

felelés a kényvtar zardséért.

5. Az iskolai kinyvtir gazddlkod4sa

>

Az iskolai kdnyvtér feladatainak elldtdsédhoz szilkséges pénziigyi feltételeket az iskola a
koltségvetésében biztositja. A fejlesztésre forditandé osszeg megéllapitisdhoz
szlikséges az iskolai szintli tervezés, figyelembe kell venni az iskola pedagdgiai
programjéban meghatérozott dokumentum szlkségletet, valamint ennek beszerzéséhez
szilikséges Gsszeget
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» A kinyvtér fejlesztésére tervezett 8sszeget gy kell a kdnyvtiros rendelkezésére
bocsétani, hogy a tervszer(i és folyamatos beszerzés biztosithatd legyen.

> A kdnyvtdr miik§déséhez szilkséges dokumentumok, nyomtatvényok beszerzése a
kdnyvtéros feladata.

> A kOnyvtari koltségvetés célszerli felhasznéldsdért a koényvtdros a felelbs, ezért csak
beleegyezésével lehet a kdnyvtar részére a kinyvtari keretb6l dokumentumot véasérolni.

» Az iskola konyvtira folyamatosan szerzi be a teljes mélységi dokumentumokat,
anyagokat. A vélogatott gylijtési szintli anyagok beszerzése, élloménygyarapitdsa
pénziigyi, tirgyi és egyéb feltételektdl fligghen esetenként torténik a konyvtéros
javaslata, valamint az intézmény vezetOjének irdsbeli jovdhagyédsa alapjan abban az
esetben, ha a kényvtéros részére rendelkezésre 4Il6 keretet a beszerzés meghaladja. Ha
az eseti beszerzést az adott id6szak keretisszege fedezi, a beszerzésrdl a kdnyvtaros
dont, a munkak$ztsség vezetbk szakmai tandcsait figyelembe véve, kikérve felettese
véleményét

III. Kényvtir miikidése

1. Nyitva tartds:

Az iskolai kdnyvtdr az intézményre vonatkozé mindenkori tanév rendjében szabdlyozott,
valamennyi tanftési- illetve munkanapon nyitva tart 07:45 6ratél 15:15 6rdig az aktudlis
¢rarendhez igazodva.

Nyéri szilnetben az elére szabélyozott VEZETOI UGYELETI napokon tart nyitva a vezetsi
Ugyeletre vonatkozé idétartamban, ezen nyitva tartdsi napokat a kdnyvtar kateles az intézmény
bejératénél kihirdetni.

Tovébbi tanftési sziinetekben a kdnyvtir zirva tart,

2. A kiinyvtar hasznléi:

A konyvtar hasznélatdra az EURO Baptista Két Tanitasi Nyelvli Gimndzium és Technikum
valamennyi tanul6éi jogviszonnyal rendelkezd didkja, valamint munkaviszonnyal rendelkezé
dolgozdja INGYENESEN jogosult.

3. Klcsdnzési szabdlyok:
a) a kolcsdnzési id6 3 hét, mely egyszer meghosszabbithatd, ingyenes tanknyvelldtds esetén
egy tanév,
b) mésodszori meghosszabbftdsra csak akkor van lehetbség, ha a dokumentumot més nem
igényli k&lesbnzésre.
¢) tanév végén valamennyi kblcsdnzétt kényvet legkésobb junius 30-ig a kinyvtarba vissza kell
juttatni.
d) ingyenes tankdnyvellatdsra jogosult didkok kotelesek az aktudlis tanévre kikSlcstnzéitt
konyveket a tanitasi év végéig, de legkésdbb jlnius 30-ig a kdnyvtarba visszahozni,
e) A kélcsénzd anyagilag felel a dokumentumok megrongélaséval vagy elvesztésével okozott
kérért.
A kémyvtdr hasindlatinak részletes szabdlyait, szabdlyzatunk 2. szdmi. melléklete
tartalmazza.
4. A kbnyvtér szolgdltatdsai a kivetkezbk:

» szépirodalmi kényvek, szakkdnyvek, idegen nyelvkényvek és szdtarak kdlcsdnzése (az

utébbiak korlatozott szdmban),
» tank8nyvek, tartds tankdnyvek, killsnbdzd, a tanulminyi munkit elsegitd
segédeszkdzBk kblcsdnzése,
> killonbsz alacsony példanyszami kényvek, dokumentumok olvasétermi hasznélata,
> segitségnytijtas a didkok szdmdra a kényvtér hasznélatarol.
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» més konyvtarak dltal nyujtott szolgéltatisok elérésének biztositdsa
> konyvtari 6rék, egyéb foglalkozdsok tartdsa
> tdjékoztatds nytijtisa a nyilvinos kbnyvtérak 4ltal nytjtott szolgéltatdsokrél

3. Beiratkozds, adatvéltozés, egyéb szabdlyok:

a) A tanulék befratisa a konyvtirba a jogviszonyuk kezdé napjéval kezd6dik, konyvtar
létogatési és haszndlati jogosultsiguk az intézménnyel fennallé tanuléi jogviszonyuk utolsd
napjdig tart.

b) Az intézményi dolgozék kdnyvidr létogatdsi és haszndlati jogosultsiga megegyezik a
munkaviszonyunk kezd6 és befejezd napjaval

¢) Minden tanulé koteles a konyvtdri dokumentumaival elszdmolni tanuléi jogviszonya
megsziintetése elbtt.

d) Minden alkalmazott kényvtéri dokumentumaival elszdmolni munkaviszonya megsziintetése
el6tt.

e) Minden tanul6 és alkalmazott kteles barminemi — a kényvtar nyilvéntartdsdban szerepls
adatvéltozdsét a kdnyvtir részére {rdsban vagy személyesen jelezni.
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1. szdmvi melléklet
Gyiijtokbri szabdlyzat

Intézménylink szakiskolai, szakkézépiskola, valamint gimnédziumi képzést folytat és
szakképzési évfolyamokkal is rendelkezik, valamint szakképzési évfolyamokkal rendelkezik.
A kinyvtar gylijt6kdrét a hatdlyos jogszabalyok mellett alapvetben meghatérozza a pedagdgiai
program, a helyi tanterv

Gylijtdktriink meghatérozésa sorédn az iskola pedagdgiai programjdban megfogalmazott célokat
érvényesiteni igyekeztiink.

Kiemelten kezeljiik:
» informatikai kényvek
» szekmai kdnyvek
» nyelvoktatist el8segit6 kényvek
» amodem kor kompetencidinak megfeleld
» kézi kényvek
gylijtemény kialakitasat.

Gyiijtékdr a kényvtir funkcidja szerint:

A/ Fé gytijtkir

A kOnyvtar alapfunkci6jédbdl adéddan gyfijtjlik:

- segédkdnyveket,

- ajénlott olvasményokat,

- a munkéltaté eszkdzként haszndlatos miiveket,

- a tananyagot kiegészitd ismeretk$z18 és szépirodalmi miiveket.
- szakkdnyveket

- szakirodalmakat

- Oktatést segitd kdnyveket

B/ Mellék gytijtokir

A kbnyvtar kiegészité funkci6jabol eredd feladatoknak megfeleléen a mellékgylijté korbe
tartoz6 dokumentumokat szerezziik be.

ElsOsorban kényvtarkézi kilestinzéssel biztosftjuk ezeket a dokumentumokat.

C/ Az iskolai kényvtdr gy{ijtéktre formai oldalrél

frasos, nyomtatott dokumentumok (kdnyv, tankényv, brossura, periodika) audiovizudlis
dokumentumok:

a, hangz6 (hangkazetta, lemez)

b, hangos- képes dokumentumok

(videokazetta, oktaté csomag, szdmitégépprogram)

D/ A gytijtés szintje és mélysége
Kiemelten fejlesztjiik, a nyelvoktatdst, a gyakorlati, interakt{v oktatdst seg{td kiadvényokat.

Nem gyfijtiink olyan dokumentumokat, amelyeknek olvasdsa kéros a tanulék személyisége
fejlodésére, nem €letkoruknak megfeleld.

E/ Egyes dllomdnycsoportok gyfijtési szintje és mélysége: végtelen
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F/ A gyarapitds forrdsai:

- kdnyvesboltok

- tankdnyvkiad6k

- knyvterjeszt6k

- ajindék

A.Ilominygyarapitﬁs:

Kényvtirunk édlloménya vétel, ajondék és esetlegesen csere titjn gyarapszik.

A gyarapitdsért a mindenkori kdnyvtdros felelds.

Allomsinyba vétel:

A tartés megbrzésre szint dokumentumokat 5 napon beliil 4lloméanyba kell venni.

Az dllomdny fizikai védelme

A konyvtéirhelyiségben be kell tartani a tlizrendészeti szabdlyokat. A kdnyvtarbél valé tdvozds
utén a helyiséget 4ramtalanitani kell. A kdnyvtérhelyiségben kézi tizolté (porral olt6)
késziiléket kell elhelyezni. Tfiz esetén sem szabad vizet haszndlni az oltdshoz, (1d. az iskola
tlzvédelmi szabélyzatat)

A dokumentumokat a lehetbségekhez mérten védjiik a fizikai 4rtalmaktdl, Ugyeliink a
tisztaségra.

A kinyvtiri dllomény elhelyezése
A kényvtéri dllomény az intézményben kialakitott kényvtirban talslhatok.

Kdényvtarunk dlloményénak egységei a kdvetkezok:

0 Altalénos mfivek

1. Szépirodalmi miivek betlirendben,

2. Az ismeretkdzl6 miivek szakrendben helyezkednek el.
3 Térsadalomtudomanyok

5 Természettudoményok

6 Alkalmazott tudomény

7 Miivészet, sport

8 Nyelvészet, irodalom

9 F&ldrajz, torténelem

Kiiln polcon vannak elhelyezve a hanglemezek, vide6- és hangkazettak

A kézikényveket, lexikonokat, szétdrakat, videofilmeket, hangkazettdkat, hanglemezeket csak a
tanarok kélesdntizhetik,
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2. szdmii melléklet
Kényvtirhasznilat

Moédjai

Helyben hasznélat, klcstnzés, konyvtarkdzi kdlesdnzés, csoportos hasznlat
Helyben haszndlat

Az iskolai kdnyvtdr dokumentumai kézill csak helyben hasznalhaték:

» akézikbnyvtdri dlloményrész,
> a killén gylijtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzedlis dokumentumok, folydiratok (legutolsé szdmok)
A csak helyben hasznédlhaté dokumentumokat a szaktandrok egy-egy tanitdsi 6réra, indokolt
esetben a kdnyvtér z4résa és nyitdsa kézotti id6re kik6lcstindzhetik.

Kolesinzési szabdlyok:

a) a kolcstnzési id6 3 hét, mely egyszer meghosszabbithatd, ingyenes tankényvelldtds esetén
egy tanév.

b) mésodszori meghosszabbitdsra csak akkor van lehetfség, ha a dokumentumot més nem
igényli kolcstnzésre.

¢) tanév végén valamennyi klcsénztt kdnyvet legkésébb jinius 30-ig a kdnyvtarba vissza kell
juttatni.

d) ingyenes tank&nyvellatisra jogosult didkok kdtelesek az aktudlis tanévre kik&lcsBnzbtt
kdnyveket a tanftdsi év végéig, de legkésdbb jinius 30-ig a kényvtirba visszahozni.

e) A kolcstnzd anyagilag felel a dokumentumok megrongdldsdaval vagy elvesztésével okozott
kérért.

Ha a tanuldé tbbsztr és jelentGsen tillépi a hataridt, vagy a kolcstnzdtt kdnyveket
megrongdlja, elvesziti, akkor az osztdlyféndk irdsbeli figyelmeztetésben részesiti. A vétség
t8bbszdri eléforduldsa esetén a tanulé a kilesdnzésbll kizarhatd.

A konyvtarb6l csak a kdnyvtiros tudtdval, ha azt a megfeleldé nyilvantartdsban bejegyezte,
vihet el barmilyen dokumentum.

Csoportos hasznilat

Az oszidlyok, a tanuldcsoportok, a szakkdrdk részére a kdnyvtdros-tandr, az osztalyfondkdk, a
szaktandrok, a szakkdrvezetbk konyvtdrhaszndlatra épiild szakérdkat, foglalkozésokat
tarthatnek. A szakérdk, foglalkozésok megtartdsénak idépontjdt a konyvtéros-tanarral tdrténd
egyeztetés sorén kell meghatdrozni.

Anyagi felel6sségvillalsis

Az olvasé anyagi feleldsséggel tartozik az 4ltala hasznilt dokumentumokért. Az elveszett vagy
megrongélt dokumentumot az olvasd kételes ugyanazon miivel pétolni, vagy értékét a
3/1975.KM-PM rendelet értelmében megtériteni. A téritési dsszeg mindig az adott id&szak
forgalmi értékének felel meg.

Az elveszett vagy ersen megrongalt dokumentumot az olvasé kételes ugyanazon dokumentum
egy kifogéstalan példinydval pétolni. Amennyiben ezt nem tudja teljesiteni, akkor a napi
érvényes 4ron kell a kart megtéritenie.
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A helyiségek haszndlatinak rendje

A kdnyvtéar csak nyitvatartdsi id6ben litogathatd. A nyitva tartdst a bejératon, kell fiiggeszteni.
A konyvtir haszndlata megkivénja a fegyelmezett, kulturdlt viselkedést. A kdnyvtérban a
tanulék csak a kdnyvtéros illetve tanar jelenlétében tartézkodhatnak.

Az olvasé koteles vigydzni a kényvtar rendjére, tisztasdgara,

Téskat, kabétot, enni-innival6t nem lehet a kényvtirterembe hozni, azt az el6térben kell
elhelyezni. Hangoskodéssal, szertelen mozgéssal az ott tanulékat, dolgozokat nem szabad
zavarni. A kényvek rendjének megdrzése érdekében a polcokrél levett kdnyveket az asztalon
kell hagyni! A konyvtér technikai berendezéseit csak a kdnyvtéros, vagy az 4ltala megbizott
személy kezelheti, A kdnyvtéri 6rékat, foglalkozdsokat, szakorakat a a szaktandrok vezetik.
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3. sz. melléklet
Katal6gusszerkesztési szabdlyzat

A kinyvtéri dllomdny feltirdsa

Az iskolai knyvtdr dlloménya katalogizélva 4ll a latogatok rendelkezésére.
Az adatokat r6gzit6 kataléguselem tartalmazza:

» raktdri jelzet

« bibliogréfiai és besorolasi adatokat

* ETO szakjelzeteket

* targyszavakat

A dokumentum lefrés szabdlyai
A bibliogréfiai leirds szabélyait szabvényok r6gzitik dokumentumtipusonként. A lefras forrdsa
mindenkor az adott dokumentum. A szabvény értelmében az iskolai kdnyvtér az egyszerlisitett
leirdst alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyésa. A leirt adatokra azonban
ugyanazok a szabdlyok érvényesek. A kdnyvtarban alkalmazott egyszerlisitett bibliografiai
lefrés adatai:
- f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
- szerzOségi kzlés
- kiadéas sorszdma, minbsége
- megjelendsi hely: kiadé neve, megjelenés éve
~ oldalszdm-+mell€kletek: illusztracid; méret
- (sorozatcim, sorozatszdm, ISSN-szim)
- megjegyzések
- kBtés: ar
- ISBN-szdm
A besorolasi adatok biztosftjék a katalégustételek visszakereshetdségét. Az iskolai kdnyvtirban
az alabbi besorolési adatokat régzitjiik:
> a fotétel besorolési adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mi(i cime)
» cim szerinti melléktétel
» kdzremiikdd6i melléktétel
» targyi melléktétel
Osztilyozis
A konyvtéri dliomény tartalmi feltdrdsdnak eszkdze az ETO és a targyszo.

Raktdri jelzetek
A dokumentumok visszakereshet&ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat Cutter-
szémokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel 1atjuk el.

Az iskolai konyvtir katalégusa

Iskolai kényvtarunkba a dokumentumokat szdmitégépes feltardssal vessziik nyilvéntartdsba

A program elnevezése: Koha

Uzembe helyezés détuma: 2016.09.01.

A program a mindenkori kényvtarban dolgozé alkalmazott gépén fut.

Jogosultsdgok: az Alloméany feldolgozAsat, a kidnyvtari adatbdzis kezelését a mindenkori
koényvtarban dolgozé alkalmazott végzi.
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4, sz. melléklet
Tankdnyvtari szabdlyzat

Az intézmény a kvetkez6 mébdon tesz eleget az ingyenes tankdnyvi elldtds kdtelezettségének:

» Az ingyenes tank8nyvre jogosult dikok az iskolai kdnyvtar nyilvéntartisiba felvett
tankdnyveket kapjdk meg hasznélatra,

» Ezeket a tankdnyveket a didkok a kdnyvtéri kényvekre vonatkozd szabédlyok alapjin
haszndljdk. Az ingyenes tankSnyvtimogatdsban részestilé didkok 4ltal Atvett
tankdnyvek arra az idGtartamra kolcséndzhet6k ki, ameddig a tanulé az adott tirgyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankényvtdmogatés révén kapott tanknyvet a tanul6
nem haszndlja folyamatosan, a tanév végén jinius 30-ig minden ké8lcsdnzésben 1évé
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai kényvtérba.

» Az iskola részére tankdnyvtdmogatds céljara juttatott &sszegnek legaldbb a 10
szdzalékdt tartés tankdnyv, illetve az iskolsban alkalmazott ajénlott és kételezd
olvasményok vésérldsdra kell forditani. A megvésérolt kdnyv és tankényv az iskola
tulajdonéba, az iskolai kényvtar Alloményéba kertil.

A tanulb, illetve a kiskorti tanulé sziiléje kételes a kdlesdnzdtt tankdnyv elvesztésébbl,
megrongéldsébol szirmazé kért az iskola hazirendjében meghatérozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszer(i
hasznélatdbdl szdrmaz6 értékcstkkenést.

Az iskolai kdnyvtar kilon adatbézisban, ,,TankSnyvtdr” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankdnyvelldtas biztositésdhoz sziikséges tankdnyveket.

Kirtérités

A tanul6 a tamogatdsként kapott ingyenes tankdnyvet (tartds tankdnyvet, oktatdsi segédanyagot
stb., tovdbbiakban tenkSnyv) koteles megdrizni és rendeltetésszerfien hasznélni. Ebbdl
fakadban elvdrhaté tble, hogy az éltala hasznilt tankdnyv legaldbb 8t évig hasznalhat6
dllapotban legyen.

Az elhasznélédds mértéke ennek megfeleléen:
» az elsd év végére legfeljebb 20 %-os

» a mésodik év végére legfeljebb 40 %-os

« a harmadik év végére legfeljebb 60 %-os

« a negyedik év végére 80 %o-0s

« az 5t8dik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai kdnyvtarb6l tanknyvet, tartés tankdnyvet kdlcséndz, a tanuld,
illetve a kiskorti tanulé sziil6je koteles a tankdnyv elvesztésébsl, megrongalasébdl szdrmazd
kért az iskoldnak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan kdnyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgaté {rdsos hatdrozatéra

Abban az esetben, ha az elhasznél6dds mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanul6énak a tankdnyv dtvételekor érvényes vételardanak megfeleld hdnyadst kell kifizetnie. A
tankdnyvkélcsdnzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongaldséval okozott kirmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a szilld Altal
benytjtott kérelem elbirdldsa az igazgatd hatdskére.
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A tankdnyvek rongdlésabél eredd kartéritési Osszeg tankOnyvek &s segédkdnyvek (kbtelezd
olvasményok, feladatgyiijtemények, szotdrak) beszerzésére fordithaté
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2. szamu fiiggelék

Név:
Cim:
Targy: értesités fegyelmi
eljaras meginditasarél
Tisztelt Sziilo!

Kedves Tanuldonk!

Alulirott, , minta iskola igazgatéja értesitem, hogy
gyermeke
XY (sziil: s v} ANL s ) S osztalyos tanuléval szemben

amellyel a nemzeti kéiznevelésrél szold 2011. évi CXC, térvény 46. § (1) bek., illetve az iskola
Hazirendjének...........ccovuririneee pontjaban foglaltakat alapos gyanu szerint s(ilyosan megszegte.

A nevelési-oktatasi intézmények mikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznatatérél
sz0l6 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet (tovabbiakban: Nmr.) 53.5 (2)-(3) bekezdésének
megfelelden tajékoztattam a sérelmet elszenvedett, illetfleg a kotelezettségszegéssel
gyan(sitott tanulét és szlilbjét az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetGségérsl.

Ezen egyeztetd eljaras nem volt eredményes, mivel

o az igénybevételére nyitva dll6 hatdrids eredménytelenill telt el

e az egyeztetl eljdrds nem vezetett eredményre
o az egyeztetd eljdrdsra nem kerUlt sor, mivel az egylk fél nem kérte

ezért az Nmr. 56. § (2a) bekezdése értelmében fegyelmi meghallgatast tartunk, melynek soran a
tanulét meghaligatjuk, illetSleg biztositjuk, hogy alldspontjat, védekezését elGadhassa.
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A fegyelmi meghallgatas idGpontia:

o  idOpontja: weec: €Y cvccsssocrs™Nl (tuseses Jurewss OF2
o helye: ... (iskola cime) .......... .-tanterem

Tajékoztatom, hogy amennyiben a meghallgatis nem vezet eredményre, vagyis ha a
meghallgataskor akdtelességszegéssel gyanlsitott tanuld vitatja a terhére rott kotelességszegést,
vagy a tényallas tisztazAsa egyébként indokolja, a meghallgatast kovetSen targyalast tartunk,
melyre a tanulét és kiskor(i szlil&jét is meghivjuk. Tovabba tajékoztatom arrél, hogy a fegyelmi
eljardsban a tanuldt sziildje, torvényes képviselSje, a tanuldt és a sziilét meghatalmazott
képviseldje is képviselheti. - Nmr, 56. § (1) bek.

A fentiek mellett tajékoztatom arrdl, hogy a térgyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a
sziil&ismételt szabalyszer(i meghivas ellenére nem jelenik meg.

Kelt,

P.H.

{gazgatd
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IKE. SZAM: .cooreenccoresnnene

JEGYZOKONYY FEGYELMI MEGHALLGATASROL/TARGYALASROL

amely készilt napjan 6rakor a

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

Jelen vannak:

xy - fegyelmi bizottsag elnéke

xy - fegyelmi bizottsag tagja

xy - fegyelmi bizottsag tagja

xy - fegyelmi eljaras ala vont tanulé

xy - fegyelmi eljaras ala vont tanuld térvényes képviseldje

Xy - jegyzdkonyvvezetd

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

ELNOK: megnyitjia a fegyelmi meghallgatast/targyalast, bemutatja a Fegyelmi Bizottsag
(tovabbiakban: FB) tagjait. Megkdszoni a sziilének/térvényes képviseldnek a személyes jelenlétét.
Az Elnok hangsilyozza, hogy jelen fegyelmi eljaras csak és kizarélag pedagdgiai célokat szolgal. Ezt
kovetden ismerteti a tanuld jogait. Az Elnok megkéri a FB tagjait, nyllatkozzanak arrél, hogy
esetiikben fennall-e a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarél sz6lé 20/2012. (Vill. 31.) EMMI rendelet (tovabbiakban: Nmr.) 60. § (1) bek.-ben
foglalt dsszeférhetetlenség(kizeli hozzatartozd, érintettség az adott kitelességszegés soran).

FB TAGJAI: Minden FB tag egyenként nyilatkozik arrél, hogy kizaré ok, &sszeférhetetlenség
esetiikbennem &ll fenn.

ELNOK: Megkérl az eljaras ala vont Tanulét és a Sziildt, nyilatkozzanak arrél, hogy tudomdasuk
szerint a FB tagjal kozil barki koézell hozzitartozéja-e, vagy a Tanuld altal elkdvetett
kotelességszegés soranérintett-e?

TANULO: Nem érintett egyik FB tag sem, egylk tag sem kézeli hozzatartozdm.
SZULO: Nem érintett egyik FB tag sem, egyik tag sem kizell hozzAtartozénk.
ELNOK: Megkdszoni a nyilatkozatokat.

ELNOK: FB Elndke nem tartja szilkségesnek az elhangzottak szb szerintl régzitését, elegenddnek
tartjaa nyilatkozatok f6bb megallapitasainak régzitését.

ELNOK: Megkérdezi a Tanulét és a Sziilst, hogy a fegyelmi eljaras soran igénylik-e az elhangzottak
szdszerinti rogzitését, avagy elegends a nyilatkozatok f6bb megallapitasainak rogzitése?

TANULO/SZOLG: Nem igénylik a sz6 szerinti jegyzékonyvet. (Ha igénylik, akkor szészerinti jkv.
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kell!l) ELNOK: Ismerteti a siilyos kételességszegéseket, miszerint:

[ >IN

C (réviden dsszefoglalva az dsszes kitelességszegést az idépontokkal

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

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

XY FB TAG: Megkérdezi a Tanulotol, hogy tudatdban van-e annak, hogy ha valaki ilyen
cselekményeketcsinal, akkor az az iskola Hazirendjébe iitkozik?

TANULO: Igen/Nem.

ZY FB TAG: Mivel nem ismered el ezeket a fenti kitelességszegéseket, fegyelmi targyalast fogunk
tartani, ahol tan(kat hallgatunk meg az elkévetett cselekményekkel kapcsolatban.

TANU - 1: elmondja a torténtekkel kapcsolatos

tapasztalataltTANU - 2: elmondja a torténtekkel

kapcsolatos tapasztalataitTANU - 3: elmondja a

torténtekkel kapcsolatos tapasztalataitTand - 4.: elmondja

a torténtekkel kapcsolatos tapasztalataitTanu - 5.:

elmondja a torténtekkel kapcsolatos tapasztalatait

ELNOK: (az eljarés ala vont tanuldhoz) Van valami hozzf(izni valéd az elhangzott
tan(vallomasokhoziTANULO: 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 napléban nyomon
kovethetdk. Folyamatosan agressziven viselkedsz, verekszel, a tanaraid emberi méltésagat nem
tartod tiszteletben, tragar szavakat hasznalsz az érakon, sziinetekben, allandéan zavarod az
orakat, igy masok sem tudnakodafigyelni az 6rakon. Miért van e2?

TANULO: ....(vallat vonja)
ZY FB TAG: Miért nem adod meg a kitelezd minimalis tiszteletet a tanaraidnak, az iskola
dolgoz6inak? TANULO: ....

XY FB TAG: A tanulétarsaid mér félnek téled az allandd durva viselkedésed miatt. Az iskola, az
osztalyf6nok, az igazgatOhelyettes, a tanirok mindent megtesznek annak érdekében, hogy Te
elfogadd a kizosség normait. Ezek ellenére semmiféle javulds nem tapasztalhatd a
viselkedésedben, s6t az egyre rosszabb. Miért gondolod azt, hogy rad az iskola szabalyai nem
vonatkoznak?

TANULO: ...

ELNOK: Imre, te ismétl6dSen megszeged a hazirend szabélyait, amiért, mint hallottuk mar hét
fegyelmezd intézkedésben részesiiltél, Miért nem tartod be az intézmény normait, miért szeged
meg sorozatosan a hdzirendet? Nem gondolsz arra, hogy ezzel rossz példat mutatsz tarsaidnak?

TANULO: ...

ELNOK: Most megadom a lehetdséget a Tanulénak és a sziilének arra, hogy tovabbi allaspontjukat,
védekezésilket elbadjdk. Tovabba az {iggyel kapcsolatban tajékozodhassanak, véleményt
nyilvanithassanak, esetleg bizonyitasi inditvannyal élhessenek. Kivannak-e élni ezzel a
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lehetdséggel?
SZULO: Igen/Nem.
TANULO: Igen/Nem.

Igen esetén ide jinnek a fentlekkel kapcsolatos kérdések, észrevételek, vélemények stb.

ELNOK: Megkoszéni az elhangzottakat, s megkérdezl a jelenlévdket, hogy kivan-e valaki a
meghallgatassal, illetve a targyaldssal kapcsolatban észrevételt, hozzaszolast tenni.

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

ELNOK: Felkéri XY FB tagot, hogy ismertesse a diakénkorményzat el6z8leg beszerzett véleményét,
amelyben a diakdnkormanyzat képviselSi kifejtették véleményilket az elkdvetett fegyelmi
vétségekkel kapcsolatban. Az Elndk jelzi, hogy a diakdnkormanyzat véleménye a fegyelmi déntést
meghozo testiiletnél (amennyiben az nem ruhézta at a déintési jogot a FB-ra) a déntés meghozatala
eldtt is ismertetésre keriil.

XY FB TAG: Ismerteti a didknkormanyzat véleményét.
ELNOK: Van-e hozzészélas a fenti didkonkormanyzat véleményhez?
JELENLEVOK: Nincs hozzészblés.

ELNOK: Megkdszdni az ismertetést, majd megéllapitja, hogy a Tanul6 a meghallgatas soran vitatta
a terhére rétt slyos kotelességszegéseket, ezért fegyelmi targyalds lefolytatasara keriilt sor. A
fegyelmi targyalas lefolytatdsa soran meghallgatott tan(k egybehangzd vallomasébél bizonyftast
nyert, hogy a fenti 1., 2., 3., pontban foglalt sGlyos kotelességszegéseket elkiivette, abban vétkes
volt. Az Elndk tajékoztatja a jelenléviket arrdl, hogy a Fegyelmi Bizottsag hatéskdr hidnyaban nem
hozhat dintést afegyelmi biintetésrél, mivel f8szabdlyként a nemzeti kéznevelésrél szélé 2011.
évi CXC. tv. (tovabbiakban: Nkt.) 70. § (1) bekezdésének i) pontja alapjan a tanulék fegyelmi
igyeiben a nevelfitestillet dont, s e jogkbrét a neveldtestiilet az iskola szervezeti és mikoédési
szabalyzataban nemruhézta at a Fegyelmi Bizottsagra.

Ebbdl kifolydtag a fegyelmi biintetés meghozataldra éssze kell hivni egy rendkiviili nevelGtestiileti
értekezletet, amely testiilet mérlegeli az elkdvetett kbtelességszegés sOlyat, ismétléds jellegét, a
tanuld életkordt, vétkességét, valamint egyéb kériilményeket, s ezek alapjdn hozza meg a
fegyelmi biintetést, amit szdban azonnal kihirdet, majd hatérozatba foglal. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatérozat rendelkez részét és révid indokolasat. A kihirdetést kévetd hét napon
beliil irasban megkiildi a hatarozatot az ligyben érintett feleknek, kiskor(l fél esetén a sziilének.

ELNOK: Megkérdezi a sziildt, hogy megfelel6-e szamara a rendkiviilineveltestilleti értekezlet
megtartasara?

SZOLO: Igen.

ELNOK: Készéndm szépen. Errdl a mostani eljaras végeztével egy hivatalos értesitést is kap a
5ziil6,melynek atvételét alairassal kérem szépen igazolni a titkarsagon.

Az ELNOK megkészoni a FB munkajat, flletve a tandk, a Tanulé és a sziild stb. jelenlétét, s bezarja
afegyelmi targyalést.

A jegyzdkonyv lezarasanak idSpontja:

Debrecen, ...

P.H.
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FB tagja FB elndke

tanuld

FB tagja

jkv.

A jegyzbkonyv egy példanyat atvettem:

Kapjdk:

1. Sziil&/tanuld
2. lrattdr
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i

IKE. SZAIM: weeesoscensassssacens .

»

Név:

Cim: Targy: fegyelmi
hatarozat

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

NevelGtestiilettdl kapott atruhézott jogktrénél fogva, mint a fegyelmi jogkdr gyakorlbja
tanuléval (tanulé személyi adatai) szemben indult

fegyelmi eljarasban, a nevelési-oktatasi intézmények mitkbdésérsl és a koznevelési intézmények
névhasznélatardl szolé 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet (tovabbiakban: Nmr. rendelet) 56. § (5)
bekezdésében meghatéarozott hataskdrében eljarva az alabbi

hatérozatot

hoz
ta.

A Fegyelmi Bizottsag slyos, vétkes kételességszegés fegyelmi vétség okan
tanuldval szemben

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

(4)-(5)fegyelmi biintetést hozta.

Tajékoztatom, hogy jelen elséfok( hatarozat ellen, a hatdrozat kézhezvételétsl szamitott 15
napon beliil fellebbezéssel élhet. A fellebbezést érdeksérelemre hivatkozassal az elséfoki

fegyelmi jogkdr gyakorléjahoz, a fenntarténak cimezve kell
benyujtani név:
elm:
INDOKOLAS

(Ktitelezettségszegés rivid leirdsa)

Nevezett tanuld slyosan és vétkesen megsértette a nemzeti kiznevelésrol szolé 2011. évi
CXC. torvény 46. § foglaltakat, illetve a Hazirendet azzal, hogy {itt jon
akdtelességszegés révid leirasa)

Ennek alapjan fegyelmi jogkdr gyakorldja - fegyelmi eljarast inditott a
tanulévalszemben a tanulé vétkes és silyos kitelezettségszegésének alapos gyaniija miatt.

Az tanuld meghallgatasara__-kor sor keriilt, mely alkalommal a tanulé a fegyelmi vétség
elkdvetését vitatta, ezért -én fegyelmi térgyalds megtartasira keriilt sor.
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A Fegyelmi Bizottsag az eljaras soran az alabbiakat allapitotta meg. (Az dsszes, lényeges
korlilményismertetése, amelyeknek ki kell terjednie.)
a kitelességszegés részletes, pontos lefrasara;
a tanulé vétkességére, azaz szdndékossagara, gondatlansagara, annak mértékére, annak
sUlyossagara
- 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 megdllapitotta, hogy a tanik/egyéb személyek
nyilatkozata, vagy okirat tartalma, szemle eredménye jgazoljak és bizonyitjak a tanuld
terhére rott kotelezettségszegést, annak vétkességét és targyi slyat.

A tanuld javara szolgalo tények: (ha
van)A tanuld terhére sz6lo tények:

Elutasitott, mellézétt bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas oka:
A bizottsag melldzte az ilyen és ilyen bizonyitékokat, mert....

- dntés indoka

Jelen elséifok(l hatarozat Nmr. 56.8 (5) bekezdésén alapul, jelen dontés a nemzeti kdznevelésrdl
szdlo 2011. évi CXC. térvény 58. § (4) bek. pontja alapjan ker{ilt meghozatalra.

Kelt,

P.H.

Fegyelmi Bizottsag elntke igazgaté

Kapjak:

1. Szlil6/térvényes képviseld
2, lrattér



AZ ISKOLABOL FEGYELMI HATAROZATTAL KIZART TANULOK ESETEBEN INTEZMENY
KIJELOLESERE IRANYULO ELJARASROL

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

Abban az esetben, ha az iskola, a kollégium a fegyelmi biintetés megallapitasardl szolé hatarozat
véglegessé valasatol szamitott nyolc napon beliil a tanul6t fogadé iskolstél, kolléglumts! nem
kap értesftést arrdl, hogy a tanuld mas iskolaban, kollégiumban térténd elhelyezése a sziilé
kezdeményezésére megtdrtént, a fegyelmi biintetést hozd iskola, kollégium harom napon beliil
ktiteles megkeresni a kéznevelési feladatot ellaté hatésagot, amely hdrom munkanapon beliil
mésik, az &llami ktzfeladat-ellatdsban résztvevs iskoldt, kolléglumot jelsl ki a tanuld
szémdéra. Az iskolat, kollégiumot Ugy kell kijelslni, hogy a tanuld szdméra a kijel6lt intézményben
a nevelés-oktatas igénybevétele ne jelentsen aranytalan terhet.

A kérelem tartalmazza:

a tanuld személyes adatait: név, sziiletési hely, év, hénap, nap, anyja neve;

a szll6(k) (torvényes képvisel§) nevét, cimét, telefonszamat;

a tanulé tartézkodasi helyét, ha nem a sziil§ lakcimén tartdzkodik életvitelszerden;

a tanulé szamara intézmény kijeltlésének kérését;

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

az intézménytipust, az évfolyamot, ahova jart;

szakképzésben részt vevs tanuld esetén milyen szakmat tanult, illetve milyen

orlentéaciosképzésben vett részt;

s sajatos nevelési igényi tanulé esetében a sajatos nevelési igény tényét, az érvényes
szakértGivétemény azon megallapitasait, ami a tanuld elhelyezéséhez sziikséges.

A kérelemhez csatolni kell:

o a fegyelmi dontésrél széld hatérozat jegyzokényvét, amelyb&l megéllapithatd,
hogy afegyelmi hatarozat véglegessé valt;

» afegyelmi hatarozat elleni fellebbezés jogérdl lemondé nyilatkozatot, melyet mindkét
sziilalairt (Kulon é16, elvalt szlildk esetében az, akinek a birdsag a feliigyeleti jogot
itélte.);

» sajatos nevelési igényli tanuld esetében az érvényes, a szakértdi bizottsag altal
kidllitottszakvéleményt.

A korményhivatal hatérozatat megkiiidi:
- a fegyelmi eljarast inditd iskola igazgatojanak;
- a tanulé szaméra kijelslt iskola igazgatdjénak;
= a szlld(k)nek/tanuldnak;
- a tanuld lakéhelye szerint illetékes keriileti/jarasi hivatal hatdsagi osztalyanak, amely
tankotelezettség teljesitését feliigyeli.
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INTEZMENYKIJELOLO KERELEM
FEGYELMI BUNTETESSEL KIZART TANULO SZAMARA

W71 1o « A B iirirreeererertrernrennntasattasesesians (intézmény neve,
OM szama, székhely cime) igazgatéja kerem a koznevelési feladatot ellatd hatdsagot, hogy a
nemzeti kdznevelésrél széld 2011, évi CXC. torvény 58. § (5) bekezdésében foglaltak alapjan
...................................................................................................... véglegessé valt
fegyelmi hatarozattal kizart tankételes korl tanulé szAmara Gj intézményt jeldljon ki.

Nevezett tanulé esetében a fegyelmi biintetés megallapitasarél sz6lo hatarozat véglegessé
valasatol szamitott nyolc napon belilil a tanulét fogadd iskolatél nem kapott intézményiink
értesitést arrél, hogy a tanulé mas iskoldban térténd elhelyezése a szlil6 kezdeményezésére
megtdrtént volna, ezért a kiznevelési feladatot ellatd hatbsag megkeresése harom napon beliil
sziikséges.

Tanul neve:

Szilletési helye, ideje:

Anyja neve;

Sziilé/gondviseldé neve:

Sziilé/gondviseld lakcime:

A tanulé oktatasi azonositoja:

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

Intézménytipus, évfolyam:

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

Szakvélemény szdma (SNI esetén):

Tanult idegen nyelv(ek):

igazgato
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A kérelemhez csatolt mellékletek:

a)
b)

c)

A fegyelmi dontésr6l szélo hatdrozatot, amelybSl megéllapithaté, hogy a
fegyelmi hatarozat véglegessé valt.

A fegyelmi hatarozat elleni fellebbezés jogrél lemondé nyilatkozatot, amelyet
mindkét sz{il6 alairt. (Amennyiben ez rendelkezésre all.)

Sajatos nevelési igény(i tanulé esetében a sajdtos nevelési igény tényét, az
érvényes szakértdi vélemény azon megillapitasait, ami a tanulé elhelyezéséhez
szitkséges. (Vigyazat, kiilonleges adatok! A szakértdi véleményt ne csatoljuk be,
csak a legsziikségesebb adatokat.)
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Téargy: egyeztetd eljaras igénybevétele
(kbtelességszegéssel gyanUsitott részére)

Tisztel Sziil6/Torvényes Képviseld!

Alulirott, , mint az xy iskola (cim:) igazgatdja

kiskor( gyermekével dsszefiiggésben az alabbiakrdl tajékoztatom:

év ___ napjan (helyszin,  idépont)
sllyos, vétkes kotelezettségszegést kivetett el azzal, hogy megszegte
az intézmény Hazirendjének ... pontjaban, flletve a nemzeti kdznevelésrél szolé
2011. évi CXC. torvény 46. § (1) bek. (xxx pontjaban) foglaltakat.

Gyermeke

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél szolé 20/2012. (ViIl. 31.) EMMI rendelet (tovabbiakban: R.) 53.§ (2)-(3)
bekezdése értelmében fethivom figyelmét az egyeztetd eljarads igénybevételének
lehetéségére, melynek célja a kitelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedett kézotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljarast vezetd személy:

Téjékoztatom Ont, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatdsira csak akkor van
lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenved6 fél - kiskoru sérelmet elszenvedoé fél esetén
a sziilé - valamint a kitelességszegéssel gyanusitott tanuld - kiskor( kitelességszegéssel
gyan(sitott tanuld esetén a sziilé

- egyeteért.

Amennyiben kéri az egyezteté eljaras lefolytatasat, Ggy ez iranti igényét irasban
jelentse be az iskolaigazgatdjanak cimezve, jelen levelem kézhezvételétdl szamitott 5
tanitasi napon beliil. (A hataridd tillépése jogvesztd.)

Ha az egyezteté eljaras eredményre vezet (irasbeli megallapodds jon létre a
kotelességszegéssel gyanisitott tanulé és a sérelmet elszenvedé fél kozott), e
megallapodas mellékelésével barmelyik fél kezdeményezésére a sérelem orvoslasahoz
szilkséges iddre, de legfeljebb harom hoénapra az eljarast fel kell filiggeszteni. Ha a
felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, (kiskor sérelmet elszenvedé fél
esetén a szlilo/torvényes képviseld) nem kérte a fegyelmi eljaras lefolytatasat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Egyebekben tajékoztatom, hogy amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem

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

Kelt:

P'H.

igazgato
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Név:
Cim:

Targy: értesités egyeztetd eljarasrél
; (sértett fél részére)
Tisztel Sziil6/Torvényes Képvisel6!

Alulirott, , mint az xy iskola (cim:) igazgatdja

kiskor( gyermekével dsszefiiggésben az alabbiakrél tajékoztatom:

Gyermekét év napjan (helyszin, iddpont)
jogsérelem érte azzal, hogy kiskorll  kotelességszegéssel gyanisitott tanuld a fenti
iddpontban &t (be kell imi, hogy milyen jogsérelem érte)

A nevelési-oktatdsi intézmények mikidésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet (tovabbiakban: R.) 53.5 (2)-(3)
bekezdése értelmében felhivom figyelmét az egyeztetd elJaras igenybevetelenek
lehetiségére, melynek célja a kotelességszegéssel gyanisitott és a sérelmet
elszenvedett kdzétti megallapodas létrehozésa a sérelem orvosldsa érdekében.

Az egyeztetd eljarast vezetd személy:

Egyben jelzem, hogy az egyeztetS eljaras lefolytatisira csak akkor van lehetoseg, ha
azzal a sérelmet elszenvedé fél - kiskor( sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilé -
valamint a kdtelességszegéssel gyanlsitott tanulé - kiskorl kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld esetén a sziild - egyetért.

Amennyiben kéri az egyezteto eljaras lefolytatasat, (gy ez iranti 1genyet irasban jelentse
be az iskolaigazgat6janak cimezve, jelen levelem kézhezvételétdl szadmitott 5 tanftdsi

napon beliil.

Ha az egyeztetd elJaras eredményre vezet (irdsbeli megallapodés jon létre a
kitelességszegéssel gyanisitott tanulé és a sérelmet elszenvedd fél kozott), e
megéllapodas mellékelésével barmelyik fél kezdeményezésére a sérelem orvoslasihoz
szlikséges iddre, de legfeljebb harom hénapra az eljardst fel kell fiiggeszteni. Ha a
felfuggesztes ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, (kiskor( sérelmet elszenvedd fél
esetén a szilil6/torvényes képviseld) nem kérte a fegyelmi eljaras lefolytatdsit, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Egyebekben tajékoztatom, hogy amennylben az egyeztetd eljaras lefolytatdsdt nem
kérik, vagy amennyiben az egyeztetd eljaras 15 napon beliil nem vezet eredményre, Ugy
fegyelm1 eljarast folytatunk le.

Kelt:

P.H.

igazgato
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EURO Baptista Két Tanitdsi Nyelvil

o DERSe Gimnézium és Technikum
S 4'} 4031 Debrecen, Angyalfoid tér 7.
= Q & Tel: +3652 423 472

euro@baptlstaoktatas.hu

r ﬁ - euro.baptistaoktatas.hu

www.aurcdebrecen.hu

SZERVEZETI ES MOKODESI SZABALYZAT
Nyilatkozat
(igazgatd)

Az EURO Baptista Két Tanitdsi Nyelvi Gimndzium és Technikum igazgatéja nyilatkozom, hogy az
intézmény Szervezeti és M(ikidési Szabilyzata az Nkt. 25.§ (I) bekezdésében foglaltak szerint a

nevelétestiilet bevonisival késziilt el.

Debrecen, a 2024, februar 16.

Novakné Kénya Zita

igazgatd

Nyilatkozat
(szlilSi szervezet)

Az EURO Baptista Két Tanftdsi Nyelv(i Gimnazium és Technikum sziil8i szervezetének képviseletében
és felhatalmazisa alapjin aldirisommal tanisitom, hogy a Szervezeti és Mikddési Szabélyzat
elkészitéséhez és clfogaddsihoz elSirt véleményezési jogit gyakorolta.

Debrecen, a 2024. februir 16.

(
(WA M‘“’?"‘-‘-
Kuruczné Lovas Agnes
a sziilGi szervezet képviseletében

Nyilatkozat
(Diakénkorményzat)

Az EURO Baptista Két Tanitisi Nyelvii Gimndzium és Technikum Didkénkorményzata képviseletében
és felhatalmazisa alapjin alifrisommal tantsitom, hogy a Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat
elkészitéséhez és elfogadisihoz elirt véleményezési jogit gyakorolta.

didkénkormanyzat képviseletében

Debrecen, a 2024. februar 16.

AC.

baptista »A bblcs tanitis az élet forrasa”
(Plidabeszidek 13:14)

pevelés-oktatds
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Nyilatkozat

A fenntartd képviseletében az EURO Baptista Két Tanitdsi Nyelvd Gimndzium és

Technikum Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatat az Nkt, 25.§ (1) bekezdés pontja
alapjan jévahagyom.

Budapest, 2024. februar /g .

P.H.

fenntarté
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EURO Baptista Kt Tanivisi Nyelvi

Glimnézium &5 Technlkum
4031 Debrecen, Angyalfild tér 7.

el +3652 423 472

Tek
euro(@baptistackiatas.hu
euro.baptistacktatas.hu

mely késziilt az EURO Baptista Két Tanitisi Nyelvi Gimnazium és
Technikum 2023/2024. tanév nevelStestiileti értekezletén, 2024

Jelenléti iv

februar l6-in,
sorszim Jelenlévok
I Balogh Marianna Igazoltan tivol
2 Erdohati Erzsebet P
3 Glatz Henrietta Gl b Heanieho,
4 Horvith Laszlo Andras Mo B LG S ol
5 Hécza-Antal Erika Aot oAl Eal s
Kapusiné Téth Zsuzsanna s e
Nagy Judit i“"' V:',,,L
8 Novakné Koénya Zita Lo g
- Yo adl
9 Orovecné Horvath Borbila Crautgnn o imtie dontd O]
10 Porkoldb Péterné Teap,~ VLT
1 Rakovits Arpad o
P // e
12 Szabo Renita Sreh (T
A béles tanitis az élet forrisa
{Példabaszédak 13:14,)

ptlsta

\Dbaptista






EURO Baptista Két Tanfdsi Nyelvii

o T, Gimndzium és Technikum
R ab 4031 Debrecen, AngyalfBld tér 7.
= e % Tel: +3652 423 472
%L} euro@baptistackiats.hu
eure.bapustackeatas.hu

13 Tarnoczi Andrea igazoltan tavol

14 Vadas Gabriel igazoltan tavol

Debrecen, 2024, februir 16.

T
N '»J'-ll' T H ‘r/'*\‘h .‘
jegyzokonyvvezetd hitelesitd
@ Ea‘l?_tol.slf:a A bolcs tanitds az élet forrdsa”

(Péidabaszédakc 13:14.)
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EURO Baptista Két Tanicisi Nyelvi}

o VERR, Gimndzium & Technikum
& ) 4031 Debrecen, Angyalftid tér 7,
L Tel: +3652 423 472

?ﬂz@%‘ euro@baptistaoktatas.hy

eurc.baptistaoktatas.hu

IEGYZOKONYV

mely készilt az EURQ Baptista Két Tanitdsi Nyelvii Gimnazium és Technikum 202372024,
tanév nevelStestiileti értekezietén, 2024. februdr 16-an, 15:15 érakor.

» az értekezletet vezetl: Novikné Kénya Zita |gazgatd
o jegyzkonyvvezetd: Glatz Henrietta
o hitelesitd: Kapusiné Téth Zsuzsanna, Rakovits Arpad

A nevel6testiilet hatirozatképességéhez sziikséges létszam: 10 f6
Jeleny van: {1 8§
Igazoltan tivol: 3 6

Napirendi pontok:

|. A 28/01/2024-es iktatoszamii fenntartdi értesités alapjan az alapdokumentumokat
javitani kellett:
A Pedagdgiai Program, az SZMSZ, Hazirend és a Munkaterv viltozisainak ismertetése.
2. Szavazas eredménye: a tantestiilet egyhangiilag (12:0 ardnyban) elfogadta a Pedagégiai
Program, az SZMSZ és a Hazirend viltoztatisait.

Novikné Kdnya Zita igazgatd

Debrecen, 2024. februar | 6.

jegyz8kbnyvvezetd
] ! 3
/ﬂw L Moirs s 1 / 2*—--
hitelesité N % hitelesitd
541 B %
o }
s
\E baptista »A bélcs tanitds az élet forrdsa.”

Nevelés-oklatas (Pildabeszbdai |3:14.)
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