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Bevezetd

Az intézmény neve:  Berettyotjfalui SZC Kozgazdasagi Technikum

Rovid név: BSZC Kozgazdasagi Technikum
Feladatellatasi hely: 4200 Hajduszoboszld, Gonczy Pal u. 17.
OM azonosito: 203030/016

Telefon: 00-36-52-362925

Telefax: 00-36-52-362925

Web: www.kghsz.hu

e-mail: titkarsag@kghsz.berettyoujfaluiszc.hu
Fenntarto: Berettyoujfalui Szakképzési Centrum
Cime: 4811. Berettyoujfalu, E6tvos u. 1.

Altalanos rendelkezések
Szervezeti és miikddési szabalyzatunk hatarozza meg intézményiink szervezeti felépitését, mi-

kodése belso rendjét, a belsd- és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. SZMSZ-iink a kiadott cél- és
feladatrendszerek, tevékenységi csoportok €s folyamatok 6sszehangolt mitkodését, racionalis
¢és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mitkddési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

2011. évi CXII. térvény az informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmérdl

2013. évi CCXXXIL torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol

20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérol

17/2014. (1I1. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, oktato-kézikonyvvé nyilvanitas, a tankonyv-
tdmogatds, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

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

12/2020. Korményrendelet

2019. évi LXXX. tv. a szakképzésrdl


http://www.kghsz.hu/
mailto:titkarsag@kghsz.berettyoujfaluiszc.hu
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A kiadmanyozas rendje
Az intézményben a kiadmanyozas rendjét az igazgatoszabalyozza. Az igazgatojogosult ki-

admanyozni. Tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja a igazgatohelyettes.
A kiadmanyozas érinti az alabbi igazolasok, igazolvanyok kiadésat:
. munkaltatdi igazolas, mely igazolja az egészségiigyi hozzajarulas megfizetését

¢s a munkaviszony tartamat,

. oktatdigazolvany,

. kereseti igazolas,

. kedvezményes vasuti igazolvany,

. bizonyitvany, bizonyitvanymasodlat,
. didkigazolvany.

Az iskolai bélyegz6k hasznalata
Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az

igazgatoés az igazgatohelyettesek minden {igyben; a gazdasagi ligyintézok és az iskolatit-
kar a munkakori leirasukban szerepld tigyekben; az osztalyfénok és az érettségi vizsgabi-
zottsag jegyzdje az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi
tanulmanyi értesitObe valo beirasakor.

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket Magyarorszag cime-

rével kell ellatni. A portanal ki kell tizni a nemzeti lobog6t és az Eurdpai Unid zaszlajat.

Az intézmeény mkodeési rendjet meghatarozé dokumentumok
Az intézmény torvényes miikodését az aldbbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban

all6 —alapdokumentumok hatarozzak meg:

« alapito okirat,

« pedagbgiai program,

« szervezeti és mikodési szabalyzat,

« hazirend,

« az éves munkaterv,

« egy¢b belso szabalyzatok.
Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az intéz-

mény alapito okiratat a fenntartd késziti el.



NSZFH/beszc-kozgazd/0001¢ (NI

A koznevelési intézmény Szakmai programja képezi az intézményben folyod neveld-oktatod
munka tartalmi, szakmai alapjait. A Szakmai programjanak megalkotasdhoz az intézmény sza-
mara a 12/2020. Kormanyrendelet valamint 2019. évi LXXX. tv. biztositja a jogszabalyi hatte-
ret.

Az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata az intézmény miikodési rendjét

meghataroz6 dokumentum.

A munkaterv az intézmény pedagdgiai programja alapjan tartalmazza a sziiksé-
ges tevékenységek, munkafolyamatok egy évre meghatarozott iskolai program-
jat hataridokkel és felelosokkel. Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet

késziti el, elfogadéaséra a tanévnyito értekezleten kertil sor.

A szervezeti és mlkodési szabalyzat személyi és id6ébeli hatalya
Az intézmény mitkddési rendjét meghatarozé dokumentumok betartdsa intézményiink va-

lamennyi iskolahasznaldjara nézve kotelezd érvényti.

2020. szeptember 1-én 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot (SZMSZ) csak a neveldtestiilet modosithatja, a
sziléi  kozosség ¢és a didkonkorméanyzat véleményének kikérésével és az

igazgatdjovahagyasaval.

Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
A fenti dokumentumok nyilvanosak. Azok az iskola titkarsagan és az iskola honlapjan

(www.kghsz.hu) tekintheté meg. szabadon megtekinthetdk.

Tajékoztatds az iskolai dokumentumokrol
A pedagogiai program tartalmarél — munkaidében — az igazgatévagy az igazgatohelyet-

tesek adnak tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szamara a beiratko-

zaskor, illetve a hazirend 1ényeges valtozéasakor 4tadjuk.


http://www.kghsz.hu/
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Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény igazgatodja

A szakképzési intézmény igazgatdja — a kdznevelési torvény eldirasai szerint — felelds
az intézmény szakszerl és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért és dont az
intézmény muikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztataséara, élet- és munkakdriilményeire vo-
natkoz6 kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség meg-
tartasaval gyakorolja. A szakképzési intézmény igazgatoja felel tovabba a pedagodgiai mun-
kaért, az intézmény belso ellendrzési rendszerének mitkodtetéséért, a gyermek- és ifjusag-
védelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld- és oktatdbmunka egészséges €s
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- €s gyermekbalesetek megeldzéséért, a
tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

Jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként vagy az ligyek megha-
tarozott korében helyetteseire atruhdzhatja.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott ira-
toknak és szabalyzatoknak alairasara a szakképzési intézmény igazgatdja egy személyben
jogosult. Az intézmény cégszerii alairasa az igazgat6 aldirdsaval és az intézmény pecsétjé-

vel érvényes.

Az igazgato akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) az igazgato helyettes helyettesiti. A hataskore a igazga-
tohelyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az
azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehaj-
tasara terjed ki. Az dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhazhatja az igazga-
tohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa

minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok
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Az igazgato a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- €s hataskoreibdl atadja az aléb-
biakat:

A igazgatohelyettes szamara az 6rarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a valasz-
tott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldéi méodosi-
tasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat, az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos
dontés jogat, a didkonkormanyzattal valo kapcsolattartast, a sziildi kozosséggel valo kap-
csolattartast,

a gazdasagi ligyintéz0 szamara — a szobeli egyeztetést kovetden —a terembérleti €s mas
bérleti szerzdédések megkotését, a gazdasagi, ligyviteli és technikai alkalmazottak szabad-

sagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore
A igazgatofeladatait kozvetlen munkatarsai kdzremtkodésével latja el.

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:
az igazgatohelyettesek,
a gazdasagi ligyintézok,

iskolatitkar

A igazgat6 kozvetlen munkatarsai munkéjukat munkakori leirasuk alapjan végzik, és a
igazgatonek tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatOhelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igaz-
gatd bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalma-
zott oktatoa kaphat, a megbizas hatarozott idére sz0l. Az igazgatohelyettesek feladat- és
hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munka-

kori leirasuk tartalmaz.

Az igazgatohelyettes helyettesitése

Az igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel
veszik at egymas munkajat, ennek soran — az igazgatoval egyeztetve — barmely olyan
dontést meghozhatnak, amely a tdvolléve igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

Az igazgatohelyetteseket a human munkakozosség vezetdje helyettesiti.
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Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény szervezeti felépitését a szervezeti diagram tartalmazza.

Igazgatd

Gazdasagi Munkakoz6sség

Igazgatéhelyettes ligyintéz6k vezetdk

Megfelel6 szakos
tanarok

Iskolatitkar

Az intézmény vezetdsége

Az igazgaté kozvetlen munkatérsai az intézmény vezetdi. Ok az intézmény vezetdségé-
nek tagjai és minden hétfén megbeszélést tartanak.

Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyitd, tervezo, szervezo, ellendrzo, értékelo te-
vékenységét) kdzépvezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezett-
ségekkel. A kozépvezetdk az intézmény kibdvitett vezetéségének tagjai, akik évente

egy-két alkalommal megbeszélést, tdjékoztatast tartanak.

Az intézmény kibdvitett vezetdségének tagjai:
az igazgatd

az igazgatohelyettesek,

a szakmai munkakozosségek vezetoi.

Az intézmény munkakdzosségei, mint testiiletek konzultativ, véleményezd és javaslat-
tevo joggal rendelkeznek.

Az iskola vezetdsége egylittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, a
szlil6i kozosséggel, a diakonkormanyzat vezet6jével. A kapcsolattartas a nevelési igaz-

gatohelyettes feladata.
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A pedagodgiai munka ellendrzése

Az intézményben folyo pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatofeladata. A szabalyzatokban foglaltak
mellett az intézmény vezetdinek és oktatéainak munkakdri leirdsa, valamint az intézmény
mindségiranyitasi programjanak részeként elkészitett ellendrzési terv és a oktatd teljesit-
ményértékelési rendszer teremti meg. A munkavallalok munkakdri leirasat az érintettel ala
kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok masolatat az irattarban kell érizni.
Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
o Tanitasi 6rak ellenérzése (igazgatd, igazgatohelyettesek, munkakdzosség-vezetok),
« azigazolt és igazolatlan tanuléi hianyzasok ellendrzése,
o az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfénoki, tanari intézkedé-
sek folyaman,

 atanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

Az ellen8rzés modszerei:
A tanorék, gyakorlati foglalkozasok, tanéran kiviili foglalkozéasok latogatasa,

a tanul61 munkak vizsgalata,
az irasos dokumentumok vizsgalata,
irasbell, illetve szobeli t4jékozodas.
Az ellendrzés tapasztalatait egyénileg a oktatokkal kell megbeszélni, az dltalanos tapasztalato-

kat pedig tantestiileti értekezleten kell 6sszegezni.
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Az elektronikus és az elektronikus Uton elGallitott nyomtatvanyok ke-
zelési rendje

Az elektronikus ton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumen-
tumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (V111.28.) kormanyrendelet eldirasainak megfele-
16en. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aléirast kizarélag a tag-
intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:
o az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasat,
« az alkalmazott oktatokra, 6raad6 tanarokra vonatkozo adatbejelentéseket,
« atanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentéseket,
o az oktober 1-jei oktato- ¢és tanuldi listaja.
Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény bélyegzdjével és
az igazgatdalairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A do-
kumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk (vezetdség mappa). A mappéahoz valé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizar6lag az intézményvezetd 4altal felhatalma-

zott személyek (az iskolatitkar és az igazgatdhelyettesek) férhetnek hozza.

Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje
. szorgalmi iddszakban: 06.30 — 20.00

. szlinetekben : 07.30 — 15.30

A nyari szilinet alatti ligyeleti rend az iskola honlapjan talalhato. A szokéasos nyitvatartési
rendtdl vald eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgatdad engedélyt. Az iskola
épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos ligyet intézok

tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgat6jatol engedélyt kaptak.

Az iskola tertletén a kovetkezd személyek tartézkodhatnak:
« az iskola dolgozoi,

10.
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« az iskola nappali tagozatos tanuloi,
« az iskolaorvos és a védono,

« az iskolai biifé dolgozoi,

Az iskola portaszolgalata engedélyével:

o atanulok sziilei,
o aszallitomunkasok, postasok, csomagkiildé szolgalatok munkatarsai,

« a felettes vagy mas kiils6 szervek dolgozoéi (hivatalos latogatok)

lgazgatoi engedéllyel:

« az iskolaban miik6dod tanfolyamok hallgatoi,
« a kivitelez6k dolgozoi,
« a tanoran kiviili foglalkozasok résztvevoi,

« végzett tanuloink érettségi talalkozokon és egyéb alkalmakkor.

Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az oktatas, illetve a munkaidd befejezése utan az egyes helyiségek ablakait (kiemelten a
tetOtér ablakai), tovabba a folyosora vagy eldtérre nyilod ajtokat a helyiségbdl utoljara ta-
vozo oktatd vagy az arra kijelolt dolgozo koteles betenni, majd a megbizott technikai sze-
mély bezarni.

A szolgélatot teljesitd portds — a munkakori leirasanak megfeleléen — az oktatés befejez-
tével, a munkaidod, illetve a dolgozok tavozasa utan naponta koteles ellendrizni, hogy az
egyes helyiségek ablakai és ajtoi zarva vannak-e.

Tanitasi 1d6 utan tanulo csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az intézmény-
ben.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket zarni kell. A termeket a takaritondk
vagy a portasok nyitjak és zarjak.

Az oltozoket a gyakorlat ideje alatt zarva kell tartani. A foglalkozasok sziinetében a gya-
korlatot vezetd tanar nyitja, illetve zarja, valamint 6 felel az 61t6z6k rendjéért.

A laboratdrium és a kornyezetvédelmi miiszerszoba hasznalati rendjét a helyiségben kifiig-
gesztett munkarend szabalyozza.

A tornatermet a tanulok csak oktatoi feliigyelettel hasznélhatjak. A tantermek, tornaterem
bérbeadasa csak a napi foglalkozasok befejezése utan, igazgatdi engedéllyel, kiilon megal-

lapodas alapjan torténhet.

11.
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e Aziskola helyiségeit els6sorban a hivatalos nyitva tartasi idon tal és a tanitasi sziinetekben
kiilso igényloknek — kiilon megallapodas alapjan — at lehet engedni, ha ez az iskolai fog-
lalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiilsé igénybe-
vevOk az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti idében és helyiségekben tar-
tozkodhatnak.

e A nagyobb értékeket, fegyvereket tartalmazé helyiségeket riasztdval kell ellatni.

e A portasok munkakéri leirasa tartalmazza feladataikat, az ellendrzések, feliigyeletek rend-
jét.

e Barmilyen rendellenesség észlelése esetén kotelesek az iskola igazgat6jét, gondnokat érte-

siteni €s azok utasitdsa alapjan eljarni.

Az intézmény minden dolgozdja és tanuldja felelds
a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,

az intézmény rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
az energiafelhasznalédssal valo takarékoskodasért,
a tliz- és balesetvédelemi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartaséért. Az iskola te-

riletén tilos a dohanyzas.

Az intézmény munkarendje

Az intézmeény vezet8i munkarendjének szabalyozasa
A vezet6i potlékkal rendelkezék munkaideje:

hétfo-csiitortok: 7,30 — 16,00
péntek: 7,30 — 13,30
Ebben az idében intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézmény-
ben kell tartozkodni. Egyebekben munkéjukat az iskola sziikségleteinek és aktualis fel-

adataiknak megfeleld idében és id6tartamban latjak el.

A vezet8k akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje
Ha betegség, vagy mas okbol a vezetdi megbizassal rendelkezdk koziil senki nem tudja

ellatni a torvényben meghatarozott feladatokat, akkor az igazgato altal irasban megbi-
zott kozalkalmazott 1atja el az iskola alapveté miikodéséhez sziikséges feladatokat.
Az igazgatot akadalyoztatasa esetén az oktatasi, majd a nevelési igazgatohelyettes majd

a gyakorlati oktatdsvezetd helyettesiti teljes feleldsséggel.

12.
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Az igazgato6t tartds akadalyoztatasa, vagy az igazgatdi palyazat eredménytelensége ese-
tén a vezetdi feladatokat az oktatési igazgatohelyettes latja el.

A megbizott helyettesitd feladata az intézmény miikodésével, a tanulok biztonsaganak
megodvasaval 0sszefiiggd azonnali dontést igényld tligyekre terjed ki.

A helyettesitok a napi munkahoz sziikséges feladatokat latjak el beszamolasi kotelezett-

ség mellett.

Az oktatdok munkaideje
Az intézmény oktatéai — a junius honap kivételével — heti 40 6ras munkaidékeretben

végzik munkajukat. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza nem haladhatja meg a
12 orat.

Az értekezleteket altalaban szerdai napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlag-
ban 8-6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidére is kell szamitani. Junius
hénapban — a szobeli érettségi vizsgak lebonyolitasa érdekében — az oktatok négyhe-
tes munkaiddkeretben dolgoznak, négyheti munkaiddkeretiik 160 6ra. A junius havi
munkaiddkeret kezd6 idépontja a junius 1-jét kdvetd elsé munkanap, befejez6 napja az
ezt kovetd negyedik hét pénteki napja. A szobeli érettségi vizsgak ideje alatt a szobeli
érettségi vizsgan részvevo oktatok napi munkaidé-beosztasat napi 12 oraban hatarozzuk

meg.

Az oktatok munkaidejének kitoltése

A oktatok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld-, illetve oktatomun-
kaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatuknak megfeleld foglalkozéssal
Osszefiiggd feladatok ellatdsahoz sziikséges 1d6bol all. Az oktatd munkakdrben dolgo-
z6k munkaideje tehat két részre oszlik:

a kotelezo oraszamban ellatott feladatokra,

a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.

Az oktatok kotelezd oraban elldtandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kap-
csolodo elokészitd és befejezd tevékenység idOtartama is. El6készitd és befejezd tevé-
kenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valdo megbesz€lés, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a kotelezd ora-
szam keretében ellatott feladatokra forditandé6 munkaidét éranként 60 perc iddtartam-

mal kell szamitasba venni.
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Az oktatok iskolai tanitasi évre iranyadd munkaidé-beosztasat az 6érarend, a munkaterv
¢és a kifliggesztett heti és havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor
elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rang-
sorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.
Az oktatok napi munkaidejét, a feliigyeleti €és helyettesitési rendet az oktatasi igazgato-
helyettes allapitja meg az intézmény tanorarendjének (foglalkozasi rendjének) fiiggvé-
nyében. A konkrét napi munkabeosztasok 0sszeallitdsandl az intézmény feladatellatasa-
nak, zavartalan miitkodésének biztositasat kell figyelembe venni.
Az intézményvezetOség tagjai a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek
egyeb szempontok, kérések figyelem bevételére.
A oktato koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elétt a munkahe-
lyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapokon programjanak kezdete eldtt annak helyén)
megjelenni. Az els6 orat tartd oktatonak 7.30-ra a tanteremben kell tartozkodni.
A oktato a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradast, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon 7.00-ig kdteles bejelenteni az intézmény vezetdjének
vagy helyettesének azért, hogy 6k a helyettesitésrdl intézkedhessenek.
Egyéb esetben a oktatd az igazgatotdl kérhet engedélyt — legalabb 1 nappal elébb — a
tanora (foglalkozas) elhagyasara. A tanorak (foglalkozasok) elcserélését az oktatasi
igazgatohelyettes is engedélyezheti.
A tantervi anyagban val6 lemaradas elkertilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetd-
ség szerint —szakszer(l helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd oktatot — legalabb
az el6zd napon biztdk meg — ugy koteles szakorat tartani, illetve a tanmenet szerint
eldre haladni.
A oktatok szamara — a kdotelezd draszdmon feliili — a neveld-oktaté munkaval 0ssze-
fliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra megbizast vagy kijeldlést az intézmény-
vezetd ad az igazgatohelyettesek és a munkak6zosség vezetok javaslatainak meghallga-
tasa utan.
Az adott tanteremben utolso orat tartd oktatonak kell ellendrizni a szemét Gssze-
szedését, a szé€kek felrakasat, az ablakok bezarasat, a tabla letorlését és ellenOriz-
nie kell az IKT-rendszer allapotat.
Az oktato alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osz-
talyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas ér-

dekében elvégzendd feladatokrol.
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Az oktatok munkaidejének nyilvantartasi rendje
A hatalyos jogszabalyok alapjan a oktatok munkaideje az intézmény altal elren-

delt kotelezd és nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, vala-
mint a nevel6-oktatd munkaval sszefiiggd tovabbi feladatokbol all.

Az intézmény vezetdje az oktatok szdmara azokban az esetekben rendelheti el a
munkaidd nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumenta-

lasa vélhetden nem biztosithato.

Az intézmény nem oktaté munkavallaldinak munkarendje
Az oktatdé munkat segiték, gazdasagi dolgozok és a kisegité dolgozok tartoznak ide.

a nem oktaté6 munkavallald kozvetlen felettes

a oktatd munkat segitok: a igazgatd

az iskolatitkar, a konyvtaros

gazdasagi és technikai dolgozok a igazgatd

Az intézményben dolgoz6 nem oktaté munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok be-
tartdsdval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja
meg. Munkakori leirdsukat az igazgatd késziti el. A napi munkarend 6sszehangolt ki-
alakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara a kdzvetlen
feletteseik tesznek javaslatot. A napi munkaidé megvaltoztatasa adminisztrativ, gazda-

sagi és technikai dolgozok esetében a igazgatdszobeli vagy irasos utasitasaval torténik

Az iskolaval jogviszonyban nem allé személyek belépési és benntartoz-

kodasi rendje
Iskolankba kiilonbozo céllal érkezhetnek vendégek (hospitalo féiskolasok és egyetemis-

tak, technikai szakemberek, viszonteladok, felmérést készitok, fotdosok, orvosi felvila-
gositd eldadasokat tartok, a munkatigyi kozpont munkatarsai stb.). Intézménytlinkkel
kozalkalmazotti és tanul6i jogviszonyban nem allok részére az igazgatd vagy az igazga-
tohelyettesek adnak, adhatnak belépési engedélyt.

Az iskola épiiletébe érkezo sziilok, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi.
A portai szolgalatot ellatd személy a vendégeket fogadja és iranyitja. Koteles minden
idegen személytdl megkérdezni jovetele céljat, majd utbaigazitani.

Ha a latogatas (rendezvény, tovabbképzés, kiilsé konferencia, tanulményi verseny stb.)
olyan mértékii, hogy a portas egy személyben nem képes ezt a feladatot ellatni, akkor

az iskola igazgatoje rendelkezik a fogadast segit6 tanarokrol és diakokrol.
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Erettségi talalkozok szervezését tanitasi id6n kiviil csak igazgatoi engedéllyel és az épii-
letgondnokkal egyeztetve (portaszolgalat, takaritas stb.) lehet szervezni.

Az intézményben tartézkod6 vendégek szamara is tilos a dohdnyzas.

Az iskola éplletében idegen dolgozok altal végzett munkak szabalyozasa
Az iskola épiiletében — akar munkaidd alatt, akar azon kiviill — idegen dolgozok (épi-

tok, villanyszereldk, stb.) csak igazgatoi engedéllyel végezhetik munkéjukat. A feliigye-

letet az épiilet gondnoka koteles megszervezni €s ellendrizni.

Egyéb rendelkezések
Az iskola karbantarto és takarito személyzete felel6s az iskola tisztasagaért, csuszas-

mentesitéséért és a ho eltakaritasaért. Iskolai eszkdzoket (otthoni hasznalatra) — ha ez
nem akadalyozza az iskolai munkavégzést — csak igazgatdi engedéllyel, bérleti dij el-
lenében, irasos megallapodassal lehet kivinni az épiiletbdl. Nagy értékii eszkoz kivitele

csak kezeldszemélyzettel engedélyezhetd.

A tanitasi oran kivili egyéb foglalkozasok
Intézménylink — a tanorai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklddése, igényei,

szlikségletei szerint tanoran kiviili foglalkozasokat szervez, amennyiben ez nem titkdzik

a tanulok alapelfoglaltsagait tartalmazo6 orarendbe.

Intézmeényiinkben az alabbi tandran kiviili szervezett foglalkozasok 1étezhetnek:

Szakkor, sportkor, edzés, korrepetalas, fejlesztd foglalkozas, tanulmanyi, szakmai és
sportversenyek, konyvtar, kulturalis rendezvények, tanfolyamok.

A fenti foglalkozasok helyét és idOtartamat az igazgatohelyettes rogziti a tanoran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt. A szakkorbe valo jelentkezés egész tanévre szol.
Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanuldk érdeklddésétdl fiiggden a
munkakozosség-vezetdk és a szaktanarok javaslata alapjan inditja az intézmény. A szak-
korok vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok eldre meghatarozott tematika
alapjan zajlanak, errdl, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szak-
kor vezetdje felelds a szakkor miikodéséért.

A szakkori aktivitas tiikrozédhet a tanuld szorgalmi és szaktargyi osztalyzataban. A

szakkoroket fel kell tiintetni az éves munkatervben ¢€s a tantargyfelosztasban.
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A tanuldk ontevékeny didkkoroket (onképzokoroket) hozhatnak Iétre, melyeknek mii-
kodtetését a diakok végzik. A didkkorok munkaja nagymértékben hagyatkozzon a kre-
ativ tanul0 aktivitasara, onfejlesztd tevékenységére. A didkkorok szakmai iranyitasat —
a tanulok kérése alapjan —vagy kiilsé szakemberek végzik az igazgatdengedélyével, a
miikodés feltételeinek intézményi tdmogatasaval.

A tehetséggondozas keretéiil szolgald csoportokat a magasabb szintli képzés igényével
a munkakozosség-vezetdk s az igazgatoegyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek veze-
toit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok idépontjardl és a latogatottsagrol naplot kell
vezetni.

A tanulmanyi, szakmai és sportversenyeken val6 részvétel a kiemelkedo teljesitmények
figgvényében lehetséges. Tanuldink az intézményi, varosi, megyei és az orszagos meg-
hirdetésii versenyeken, szaktanari felkészitést igénybe véve vehetnek részt.

A korrepetéalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez
valo felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgatdaltal megbizott oktato tartja. A korrepe-
talasok orarendbe illesztett iddpontban — az osztalyfonok javaslatara — kotelezé jel-
leggel is mitkddhetnek.

Azon tanulodink részére, akiknek a szakértd vizsgalat eredménye javasolja, fejlesztd fog-
lalkozasokat tartunk. A fejlesztést szakképzett gyogyoktatd végzi délutani foglalkozas
keretében.

Az iskola linnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartal-
mazza a miisor elkészitéséért felelds oktatd megnevezésével. Az linnepségeken az iskola
tanuldi a hazirend, az SZMSZ és a szdbeli utasitasoknak megfeleld 6ltdzékben és rend-
ben kotelesek megjelenni.

A tanulményi kirandulés az iskolai élet, a kdzosségek kialakitasanak és fejlddésének
szerves, pOtolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdndulésok igényes és
egyben olcsd megszervezése €s problémamentes lebonyolitasa érdekében.

Az intézmény konyvtara tanitasi napokon, valamint a konyvtari 6rdkon all az érdekld-
dok rendelkezésére. Hasznalatat a konyvtari rend szabalyozza. Az intézmény tanuloi
kozosségei (osztalyok, diakkorok, szakkorok) egyéb rendezvényeket is tarthatnak. Az
ilyen jellegli rendezvényeket — engedélyezési céllal — be kell jelenteni az intézmény-
vezetdségének, ¢s az engedélyezett 0sszejoveteleken biztositani kell a oktatoi részvételt,

feliigyeletet.
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Az intézmény nevelbtestllete
A neveldtestiilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési-oktatasi intézmény

oktatdainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb ta-
nacskoz6 és hatarozathozé szerve. A neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi oktaté munkakort bet6lté munkavallaldja.

A nevelési ¢és oktatasi intézmény nevel6testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos ligyekben a kdznevelési torvény-
ben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véle-
ményez0 €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény oktatoai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolcsonzés formajaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Valameny-
nyi oktato munkajuk tamogatasara és az e-napld mikddtetéséhez egy-egy netbook-
tabletet vagy notebookot kapnak az iskolaban torténé hasznalatra. Az igazgatddontése
alapjan mas iskolai dolgozok is kaphatnak laptopot, ha az iskolai munkavégzésiikhoz

sziikséges.

A nevel6testilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév sorén a nevelGtestiilet az alabbi allando6 értekezleteket tartja:
tanévnyitd, tanévzarod értekezlet,
félévi és év végi osztalyozd konferencia,
tajékoztato értekezletek (sziikség esetén, nagy sziinetekben)
munkaértekezletek (feladatok fiiggvényében),
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).
Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény lényeges problémai-
nak, fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet
atalakito, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveld-
testiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdje sziikségesnek latja. A
nevelotestiilet dontést igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol,
amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyvvezetd, valamint egy az értekez-
leten végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.
A nevelGtestiilet egy-egy osztalykdzosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szint-

jének elemzését, értékelését, az osztalykdzosségek problémainak megoldasat sziikebb
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oktatd korben végezziik. Az értekezletén csak az adott osztalykozosségben tanitd okta-
tok vesznek részt kotelezo jelleggel.

A neveldtestiilet dontéseit €s hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével
— nyilt szavazassal és egyszerl szo6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghata-
rozott személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazéassal dont. A szavazatok egyen-
16sége esetén az igazgatoszavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény ikta-
tott iratanyagaba kertilnek.

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, jiniusban az igazgat6 altal kijeldlt napon tan-
évzard értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félév-
kor és tanév végén —az iskolavezetés altal kijelolt idépontban — osztalyozo értekezle-
tet tart a nevelOtestiilet.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola vala-
mennyi dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavéllaléi értekezletet kell
Osszehivni.

A neveldtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kdzosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a
tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alo] — indokolt esetben — az igazgato

adhat felmentést.

A nevel6testilet altal atruhazott feladatkorok és az intézmény allandd bizottsagai

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatérozott idére vagy alkalmilag bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni kdteles — a neveldtestii-
let altal meghatarozott id6kozonként és modon — azokrdl az ligyekrdl, amelyekben a
nevelbtestiilet megbizasabdl eljar. E rendelkezés nem alkalmazhato a pedagogiai prog-
ramra, az SZMSZ-re és a hazirendre.

Az iskola nevel6testiilete a fegyelmi eljaras jogkorét az allanddo miikodést iskolai fe-
gyelmi bizottsagra, illetve a kollégiumi fegyelmi bizottsagra ruhdzza at.

Az atruhazott feladatrol az adott k6zosséget vagy személyt beszamolasi kotelezettség
terheli. Meghatarozott idoben és modon tajékoztatja az atadot (a tantestiiletet) az elvég-

zett feladatokrol a torvényi eldirdsoknak megfelelden szoban vagy irasban.
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A fegyelmi bizottsag a hétfoi tajékoztato értekezleten szamol be az atruhéazott feladatrol

a tantestiiletnek.

A nevelGtestilet munkakdzdssegei

A munkakdzosségek segitséget adnak az iskola oktatdinak szakmai, médszertani kérdé-
sekben.

A munkak6zosség alapfeladata a palyakezdd oktatok, gyakornokok munkdjanak segi-
tése, javaslat a gyakornok vezetotanaranak megbizasara.

A munkako6zdsség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belso ellendrzésében, az oktatok értékelési rendszerének mitkodtetésé-
vel kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkak6zdsség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

Tamogatjak a palyakezdd oktatok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget; javas-
latot tesznek az iskolaban gyakorlo tanitast végzd foiskolai és egyetemi hallgatok szak-
iranyitasanak ellatasara.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat, javas-
latot tesznek a fakultacios irdnyok megvalasztasara.

Végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és helyi tanulméanyi versenyek
kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését.
Kialakitjak szaktargyuk egységes kovetelményrendszerét, felmérik és értékelik a tanu-
16k ismeretszintjét.

Szervezik a oktatok tovabbképzését.

Osszeallitjiak a munkakdzosség-vezetdkkel kozdsen az érettségi-, és képesits-, a szak-
mai vizsgak irasbeli, szobeli, gyakorlati feladat- és tételsorait.

Javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre allo szertarfejlesztési eldiranyzatok
felhasznalasara.

A szakmai munkako6zdsség tagjai haromévente, de sziikség esetén mas idépontokban is
javaslatot tesznek munkakozosség-vezetdjiik személyére. A munkakozosség-vezetd

megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott idétartamra az igazgatdjogkore.
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A munkakdzosseg-vezet( jogai és feladatai

Az

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakdzos-
ség tagjait.

Iranyitja és képviseli a munkak6zosség tevékenységét, felelés a munkakozosség szakmai
munkajaért, a szaktargyi oktatasért.

Osszedllitja az intézmény pedagogiai programja és aktudlis feladatai alapjan a munkaké-
z0sség éves munkatervét.

Az igazgatd éltal kijelolt idépontban munkakozdsség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol
a munkakdzosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.
Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd foglalkozasokat (tandrakat) szer-
vez, segiti a szakirodalom felhasznalasat.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi tagok
jutalmazasara, kitlintetésére, valamint a hasznalatos tankdnyvek ¢és taneszk6zok rendelé-
sére,

T4jékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérdl, intézke-
dést kezdeményez az igazgatonal.

A munkakozdsség minden tagjanal orat latogat.

Allasfoglalasaival képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé.
Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérol a

neveldtestiilet szamara, igény szerint az intézményvezetd részére.

intézmeényi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje
Az igazgatd a megbizott vezetdk €s a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai

kozossegekkel tart kapcsolatot:
oktatoi kozosség
sziil61 munkak6zdsség,
szakmai munkakozosségek,
diakonkormanyzat,

osztalykozosségek.

Oktatoi kozosség

Az iskola oktatoi testiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allé ad-

minisztrativ és technikai dolgozokbal all.
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Alkalmazotti munkaértekezlet
Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal kézalkalma-

zotti munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi
f6- és részfoglalkozasu dolgozojat.

Az igazgat6 az alkalmazotti értekezleten:

beszamol az intézmény eltelt iddszak alatt végzett munkajarol,

értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

értékeli az intézményben dolgozok ¢€let- €s munkakoriilményeinek alakulasat,

ismerteti a kovetkezd iddszakfeladatait.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja 6ssze. Az értekezleten a dolgozok-
nak lehetdségiik van arra, hogy véleményiiket, észrevételeiket kifejtsék, valamint kér-

déseket tegyenek fel és azokra vélaszt kapjanak.

A szUlBi kdzdsseg és a vezetés kozotti kapcsolattartas formaja és

rendje
Az iskoldban miikodod sziildi szervezet sajat szervezeti és mitkddési szabalyzat szerint

mikodik.

Az osztalyszintli sziildi kozosségek altal delegalt sziilok (osztdlyonként egy-egy f6)
egylittesen alkotjak a sziil61 kozosség valasztmanyat. A valasztmany rendes tiléseit tan-
évenkeént két alkalommal, a sziilo1 értekezleteket megeldzden tartja. Az iskolai sziil6i
kozosség munkajat az osztalyfonokok segitik.

Az iskola vezetdsége indokolt esetben (pl. munkaterv véleményezése) kezdeményezheti
mind osztalyszintli, mind véalasztmanyi iilés dsszehivasat.

A sziil61 kozosség munkdjat az iskolavezetéssel az intézmény konyvtarosi feladataival
megbizott oktatd koordinalja. A folyamatos kapcsolattartasért, a kozdsség véleményé-
nek a jogszabaly altal el6irt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatoje

felel6s.

A szl6i kbzosség véleményezési jogkore
A sziil61 koz0sség az intézmény miikodését, munkajat érintd valamennyi kérdésben ren-

delkezik véleményezési jogkorrel.
Véleményezheti

az iskola munkatervét,

szervezeti €s mikodési szabalyzatat,

adatkezelési szabalyzatat,
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hazirendjét,

szakmai programjat,

az elso tanitasi ora kezdetét,

a kovetkez6 tanévre vonatkozoan a valaszthato tantargyak korét és

az érettségi vizsgara valo felkészités szintjét,

a kovetkez6 tanévre vonatkozdan azokat a tankonyveket, tanulmanyi segédlete-
ket, taneszkozdket, ruhdzati és mas felszereléseket, amelyeket a kovetkezo tan-
évben a neveld és oktatd munkahoz az iskola sziikségesnek tart, az iskolatol kol-
csondzhetd tankonyveket, taneszkozoket és mas felszereléseket, illetve a sziiloi

kiadasok csokkentéséhez az iskola altal nytjthaté hozzajarulast,

A vezet6k és a diakonkormanyzat kozotti kapcsolattartds formaja,

rendje
A didkdnkorményzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A

diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intéz-
mény miikodésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkormanyzat joggyakorlasanak maodjat, miikodésének rendjét - a tantestiilet altal
jovahagyott - sajat szervezeti és miitkodési szabalyzata tartalmazza. Az iskola vezetdsége
a diakonkorményzattal a didkmozgalmat segité oktatd kozvetitésével tart kapcsolatot,
aki rendszeresen beszamol a igazgatohelyettesnek a didkonkormanyzati megbeszélések-
rél, eseményekrol.

A diakonkormanyzat miikodési feltételeirdl az iskola vezetdje gondoskodik. Biztositja

az iskola helyiségeit a didkonkormanyzat iiléseihez és egyéb rendezvényekhez.
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A vezetés és az osztalykozosségek kapcsolattartasanak formaja és

rendje
Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd

csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

az osztaly didkbizottsaganak és képviseldinek megvalasztasa,

egyéb bizottsagok képviseldinek megvalasztéasa,

kiildottek delegélasa az iskolai didkonkormanyzatba,

dontés az osztaly beliigyeiben.
Az osztalyk6z0sség az osztalyfonokon €s a valasztott képviseldin keresztiil tartja a kap-
csolatot az iskolavezetéssel.
Az osztalykozosségek vezetdje az osztalyfonok. Az osztalyfénokot — az osztalyfonoki
munkako6zdsség vezetdjével konzultalva — az igazgatd bizza meg minden tanév juniu-
saban, els6sorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve. Az osztalyfénok munkajat

a munkakori leirdsa alapjan végzi.

A szul6k tajékoztatasanak formai

Alapvetden a KRETA rendszerb6l valamennyi informacié kinyerheté. Az intézmény a
tanév soran szobeli tdjékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett sziildi értekezletek-
nek, fogadooraknak megfelelden. Az osztalyféndk irasban az ellendrz6 konyvon keresz-

tiil tajékoztatja a sziiloket.

A szUlGi ertekezletek
A sziildi értekezletet az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziil61

értekezletet tart. Ezen tilmenden — a felmeriild probléméak megoldasara — rendkiviili
szlldi értekezletet az igazgatd, az osztalyfonok vagy a sziildi kozosség elndke hivhat

0ssze.

Tanari fogadddrak
Az iskola tandra — heti rendszerességgel mindig ugyanakkor — fogadoorat tart a tanar

altal kivalasztott idépontban, melyet feltiintetiink az iskola a honlapjan. Ezen kiviil va-
lamennyi oktaté tanévenként — az igazgatoaltal kijelolt idopontban — négy alkalom-

mal fogadoorat tart. A fogadoordk idétartama legalabb 60 perc. Amennyiben a sziild,
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gondviseld a fogadoodran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke tanaraval, ak-
kor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél utjan

torténd iddpont-egyeztetés utan keriilhet sor

A kUlsé kapcsolatok rendszere és formaja
Az iskolat kiils6 kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Rendszeres munkakapcsolatot

tartunk fenn a fenntartoval, a nyari 6sszefliggé gyakorlati oktatast segité tizemekkel,

cégekkel, vallalkozasokkal

A rendszeres egészségligyi felligyelet ellatasanak rendje

e Az iskolaorvos feladatait a nemzeti kdoznevelési torvény és az annak végrehajtasat szaba-
lyoz6 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet, tovabba az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616
26/1998. (1X.3.) N M-rendelet szerint végzi.

e Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuloinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat. Munkajat szakmailag az Allami Nép-
egészseégligyi és Tisztiorvosi Szolgalat varosi tiszti forvosa iranyitja és ellendrzi. Az isko-
laorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatdje, a kozvetlen segité munkat
a igazgatohelyettes végzi. Az iskolaorvos munkéajanak iitemezését minden év szeptember
15-ig egyezteti az iskola igazgatohelyettesével. A diakok sziirGvizsgalatanak tervezetét ok-
tober 15-ig kifliggeszti a tanari szobaban.

e Tanévenként a tanulok egy alkalommal fogorvosi szlirésen vesznek részt. A kotelezd orvosi

fogorvosi vizsgalatot lehetdség szerint igy kell szervezni, hogy a tanitast ne zavarja.

Minden szervezési feladatot €s kapcsolattartast az igazgatohelyettes €s az iskolatitkar végez.

Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal
Az ifjusadgvédelem az intézmény 0sszes dolgozojanak alapvetd feladata. Amennyiben egy

tanulo igazolatlan mulasztasa eléri a jogszabalyban meghatirozott mértéket, tovabba
amennyiben magatartasa, iskolai elérehaladasa valamilyen veszélyeztetd koriilmény meg-
1étét sejteti, gy az osztalyfonok és a kollégiumi neveld koteles tajekoztatni a tanuld allando

lakhelye szerinti gyermekjoléti szolgalatot, illetve a tovabbiakban egyiittmiikodni vele.

Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal
A nevelési tandcsadokkal valamely problémaval rendelkez6 tanulok osztalyféndkei, vala-

mint a szaktanarok tartjak a kapcsolatot. A kapcsolattartas kiterjed vizsgalatok és terapiak
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kérésérére, pedagogiai vélemények készitésére, feliilvizsgalatok kérelmezésére, iskolakije-
161ési kérelmek készitésére. Az egyes tanévek végén az iskola vezetdsége a titkarsag és az
osztalyfonoki munkakdzosség vezetdje révén kérelmezi a kovetkezo tanévben esedékes fe-

lillvizsgalatok tervbe vételét.

A gyakorlati képzést folytatokkal és szervezdkkel vald kapcsolattartas formai és rendje

Szakképzo intézmény 1évén igen fontos a kapcsolatrendszer, melyet a gazdalkodo szer-
vezetekkel kotott egylittmiikodési megallapodasok és tanuloszerzodések tartalmaznak.

A kapcsolattartas feleldse a gyakorlati oktatasvezetd. Munkéjat a munkakozosség-veze-
tok segitik. A képzési struktira sajatossaga miatt csak a turisztikai agazaton tanulok

¢érintettek a nyari, Osszefiiggd gyakorlat ligyében

Unnepélyek, megemlékezések

Az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre, tanulmanyi és sportrendezvé-
nyekre) valo megfeleld szinvonall felkészités és felkésziilés a oktatok és a tanu-
16k szaméara egyenletes, képességeket és a ratermettséget figyelembe vevd ter-
helést adjon.

Az intézményi szintli iinnepélyeken, rendezvényeken a oktatdk és tanulok jelen-
léte az alkalomhoz ill6 61tozékben kotelezd (a hazirendben meghatarozott mo-
don).

Iskolank, a Hajdiiszoboszl6 varos altal szervezett linnepélyek linnepi miisoraira
— meghatarozott idénként — jelentkezik.

Az épiilet lobogodzasardl az igazgato intézkedik az iinnepek elétt harom nappal.
Az iskola alkalmazottjanak, nyugdijasanak, tanulojanak halalakor fekete zaszlot

kell kitizni.

A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az intézmény hagyomanyainak &polasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intéz-
mény jo hirnevének megdrzése, dregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és
kotelessége.

Az idészakos hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint

feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.
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Az intézmény havonta iskolaujsagot jelentet meg, valamint iskolaradiot miikodtethet

egész tanévben.

Az intézmény hagyomanyos rendezvényei:
e tanévnyito linnepély

e  Emlék Sportnap

e FElsds avato

e Szalagavato

e Nyiltnap

e Szelet a vitorlaba

e SzakmaTura

e  Szakmék Ejszakaja
e Palyaorient4cios nap
e DOK nap

e Dballagas

e tanévzaro linnepély
Teendd&k rendkivili események (bombariadd) esetén

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola ta-
nuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelé-
sét veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

e atermészeti katasztréfak (pl.: villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

e atlz,

e arobbantassal torténd fenyegetés.

Bombariadd esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak
e Ha az intézmény munkavéllal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal

vagy bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal

27.



NSZFH/beszc-kozgazd/0001¢ (NI

bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy az iroda dolgozoinak. Az ér-
tesitett vezetd vagy adminisztracidos dolgozo a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgélata
nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariad¢ elrendelése a tiizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik.

Az iskola épiiletében tartézkodd tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfelel6 rendben azonnal kotelesek elhagyni és meghatarozott terv szerint a sportpalyara
illetve kastély el6tti teriiletre vonulni. Tovabbi intézkedésekig a tanarok feliigyeletével, 1ét-
szamellendrzéssel a kijelolt helyeken varakoznak a tanulok. A veszélyeztetett épiiletet a
benntartézkodo tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariadd terv mellékleteiben
talalhato Kiiiritési terv alapjan kell elhagyniuk. A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fo-
kozottan kell tigyelni a kovetkezdkre:

Az épiiletb6]l minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek a
tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!
A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagydsa-
ban segiteni kell!

A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld az
¢épiiletben.

A tanulokat a tanterem elhagyésa el6tt €s a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezés-
kor a neveldnek meg kell szdmolnia!

Az igazgatonek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg —felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

A kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kézmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsOsegélynytijtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztréfaelhérito szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.

A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles be-
jelenteni a bombariado tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben

tartdzkodni tilos!

28.



NSZFH/beszc-kozgazd/0001¢ (NI

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvé-
delmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkedni
a tovabbi biztonsagi intézkedésekrdl. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv ve-
zet6jének utasitasait az intézmény minden dolgozdja €s tanuloja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a neveldtestiilet altal meghatarozott
szombati napokon kell pétolni.

A tlizriado tervet és a bombariad6 tervet lezart boritékban az intézmény alébbi helyiségei-

ben kell elhelyezni: porta, gazdasagi iroda.

Az intézményi védd, ovo elbirasok, eljarasok rendje
Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az

egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket 4tadja, valamint ha észleli, hogy

a tanulo balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megte-

gye.

27.1 Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuldi baleset megel&zésével kapcsolatosan

Minden dolgozoénak ismernie kell €s be kell tartani az iskolai munkabiztonsagi (munkavé-
delmi) szabélyzat, valamint a tlizvédelmi utasités és a tlizriad6 terv rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldok biztonsa-
ganak ¢és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabéalyokat és visel-
kedési formakat.

A neveldk a tandrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint ligyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetnitik kell a tanulokkal az egészsé-
giik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt
jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatdé magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgalo sza-

balyokkal a kdvetkez6 esetekben:

A tanév megkezdésekor az elso osztalyfonoki oran ismertetni kell:

Az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

a hazirend balesetvédelmi eldirasait,
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arendkiviilli esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat)

a menekiilés rendjét,

a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

Tanulményi kirdndulésok, tarak eldtt, kozhaszni munkavégzés megkezdése elott, a

tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegl feladat, illetve
tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés

szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendé magatartésra.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat az osz-
talynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrél, hogy a

tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat és a gyakorlati oktatast vezetd nevelok baleset-
megeldzési feladatait részletesen munkakori leirasuk vagy a munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzat tartalmazza.

Az iskola valamennyi tanul6janak kotelez6 tanuloi balesetbiztositast kotni.

A tanév elso osztalyfonoki ordjan az osztalyfonokok elvégzik az altalanos munkavédelmi okta-
tast

Az els6 gyakorlati foglalkozasokon a szakmai gyakorlatokra vonatkoz6 munkavédelmi eldira-
sokat kell a tanulokkal ismertetni. Ezekrdl az eligazitasokrol jegyzOkonyvet kell késziteni, me-
lyet valamennyi tanul6 alair.

Szakmai gyakorlatok, kirandulasok elétt — ha ott balesetveszélyes helyzettel talalkozhatnak —
ismét eligazitast kell tartani.

A bekovetkezett balesetet azonnal jelenteni kell az igazgatonek, a jegyzokonyv felvétele az is-
kolatitkar feladata, a harom napon til gyogyuld baleseteket az igazgatokdoteles kivizsgaltatni és
annak eredményérdl a szaktanart, a sziil6ket értesiteni. A oktatd a tanuld személyes targyait

ellendrzési céllal kizarolag a tanuld jelenlétében tekintheti meg.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuldbalesetek esetén
A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanul6t ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét

esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

A sériilt tanul6t elssegélyben kell részesiteni, ha szlikséges, orvost kell hivni.
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A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell sziintetnie.

Minden tanuldbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatojének.

E feladatok ellatasaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell vennie.
A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost kell hivnia és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojének ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat, €s azt, hogy hogyan lett volna elkertil-
hetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6

balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan
A tanulobalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A harom napon tul gyogyuld sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl az eléirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegy-
z6konyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni
a tanulonak. A jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A stlyos baleset ki-
vizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt
kell bevonni.

Az iskola— igény esetén — biztositja az Sziildi k6zosség és az iskolai diadkonkormany-
zat képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai gyakorlatokon torténd balesetek esetén a munkabalesetekre vonatkozo6 sza-

balyok szerint kell eljarni.

A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai
Ha a tanul6 a kdtelességeit vétkesen és stilyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli

hatérozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. Ennek szabélyait, az adhat6 biintetéseket a
nemzeti kdznevelésrol szolo torvény 58. §, illetve a 20/2012. szami EMMI rendelet 53-61.
Startalmazza.

A fegyelmi eljaras célja

A fegyelmi eljaras célja elsddlegesen nem a biintetés vagy az elrettentés, hanem a tanul6 kote-

lezettségszegésének megértése, az okok feltarasa, a tanulo viselkedésvaltozasanak elérése €s
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tamogatasa pedagogiai eszkdzokkel. Ennek megfelelden arra torekediink, hogy a fegyelmi el-

jaras a problémamegoldas, a tanulé el6tti akadalyok lekiizdésének eszkoze legyen.

A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa akkor torténik, ha a tanulo

maga ellen kéri, kiskort tanulo6 esetén ezt a jogot sziildje gyakorolja,

a hazirendben meghatarozott fegyelmi fokozatokat kimeritette,

a hazirendben meghatarozott szabalyokat rendkiviil silyosan megsértette amennyiben su-
lyos rongalast kovetett el, kirivoan megsértette a kozosség érdekeit, mas

személyt jogaban sértett vagy korlatozott, mas személyt zaklatott vagy bantalmazott),

a nemdohanyzok védelmérdl szo6l6 torvényben és a hazirendben meghatarozott dohany-
zasi tilalmat megsértette,

ha a tankdteles tanuld harminc tanérat mulasztott igazolatlanul.

A fegyelmi eljaras meginditasat a kotelességszegd tanulon kiviil a kotelezettségszegést ész-
lel6 oktatd vagy az osztalyfonok kezdeményezheti. A fegyelmi eljaras meginditasa azon-
ban a tanul6 koriilményeinek, élethelyzetének mérlegelése, a feleldsség €s a fokozatossag
elve alapjan torténik. A meginditasrol az iskoldban a kezdeményezd oktato, az osztalyfo-

nok és a igazgatohelyettes egyiittesen dont.

A fegyelmi eljaras a tanulonak és a sziildnek sz6106 tajékoztatod levél megirasaval indul, melyet

az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja, az iskola igazgatoje 1at el alairasaval.

A fegyelmi eljaras meginditasardl tajékoztatando személyek

A tanulo, a kiskoru tanulo esetében a sziilo,

a gyakorlati képzés sordn elkovetett fegyelmi vétség esetén — ha a fegyelmi vétséggel
érintett gyakorlati képzés folytatdja nem az iskola — a gyakorlati képzés folytatoja (gaz-
dalkodo szervezet),

tanuloszerzodés esetén a teriiletileg illetékes gazdasagi kamara,

a diakonkormanyzat,

tanul6 csaladgondozdja, amennyiben relevans.

A fegyelmi eljarasban részt vevg szemelyek

Az elsofoku fegyelmi jogkor gyakorloja az intézmény igazgatdja. A fegyelmi eljaras soran

a nevében a neveldtestiilet, illetve a neveldtestiilet tagjaibol all6 legalabb haromtagu fe-
gyelmi bizottsag jar el. A hatdrozat meghozasadban szavazati joggal csak a bizottsag tagjai

rendelkeznek.
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e A bizottsag tagjai az iskoldban a igazgatohelyettes (a bizottsdg vezetdje), az osz-
talyfonok és egy tovabbi oktatd A fegyelmi bizottsagban nem vehet részt a tanulo-
nak kozeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanul6 altal elkdvetett kotelességszegés
érintett.

o A fegyelmi eljarasban, kiilondsen a fegyelmi targyalason részt vehetnek és vélemé-
nyezési joggal rendelkeznek még az intézmény tovabbi oktatdai, a gazdalkodo szer-
vezet, az iskolai didkonkormanyzat, valamint a tanulé csaladgondozoéja. Az eljaras
soran az iskolai véleményét be kell szerezni.

e A fegyelmi eljarasban a tanulot és a sziilot meghatalmazott is képviselheti. Ameny-
nyiben a kiskoru tanul6 sziiléje nem kivan részt venni az eljarasban, részvételi jo-
garol irasban lemondhat.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a kovetkezd hétfdi neveldtestiileti ta-
jékoztatd értekezleten szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld neveld-
testiilettel. (beszamolasi kotelezettség)

o A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, ame-
lyet a targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni
az intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziildjének. A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi
eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhe-

lyezni.

Ismétl&dé fegyelmi eljaras
Amennyiben egy tanuloval szemben intézménytlinkben val6 tanulmanyai, soran egymast kove-

tden tobb fegyelmi eljaras is zajlik, ugy az Gijabb eljaras soran nem sziilethet a korabbival azonos
vagy annal enyhébb fegyelmi hatarozat. Az iskoldban lefolytatott eljarasok hatarozatai csak az

adott intézményrészre érvényesek.

Jogorvoslat
A fegyelmi hatarozat a kézhezvételtdl szamitott tizen6todik napon emelkedik jogerdre.

A tanulo, a kiskoru tanul6 esetén sziilje a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendtodik na-
pon beliil kérelmet nytjthat be az intézmény igazgatdjének a hatdrozat legfeljebb hat honap

id6tartamra valo felfliggesztésére.
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A tanulo, a kiskoru tanulé esetén sziildje a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizen6tddik na-
pon beliil jogorvoslattal ¢lhet, fellebbezést nyujthat be az intézmény igazgatdjének, aki a kére-
lem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil kiteles tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkdr

gyakorldjahoz, az intézmény fenntartojahoz.

A fegyelmi eljaras dokumentumai
A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo tajékoztatd, részvételre felhivo levél,

a bizonyitasi eljaras jegyzOkonyve, amennyiben relevans,

irasbeli bizonyitasi eszkozok (nyilatkozatok, iratok, tantvallomasok, szakértdi vélemény),
amennyiben relevans,

a fegyelmi targyalas jegyzokonyve,

fegyelmi hatarozat,

megallapodas (egyeztetd eljaras esetén),

a hatarozat felfiiggesztésére vonatkozo kérelem,

a hatdrozat ellen benytjtott kérelem.

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai
Amennyiben a kotelezettségszegés konkrét személlyel szemben valosul meg, a sérelem orvos-

lasara a fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
¢s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodés 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, aki rendelkezik az eljaras lefolytatdsdhoz sziik-
séges modszertani ismeretekkel (az intézmény munkatarsa, kiilsé szakember vagy az oktatés-
iigyi kozvetitoi szolgalat kozvetitdje), tovabba akit mind a sérelmet elszenvedd fél, mind a ko-
telességszegd tanuld elfogad.

Az egyeztetO eljaras szereploi az eljaras ala vont tanulo, a kiskora tanul6 esetén a sziild, a sértett
fél, a kiskoru sértett esetén a sziil6. Az eljarasban részt vehetnek még a fegyelmi eljaras fent
felsorolt szerepldi, tajékoztatasuk, bevonasuk és jelenlétiilk azonban nem feltétele az eljaras le-
folytatasanak.

A fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziil6t a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az egyez-

tetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.
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Az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény nevelési igaz-
gatohelyettese tlizi ki, az egyeztetd eljaras idOpontjarol és helyszinérdl, személveirdl. Errdl
elektronikus uton és irdsban értesiti az érintett feleket.
Ha az egyezteto eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedo fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legféljebb harom héonapra felflig-
geszti.
Az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.
Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd oktatd irnak ala.
Az egyezteto eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzokdnyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.
Az egyeztet6 eljaras irasos megallapodassal zarul, amelynek tartalmaznia kell

e az egyeztetési megbeszElés helyét, idejét,

e az eljard kozvetitd, a sérelmet elszenvedo fél, a kotelességszegd tanuld, a képviseld, és

az egyeztetési megbeszélésen részt vevo személyek nevét, lakcimét,

e akdtelességszegés rovid 0sszefoglalasat,

e asérelem jovatételének maodjat, hataridejét,

e amegallapodasra vonatkoz6 nyilvanossagi szabalyokat,

e afelek, kiskoru felek esetén a sziilok és a kdzvetitd alairasat.
A megéllapodasban vallalt kotelezettségek nem {itkdzhetnek jogszabalyba, a kotelességszegés-
sel aranyban kell allniuk, és nem sérthetik a kotelességszegd tanuld emberi méltosaghoz valod
jogat, valamint mas alapvetd jogait.
Ha nem sikertil megallapodni a kotelezettségszegés bejelentését kovetden tizendt napon beliil,
vagy a kotelezettségszegd a megallapodasban rogzitetteket nem teljesiti €s a sértett emiatt kéri

az eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.
Hajdaszoboszl6, 2020. augusztus 28.

Biri Imre

igazgato
Az oktatoi testiilet az SZMSZ-t a 2020 augusztus 31-i iilésén megtargyalta és elfogadta!
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