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1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szakképz6 intézmény miikddésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti ¢és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Szakképzési torvényben
foglaltak (2019/ LXXX 32. § (1) bekezdés) és a 12/2020. (IL.7) Korm. rendelet a szakképzésrol
sz016 torvény végrehajtasarol 95. § alapjan torténik. A szervezeti €s miikodési szabalyzat hatarozza
meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mikddésre vonatkozé mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mdas hataskdrbe. A szervezeti ¢s miikodési
szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok ¢és folyamatok
0sszehangolt miikodését, raciondlis €s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. tv. a Nemzeti Koznevelésrdl

o 1992. ¢vi LXIIL. tv. a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagrol
e 1999. évi XLII térvény a nemdohdnyzok védelmérdl

e 2019/LXXX torvény a szakképzésrol

o 12/2020. (I1.7) a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol szol6 korményrendelet

e 2011. évi CXIL tv. az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

e 2013. évi CCXXXIL. tv. a nemzeti kdznevelési tankonyvellatasrol.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas
érdekléddk megtekinthetik az igazgatoi irodaba munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan.
Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény oktatotestiilete 2023. szeptember 1-jei hatdrozataval
fogadta el.

A szervezeti és miikddési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaldjara, tanuldjara — ide értve a felnOttoktatdsban részt vevoket — nézve kotelezd
érvényll. A szervezeti és miikddési szabalyzat az oktatoi testiilet elfogadasanak idépontjaval 1ép
hatalyba, és hatarozatlan iddre szol.

3. Az intézmény alapito okirata, feladatai

3.1 A koltségvetési szerv
A koltségvetési szerv megnevezése: Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum A koltségvetési
szerv sz€khelye: 3100, Salgotarjan, Rakoczi ut 60.

Alapitd okiratdnak azonositdja: 11./2219-1/2023PKF

Alapitd okiratanak kelte: 2023.08.30.



Az intézmény neve: Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum Szent- Gyorgyi Albert
Technikuma

Cime: 2660, Balassagyarmat, Rakdczi fejedelem utja 50.
Oktatasi azonositoja: 203048/013

3.2 A koltségvetési szerv, ill. az intézmény tevékenysége

A koltségvetési szerv ill., az intézmény fotevékenységének allamhdaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szakdgazat megnevezése
szdma
853200 Szakmai kozépfoku oktatés

Az intézmény besorolasa: technikum Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.

4. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi
4.1. Az intézmény gazdalkodasi jogkore
Az intézmény a Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum altal megallapitott koltségvetés

alapjan nem 6nallé gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény székhelyét képezd épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat a
Balassagyarmati K6zos Onkormanyzati Hivatal gyakorolja.

Az intézmény altal vasarolt targyi eszk6zok és készletek felett tulajdonosként az intézmény
vezetdje rendelkezik.

Az intézmény az 4ltala hasznalt ingatlanok tulajdonjogdt nem ruhazhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntartd hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg, nem
adhatja bérbe.

Az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az igazgatd az alaptevékenység sérelme nélkiil a
fenntartd hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb mddon hasznositani.

4.2. Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa
Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos feladatait a fenntarto latja el.
Az intézmény vezetdje rendelkezik kotelezettségvallalasi jogokkal, az utalvanyozo a Nograd

Varmegyei Szakképzési Centrum Fodigazgatoja. Ellenjegyzésre a fenntartd gazdasagi vezetdje
jogosult.

Az intézmény mukodéséhez sziikséges fedezetet az allami koltségvetés és a fenntartd
hozzajarulasa biztositja, melyet az intézmény sajat bevétele egészit ki. A fenntartd biztositja az
altala engedélyezett tobbletszolgaltatasok fedezetét.



4.3. Gazdasagi iigyintézo

Segiti az igazgatdt feladatainak ellatdsaban, egyuttal biztositja a Nogrdd Varmegyei
Szakképzési Centrum és az intézmény kozott a feladatok ellatast. Szervezi és egyezteti a tanulok
utaztatasat a Centrum tagintézményeivel. Részt vesz a nagyértéki targyi eszkozok leltdrozasaban.
Megszervezi és lebonyolitja kisértékli eszk6zok leltarozasat, sziikség esetén kezdeményezi a targyi
eszkozok selejtezési eljarast és minden féle eszkdzbeszerzést. Munkajat munkakori leirds alapjan
végzi az igazgatd irdnyitasa mellett.

5. Az intézmény szervezeti felépitése
5.1 Az intézmény vezetdje

A szakképzd intézményt az igazgatd vezeti. Az igazgat6 felel a szakképzd intézmény szakszeri és
torvényes mikodéséért. Az igazgatdé nem utasithatd azokban az ligyekben, amelyeket szamara
jogszabaly meghataroz.

Az igazgatd képviseli a szakképzd intézményt, a szakképzési centrum részeként miikodo
szakképz6 intézmény esetében az e rendeletben meghatdrozott kivétellel - munkaltatéi jogkort
gyakorol a szakképz6 intézmény alkalmazottai felett. Dont a szakképz6 intézmény muikodésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly, kollektiv szerzodés vagy mas szabalyzat
nem utal mas személy vagy testiilet hataskorébe, ennek keretében kiadmanyozasi jogot gyakorol
a szakképzd intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a toérvényes
képviselokkel wvald kapcsolattartassal 0Osszefiiggésben a feladatkdrében hozott dontések
tekintetében.

Az igazgat6 feladatai ellatasa soran:

1. felel a bels6 szabalyzatok elkészitéséert,

2. felel a szakképz6 intézményen beliili oktatoéi munkéért,

3. atanév ¢és a tanitdsi év jogszabalyban meghatirozott rendjének keretein beliil elkésziti a
szakképz6 intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast,

4. szervezi és ellendrzi a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a munkavégzés személyi és
targyi feltételei biztositdsahoz sziikséges - a feladat- és hataskorén kiviil esé - intézkedések
megtételét,

5. felel a szakképzé intézmény szakképzési alapfeladatai ellatdsat szolgalo vagyon
rendeltetésszerli hasznalataért, a karbantartd, allagmegovo, feltjitasi feladatok feltarasaért, azok
végrehajtasanak ellendrzéséért,

6. elkésziti a szakképzd intézmény alkalmazottainak munkakdri leirasat,

7. vezeti az oktatoi testiiletet,

8. felel az oktatoi testiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerti
megszervezeéseert €s ellendrzéséért,

9. Dbetartja és betartatja az oktatok etikai normait,

10. gondoskodik az oktatok tovabbképzésének megszervezésérdl, a tovabbképzési program és
beiskolazasi terv elkészitésérdl, valamint a teljesités nyilvantartasarol,

11. dont a tanuld felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony létrehozasarol, a
szakmai munkako6zosség, ennek hianyaban az oktatoi testiilet véleményének kikérésével a tanulok
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osztalyba vagy csoportba soroldsar6l, a tanuldi jogviszony, illetve a feln6ttképzési jogviszony
megsziintetésérol,

12. dont a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy foglalkozason vald részvétel aloli
felmentésérdl, egyes tantargyak és azok tudasmérése aloli mentesitésérol, az elézetesen megszerzett
tudas, illetve gyakorlat beszdmitasarol,

13. dont az egyéni tanulmanyi rendrdl,

14. lefolytatja a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy igazolatlan mulasztasaval
kapcsolatos eljarast,

15. megszervezi a tehetség kibontakoztatdsara, a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy
felzarkoztatasara, beilleszkedési és tanuldsi nehézségei javitdsara, magatartasi rendellenességei
kezelésére szolgalo fejlesztd pedagdgiai ellatasokat,

16. gondoskodik a tanuldk szakképzd intézményen beliili feliigyeletérol,

17. biztositja a neveld és oktaté munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeit,

18. gondoskodik a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol,

19. felel a tanulobaleset megeldzéséért,

20. koordindlja a szakképzd intézményen beliilli gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi feladatok
megszervezeését ¢s ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a szakképzd intézményhez
kapcsolddo feladatait,

21. javaslatot tesz a szakképzésért felelds miniszter altal alapitott dij, kitiintetés tanuldi
kedvezményezettjeinek korére,

22. javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartds betegség vagy egyéb méltanyolhatd koriilmény
fennallasa esetén a tanulo ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

23. felel a tanulmanyi kirandulasok megszervezéséért,

24. gondoskodik a szakképzd intézményben a szakiranyu oktatds személyi és targyi feltételeinek
meglétérol,

25. gondoskodik a téritési dij €s a tandij beszedésérdl,

26. vezeti a jogszabalyban eldirt taniigyi nyilvantartasokat, €és felel a szakképzd intézmény
adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informacids rendszerébe torténd bejelentkezésért é€s
adattovabbitasért,

27. gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezésérdl,

28. egyiittmiikddik a képzési tanaccsal, a didkonkormanyzattal és jogszabalyban meghatarozott
mas szervekkel, személyekkel ¢és testiiletekkel.

Az igazgat6 feladatai ellatdsanak segitésére és helyettesitésére igazgatohelyettes bizhatdo meg. A
szakképz6 intézményben kotelezd egy szakiranyu oktatasért felelds igazgatohelyettest megbizni.

Igazgatoi és igazgatohelyettesi (a tovabbiakban egylitt: intézményvezetd) megbizast az kaphat, aki
a Kormany rendeletében meghatarozott szakképzettséggel €s gyakorlattal rendelkezik.
Nem lehet intézményvezetd a szakképzd intézmény fenntartdja, tovabba a szakképzd intézmény
fenntartojanal vezetd allasu munkavallaldo vagy vezetéi megbizassal rendelkezd személy. Ez a
korlatozas nemzetis€égi onkormanyzat tekintetében nem vonatkozik a fenntartodi jogot gyakorld
képviselo-testiilet tagjaira, a mas nem allami szakképzd intézmény esetében a fenntartodi jogot
gyakorl¢ testiilet tagjaira.
Az éllami szakképzo intézményben az igazgato kivalasztasa nyilvanos palyazat utjan torténik. A
palyazat mell6zhetd, ha az igazgatd ismételt megbizasaval a fenntartd és az oktatoi testiilet legalabb
kétharmada egyetért. Egyetértés hidnyaban, tovabba az igazgatdé harmadik és tovabbi megbizasi
ciklusat megel6zden a palyazat kiirasa kotelezo.
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Az igazgatot a fenntartd - a szakképzési centrum részeként miikodo szakképzd intézmény esetében
a szakképzési intézményfenntartdé kozpont vezetdje - a szakképzésért felelés miniszter
egyetértésével bizza meg. A szakképzésért felelds miniszter az egyetértést csak jogszabalysértés
esetén tagadhatja meg. Az igazgatOhelyettest az igazgaté a fenntartd - a szakképzési centrum
részeként miikodo szakképzd intézmény esetében a foigazgatd az igazgatd - egyetértésével bizza
meg.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd és az igazgatohelyettesek minden iigyben, az iskolatitkar, a gazdasagi ligyintézo, a
személyligyi ligyintéz6é a munkakori leirdsukba szerepld iigyekben, az osztalyfondk és az érettségi
vizsgabizottsag jegyzdje az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi
tanulményi értesitdbe valod beirdsakor. A szakmai vizsgdk jegyzdje a vizsgajegyzokonyvek,
bizonyitvanyok és egyéb dokumentumok beirasakor.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) az altalanos-nevelési igazgatéhelyettes, a szakmai
igazgatohelyettes, gyakorlati oktatasért felelos igazgatéhelyettes gyakorolja jogkoreit. Az
igazgatohelyettesek hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsukban
meghatéarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az
ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi
dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesekre.

Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezeto a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- €s hataskoreibdl atadja az
alabbiakat:

* az altalanos-nevelési igazgatohelyettes szdmara a tanulok felvételi ligyeiben vald
dontés elokészitési jogat,

* a szakmai igazgatohelyettes szamara az Orarend készitésével kapcsolatos dontések
elékeészitési jogat, a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal
kapcsolatos tanuldi modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések elokészitési jogat,

* az éaltalanos-nevelési igazgatOhelyettes szamara az intézményi rendezvények
szervezeésével kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel
kapcsolatos elokészitési dontés jogat,

* a gazdasagi ligyintézé szamara — a szobeli egyeztetést kovetden — a terembérleti és
mas bérleti szerz6dések megkotését,

* aszemélyligyi ligyintéz0 szdmara a gazdasagi, ligyviteli és technikai alkalmazottak
szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.

5.2 Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai: az igazgatohelyettesek (altalanos-nevelési, szakmai, és
gyakorlati oktatasért felelds).



Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakoéri leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatérsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyetteseket a oktatoéi testiilet véleményezési jogkdrének megtartdsaval az
igazgatd bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan idore alkalmazott
oktatdja kaphat, a megbizas hatarozott iddre szol. Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore,
valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz.
Személyileg felelnek az igazgat6 altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatdhelyettesek tavollétiik
vagy egy¢éb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkdjat, ennek soran —
az intézmény igazgatojaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévo
igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

5.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezd oldalon szerepld szervezeti diagram
tartalmazza.
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5.4 Az intézmény vezetosége

5.4.1 Az intézmény vezetdinek munkdjat (iranyitd, tervezod, szervezo, ellendrzo, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatirozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetOségének tagjai:

*az igazgato,

*az igazgatOhelyettesek,

*a szakmai munkakozosségek vezetdi,
*MIR vezetd.

Az intézmény vezetdje €és a helyettesek kapcsolattartasa folyamatos. Az aktualitdsoknak
megfeleld rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléséket. Vezetdi értekezleteket
lehetdség szerint hétfon reggel, az elsd két tandraban tartjak, melyrdl irasos emlékeztetd
feljegyzés késziil.

5.4.2 Az intézmény vezetdsége mint testiillet konzultativ, véleményezé és javaslattevo
joggal rendelkezik. Az iskola vezetdsége egylittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy a sziil6i munkak6zosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetojével.
A didkonkormanyzattal vald kapcsolattartds az igazgatd feladata. Az igazgato felelds azért,
hogy a didkonkormdnyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a
diakonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolodoan a
diakonkormanyzat vélemeényét be kell szerezni.

5.4.3 Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak aldirdsara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult,
tavollétében az altalanos igazgatohelyettes rendelkezik alairdi jogkorrel.

Az intézmény cégszerli aldirdsa az intézményvezetd aldirasdval és az intézmény
pecsétjével érvényes.

5.4.4 A MIR vezetd kialakitja az intézmény mindségiranyitasi rendszerét. Koordinalja az
oktatdi, vezetdi €s intézményi onértékelés aktualis feladatait.

5.5 Az oktatoi munka ellenorzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgato kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerli miikodéshez azonban rendszeres
¢és jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek €s oktatdoinak munkakdri leirdsa
teremti meg.
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A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk
kotelezOen szabdlyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetok és oktatok pedagogiai és egyeb
természetii ellendrzési kotelezettségeit:

* az altalanos-nevelési igazgatdhelyettes,

* a szakmai igazgatohelyettes,

* a munkakozdsség-vezetok, az osztalyfonokok,
* az oktatok.

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ald kell iratni, az alirt példanyokat vagy
azok masolatat az irattarban kell 6rizni. Az igazgatohelyettesek és a munkakozosség-
vezetok elsésorban munkakoéri leirasuk, tovabba az igazgaté utasitisa és a
munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az
intézmény vezetdségének tagjai és a munkatervben valo kdzremiikodéssel megbizott oktatok
sziikség esetén — az igazgato kiillon megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A
rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag szakmai jellegiiek lehetnek.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezd teriiletek:

* tanitdsi ordk ellendrzése (igazgatd, igazgatohelyettesek, munkakozdsség-
vezetok),

* tanitdsi orak latogatasa szaktandcsadoi, szakértdi kompetenciaval,

* a digitalis naplo folyamatos ellendrzése,

* az igazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok ellendrzése,

* az SZMSZ-ben eldirtak betartisanak ellendrzése az osztalyfonoki, oktatoi
intézkedések folyaman,

* atanitasi 6rdk kezdésének és befejezésének ellendrzése.

6. Az intézmény miitkodési rendjét meghatarozo dokumentumok
6.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes milkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban

all6 — alapdokumentumok hatarozzdk meg:

*az alapito okirat

*a szervezeti €¢s milkodési szabalyzat
*a szakmai program

*a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathatd milkodésének részeként funkcionalnak az
alabbi dokumentumok:

-a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
-egyeb belso szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).
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Az alapito okirat

Az alapito okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

A szakmai program

A koznevelési intézmény szakmai programja képezi az intézményben foly6 nevelé-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Szakmai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény
szdmara a Szakképzési torvény biztositja a hatteret.

A szakmai programot az oktatoi testiillet fogadja el, és az intézményvezetd
jovahagyasaval valik érvényessé. Az iskola szakmai programja megtekinthetd az igazgatoi
iroddban, tovabba olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében
barmikor tajékoztatassal szolgalnak a szakmai programmal kapcsolatban.

Az éves munkaterv

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

Az intézmény éves munkatervét az oktatoi testiilet késziti el, elfogadasara szeptember 15-
ig keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell
szerezni a sziil6i szervezet, a didkdnkormanyzat véleményét.! A tanév helyi rendjét az
intézmény weblapjan és az iskolai hirdetdtablan is el kell helyezni.

6.2 A tanulo6i tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

* a Nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény,

* 2013. évi CCXXXIL tv. a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

* 17/2004 (I11.12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus - kézikdnyvvé
nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

* 21/2015 (IV.17.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus- kézikonyvvé
nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl szolo

17/2014.(111.12.) EMMI rendelet modositasarol.

A tankonyvellatasrol szolo 2013.évi CCXXXII. torvény eldirdsai alapjan az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl a KELLO t4jékoztatja az intézményt.

I Ld. a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.
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6.2.1 A tankonyvellatés célja és feladata

6.2.1.1 Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldaban az egész
tanitasi év soran alkalmazott tankonyvek az iskola tanul6i részére ingyenesek (a tovabbiakban:
iskolai tankonyvellatds). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankdnyv
beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

6.2.1.2 Az iskolai tankdnyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe
venni kivano tanuldk egyenld eséllyel jussanak hozzd a tankonyvekhez. Ha a tankonyv
kolesonzése soran a kdnyv a szokasos hasznalatot meghaladé mértéken tal sériil, a tankonyvet
a tanuld elveszti, megrongalja, a nagykoru tanul¢ illetve a kiskoru tanulé sziildje az okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankdnyvek
beszerzési arat figyelembe véve — hatdrozatban éllapitja meg.

6.2.1.3 Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifiiggesztéssel és elektronikus
formaban teszi kozzé.

6.2.2. A tankonyvfelelds megbizasa

6.2.2.1 Iskolankban a tankonyvellatds feladatait intézmény latja el a Konyvtarellato
Nonprofit Kft-n (KELLO) keresztiil.

6.2.2.2 Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a
felelds. Az igazgaté minden tanévben Kkijeloli a tankonyvellatasban kozremiikodé
személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel
kapcsolatos feladatok ellatasaban. A feladatellatasban vald kdzremiikodés nevezettnek nem
munkakori feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a
dijazas mértékét.

6.2.3 A tankonyvrendelés elkészitése

6.2.3.1 A tankdnyvfelelés minden év aprilis 30-ig elkésziti a tankonyvrendelést, majd
alairatja az intézmény fenntartojaval jovahagyatja. A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd
Uj osztalyok tanuldinak vérhato, becsiilt létszamat is figyelembe kell venni. A
tankonyvrendelés elkészitéséért dijazas jar, a dij 6sszegét a 5.2.2.2 pontban szerepld
6.3 Az elektronikus és az elektronikus tuton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

6.3.1 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a KRETA rendszer révén tartott elektronikus

kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk.

A dokumentumokat a KEERA rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban
egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappéhoz valdé hozzaférés jogat az

14



informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizar6lag az intézményvezetd altal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

6.3.2 Az elektronikus uton eldallitott, papiralapt nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplo elektronikusan eléallitott, papiralapon
tarolt adatként kezelend6, mert a rendszer nem rendelkezik az dgazat iranyitasaért felelds
miniszter engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Gton viszik be az iskola
vezetdi, tanarai és az adminisztracioért felelos alkalmazottak. Az adatok tarolasa, a frissités
legalabb egyoranyi gyakorisaggal torténik. A digitalis naplo elektronikus uton téarolja a
tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanuldkkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

6.3.4 Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgato
alairasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az e-KRETA naploba az adatokat digitalis iton viszik be az iskola vezet6i, tanarai. Az adatok
tarolasa a kdzponti rendszerben az iskola e célra hasznalatos szerverén torténik.

Harom havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott hdnapban megtartott
tulorak, helyettesitések szamarol készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatdjanak ala kell
irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni és irattarozni sziikséges.

Eseti gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rdk szamat, a zaradékot tartalmazo6 iratot iskolavaltas vagy a tanuloi jogviszony
megsziinéseinek eseteiben.

Ev végén nyomtatasra keriil az e-KRETA naplo.

7. Az intézmény munkarendje
7.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetéje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell
tartdzkodnia abban az idoszakban, amikor tanitasi 6rak, tanuloink szamara szervezett iskolai
rendszerli délutani foglalkozéasok, orak vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil
legalabb egyikiik hétfotol péntekig 7.30 és 15.30 ora kozott az intézményben tartozkodik.
Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis feladataiknak megfeleld iddben
¢s idOtartamban latjak el.

A szakképzo intézmény oktatdi: jogait ¢s kitelességeit a szakképzési torvény rogziti.

SzakképzO intézményben a szakképzési alapfeladat-ellatast oktatok végzik. Az oktatd a
szakmai oktatds végzése soran a tanulokkal, illetve a képzésben részt vevd személyekkel

Osszefiiggd tevékenységével kapcsolatban a biintetdjogi védelem szempontjabol kdzfeladatot
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ellatd személynek mindsiil. Az allami szakképzd intézmény oktatoja az Nkt.-ban
meghatarozottak szerint a Nemzeti Pedagogus Kar tagja. Az egyhazi jogi személy, illetve a
vallasi egyesiilet altal alapitott, illetve fenntartott szakképz6 intézményben a fenntart6 tovabbi
alkalmazasi feltételt irhat el6. Az oktaté pedagdgusigazolvanyra jogosult.

Az oktato jogai:
Az oktatot feladatanak ellatasaval osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

1. személyét mint az oktatoi testiilet tagjat megbecsiiljék, emberi méltosadgat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, neveldi-oktatoi tevékenységét értékeljek és elismerjék,

2. aszakképzd intézmény szakmai programja, illetve a szakmai képzés képzési programja
alapjan az ismereteket, a tananyagot, a szakmai oktatés, illetve a szakmai képzés moddszereit
megvalassza,

3. aszakképz6 intézmény szakmai programja, illetve a szakmai képzés képzési programja
alapjan - a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével - megvalassza az alkalmazott
tankonyveket, a tanulmanyi segédleteket, a szemlélteté és a szakképzés céljait szolgalod
pedagbgiai szakmai eszkozoket,

4. - az egyhazi jogi személy, illetve a vallasi egyesiilet altal alapitott, illetve fenntartott
szakképz6 intézményben a fenntartd eltérd rendelkezése hianyaban - a 4. § (2) bekezdésében
foglaltak megtartasaval sajat vilagnézete és értekrendje szerint végezze munkajat, anélkiil, hogy
annak elfogadasara kényszeritené vagy késztetné a tanuldt, illetve a képzésben részt vevod
személyt, 5. hozzajusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi €s fenntartoi
informaciokhoz,

6. az oktatoi testiilet tagjaként részt vegyen a szakképzd intézmény szakmai programjanak
és a szakmai képzés képzési programjanak megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében,
gyakorolja az oktatoi testiilet tagjait megilletd jogokat,

7. szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel Utjan gyarapitsa,

8. szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen szakképzéssel
foglalkoz6 testiiletek munkajaban,

9. a szakképzd intézmény konyvtaran keresztiil haszndlatra megkapja a munkajahoz
sziikséges tankonyveket, digitalis tananyagokat, tanari segédkonyveket, informatikai
eszkozoket,

10. az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

Az oktato kotelességei:

Az oktato alapvetd feladata a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy szakmai
oktatasa, illetve szakmai képzése, a képzési ¢és kimeneti kdvetelményekben ¢és a
programkdvetelményben meghatarozott torzsanyag ataddsa, elsajatitdsanak ellendrzése,
sajatos nevelési igényl tanulo, illetve képzésben részt vevo kiskoru személy esetén az egyéni
fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Az (1) bekezdéssel dsszefiiggésben az oktatd kotelessége, hogy
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1. a tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek fejlodését figyelemmel kisérje és
elOsegitse,

2. a tanuldkat, a kiskoru tanuld torvényes képviseldjét, illetve a képzésben részt vevo
személyeket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a kiskoru tanuld torvényes
képviseldjét figyelmeztesse, ha a kiskort tanuld jogainak megdvasa vagy fejlodésének
elésegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

3. atanuld, a kiskora tanul6 torvényes képviseldje, illetve a képzésben részt vevo személy
javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

4. a szakmai oktatas, illetve a szakmai képzés soran a tajékoztatist és az ismereteket
targyilagosan ¢és tobboldaluan nyujtsa,

5. a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy emberi méltosagat és jogait tartsa
tiszteletben,

6. jogszabalyban meghatarozott egyéb kotelességeit teljesitse.

Az oktato tovabbképzése és elomeneteli rendszere:

Az oktaté négyévenként legalabb hatvan ora tovabbképzésben vesz részt. A szakiranya
oktatdsban oktatott tantargy oktatdjanak tovabbképzését elsésorban vallalati kornyezetben
vagy képzokozpontban kell teljesiteni. Megsziintethetd annak az oktatonak a jogviszonya, aki
a tovabbképzésen 6nhibdjabol nem vett részt vagy tanulményait nem fejezte be sikeresen. Az
oktatoi képzések orszagos, stratégiai szintli tervezését, koordindlasat, szervezését egységes
Oktatéi Tovabbképzési Rendszer (OTR) biztositja. Helyi szintli adatfeltoltését az
igazgatoOhelyettes végzi, illetve figyelemmel kiséri az oktatok tovabbképzési igényeit.

Az oktatot az igazgatd haromévente a szakképzésért felelos miniszter altal javasolt és a
szakképz6 intézményre az alapjan kialakitott modszertan szerint értékeli.

Az oktatoi testiilet

Az oktatoi testiilet a szakképz6 intézmény legfontosabb tandcskoz6 €s dontéshozo szerve.
Az oktatoi testiilet a szakmai oktatdsi kérdésekben, a szakképzd intézmény miikodésével
kapcsolatos, e torvényben és a Kormany rendeletében meghatarozott iigyekben dontési,
egyebekben véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az oktatoi testiilet dont:

1.a szakképzd intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés képzési
programjanak elfogadésarol,

2.a szakképzd intézmény szervezeti és milkodési szabalyzatinak és hazirendjének
elfogadésarol,

3. a szakképz6 intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

4.a szakképzé intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok
elfogadésarol,

5. a tovabbképzési program elfogadasarol,

6. az oktatoi testiilet képviseletében eljard oktatd kivalasztasarol,

7.a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitdsarol, a tanulok
osztalyozbdvizsgara bocsatasarol,
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8. a tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek fegyelmi iigyeiben,
9. jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

(3) Az oktatoi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképzd intézmény
mukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogszabalyban meghatarozott iigyben
kotelez6 az oktatoi testiilet véleményének kikérése.

(4) Az 6raado - ide nem értve a heti tizennégy foglalkozasnal tobbet tanitd 6raadot - az
oktatoi testiilet dontési jogkorébe tartozo tigyekben - a (2) bekezdés 8. és 9. pontja szerinti
iigyek kivételével - nem rendelkezik szavazati joggal.

A szakmai munkako6zosség

A szakképz6 intézményben legalabb 6t oktatd szakmai munkakozosséget hozhat 1étre. Egy
szakképzd intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakdzosség hozhatd 1étre.

A szakmai munkakozosség részt vesz a szakképzd intézmény szakmai munkdjanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢&s ellendrzésében, 0Osszegzd véleménye
figyelembe vehetd az oktatok értékelésében.

Az oktatok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan az oktatok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezd és nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevel§-oktatd
munkaval dsszefliggd tovabbi feladatokbol all.

Az oktatok tulmunka elszamolasanak szabalyozasi hattere

A 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 135.§ (1) szerint ,,Az oktatd - a szakképzd intézmény
szervezeti és miikodési szabalyzatdban meghatarozottak szerint - a tanitasi évre vetitett
munkaiddkerete nyolcvan szdzalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az igazgatd altal
meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni

a) a kotott munkaidd hetven szézalékéaban, osztalyfonok esetében hatvanodt szazalékaban
a foglalkozasok és

b) a kotelezd foglalkozdsnak nem mindsiilo, a szakmai oktatdssal Osszefliggésben
elrendelhetd egyéb feladatok iddtartamat.

A munkaidé fennmarad6 részében az oktatdé munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat
Onmaga hatarozza meg.”

Eljarasrend:

A 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol 135. § (1)
bekezdése alapjan ismertettiik a kotott munkaidd és a kotelezd foglalkozasnak nem mindsiilé
szakmai oktatassal 0sszefiiggésben elrendelhetd, egyéb feladatok idOtartamat.

A tantargyfelosztas éraszamanak, oratomegének meghatdrozasa a tanév kezdésekor, majd az
oktatok tajékoztatasa a belso eljarasrendrdl, a pontos, hidnytalan munkaidd- nyilvantartasrol,
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egyéni tantargyfelosztasarol. Ennek tudomasulvételét irdsban elfogadtatjuk. A havi munkaidé
nyilvantartas/elszamolo lap az oktatoval keriil egyeztetésre, aldirasra, hivatalos pecsételésre,
majd negyedévente a hdrom honapra vonatkozo nyilvantartd lap kinyomtatdsa és egyeztetése
az oktatoval. A személyzeti munkatars kollégaval egyeztetésre kertil havi rendszerességgel az
oktatok tavolléti ideje (szabadsag, tappénz, iskola érdekii hivatalos tavollét).

Az elrendelt tanitéasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és idétartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idétartamanak és
idopontjanak meghatarozdsa a nevel6-oktatd6 munkaval Osszefliggd egyéb feladatok
ellatasahoz elismert heti munkaidd-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe
vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor az oktatok
munkaidejiik felhasznalasarol maguk dontenek, igy ennek iddtartamarol — ezzel ellentétes
irasos munkaltatdi utasitas kivételével — munkaidd-nyilvantartast nem kell vezetnie. Az iskola
minden dolgozdja jelenléti iven vezeti a portan az épiiletben tartdzkodds tényét.

7.2 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavillalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan mikodése érdekében az intézményvezeté allapitja
meg. Munkakori leirdsukat az igazgatd késziti el. A torvényes munkaidé és pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara.
A nem pedagdégus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatarozza
meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezet6, adminisztrativ és technikai
dolgozok esetében az intézményvezet6 utasitasaval torténik.

Az alkalmazottaknak munkakezdésiik eldtt 5 perccel kell munkahelyiikon megjelenniiik,
tavolmaradasukrdl tajekoztatni kell az igazgatot (szabadsagolas esetén irdsban, rendkiviili
esetben telefonon).

rer s r

7.3.1 Az oktatds és a nevelés a szakmai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban levd heti 6rarend alapjan torténik az oktatok vezetésével, a
kijelolt tantermekben. A tanitdsi ordn kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitdsi orak
megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok elott szervezhetok.

7.3.2 A tanitiasi orak iddtartama 45 perc. Az elsé tanitdsi 6ra a hazirend Aaltal
meghatarozott iddben kezdddik.
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Iskolai munkarend Esti

1. ora  1230-13.15
Csengetési rend 2. ora  13.20-14.00
Nappali

3. 6ra 14.05-14.45
1. ora 7.50-8.35 4. 6ra  14.50-15.30
2. ora 8.45-9.30 5. ora  15.35-16.15
3. 6ra 9.40-10.25 6. ora  16.20-17.00
4. ora 10.35-11.20 7. 6éra  17.05-17.45
5. ora 11.30-12.15 8. ora  17.50-18.30
6. ora 12.30-13.15 9. ora  18.35-19.15
7. 6ra 13.20-14.05
8. ora 14.10-14.55 L .
. o 001545 ROVIDITETT ORAK
10. éra 15.50-16.35 1. 7:50 - 8:20

’ 2. 8:25-8:55

11. 6ra 16.40-17.25 3. 9:00 - 9:30
12. 6ra 17.30-18.15 4. 9:35-10:05
3 o 18.20.19.05 5. 10:10- 10:40

6. 10:45- 11:15

7. 11:20- 11:50

8. 11:55- 12:25

9. 12:30- 13:00

7.3.3 A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és az oktatoi
testiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatdsra az igazgatd adhat engedélyt. A
tanitasi 6rak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet.
A kotelezé orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes éltal eldre engedélyezett
idépontban és modon torténhetnek, lehetéség szerint tigy, hogy a tanitast minél kevésbé
zavarjak.

7.3.4 Intézmény ligyeleti rendszabalyai

Az 6rakozi sziinetekben a tanuldk felligyeletét az ligyeleti rend szerint beosztott igyeletes
oktatok latjak el a nappali rendszerti oktatas ideje alatt. Az ligyeleti rendet az igazgatdhelyettes
késziti el havi rendszerességgel. Az ligyelet idOtartama 7:30-t6l 14 ordig tart, helyszine a
foldszint, az els6 emelt és a tornacsarnok.
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7.4 Az osztalyozé vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsahoz a tanulénak osztalyozo
vizsgat kell tennie, ha:

a) az igazgato felmentette a tanorai foglalkozasokon val6 részvétel aldl,

b)az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulményi kdvetelményének
egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

c) ha a tanul¢ eldrehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybol,

d)egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az
osztalyoz6 vizsga letételének lehetdségét,

e) ha a tanul6 hidnyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta és a
nevelOtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségeét,

f) atvételnél az iskola igazgatoja eldirja,

Az a), b), c) esetben, ha a tanul6 kérésére jon 1étre (pl. utdlag fel szeretné venni a valaszthatod
tantargyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanuld koteles az osztalyozo vizsga
kittizott idopontja eldtt legalabb 10 nappal az igazgatohelyettesnél a vizsgara jelentkezni. Az
igazgatohelyettes a jelentkezések Gsszegzése utan kijeloli a vizsgabizottsagot, meghatarozza
a vizsga idejét és helyét.

Az a tanulo, aki eldérehozott érettségi vizsgara jelentkezik, eldzetes irasbeli kérelmére két
nap igazolt tavollétet kaphat az eldrehozott érettségi vizsgara valo felkésziilés érdekében. A
kérelem benyujtasat kovetd tavolléte igazolt hidnyzasnak mindsiil. Az engedély nélkiili vagy
utdlag igazolt tavollét igazolatlan hidnyzasnak szamit.

7.5 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 6.00 6ratdl 20.00 oraig van nyitva. Az intézmény
tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva munkanapokon 7.00 — 15.30-ig. A
szokasos nyitvatartasi rendtél valé eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgaté ad
engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaldi és tanuloi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jar6 tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe valo
belépésiikkor a portan be kell jelenteni kihez és mi okbdl érkeztek.

7.6 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

7.6.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket Magyarorszag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogdét, az Eurdpai Unid zészlajat.

Az iskola minden munkavallalgja és tanulodja felelds:
*a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
*a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

+az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
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*az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,
*a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az intézmény hasznalati rendje a mellékletekben talalhato.

7.6.2 A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak oktatdi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, informatikai
felszereléseit, stb. a didkok elsGsorban a kotelezd és a valaszthatd tanitasi Orakon
hasznalhatjak. A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd
oktat6 feliigyelete mellett — Iehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A
szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét az SzMSz-hez
kapcsolodo mellékletek tartalmazzak, amelyek betartisa tanuldink és az oktatok
szamara is kotelezo.

7.6.3 Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni
csak az igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

7.6.4 Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell.
A tantermek, szertarak bezarasa az orat tartd oktatok, illetve — a tanitasi orakat kovetden — a
technikai dolgozok feladata.

7.6.5 A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

7.6.6 Az oktatoi engedéllyel hasznalt tantermek, helységek hasznalatanak kiilon rendjét a
4. szamu melléklet tartalmazza.

7.7 A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elotti 5 méter sugar teriiletrészt
¢és az iskola parkolojat is — a tanuldk, a munkavallalok €s az intézménybe latogatok nem
dohdnyozhatnak. Az intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanuloink szdmara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartozkodd vendégek szamara a dohanyzas
tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szolo? torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az
intézményi dohanyzds szabalyainak végrehajtasaért felelés személy az intézmény
munkavédelmi feleldse.

7.8 A tanulobalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanuldk szamara minden tanév szeptemberében a katasztréfavédelem szakembere tiiz-,
baleset-, munkavédelmi tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak ¢és fejlettségiliknek
megfeleld szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd
soran sz6lni kell az iskola kdzvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl

2 Az 1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmérdl.
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is. A tajékoztaté megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatds megtorténtét a
diakok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon
tantargyak oktatdinak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all
fonn. Ilyen tantargyak: komplex természettudomanyok, informatika, testnevelés. Az egyes
szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirdsokat belsd utasitdsok és szabalyzatok
tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal az oktatd a tanév elején koteles megismertetni. Az
ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szamara potldlag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola
szamitogépeit a tanulok csak oktatdi feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani az iskola valamennyi
tanuldja szamara minden olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott
végeznek valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés, korhdzi gyakorlat
stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd oktatd koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuloink és az oktatok szamara kotelezd. Az az oktato, aki
nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgatd altal megbizott
iskolatitkar végzi.

Az oktatok és egyéb munkavillalok szidmara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatdt tart az intézmény munka- €s tlizvédelmi felelése. A tajékoztatd
tényét és tartalmat dokumentédlni kell. Az oktatdson valo részvételt a munkavallalok
alairasukkal igazoljak.

7.9 A torvény altal meghatarozott testnevelés szervezése

A testnevelést azokon a napokon kell biztositani, amikor kdzismereti oktatas folyik.
A testnevelésora

a) sportkorben valo sportolassal vagy

b) versenyszeriien sporttevékenységet folytatd, sportszervezetben sportold tanulo,
illetve képzésben részt vevd személy kérelme alapjan a sportszervezet altal az adott
félévben kiallitott igazolas birtokaban a sportszervezet keretei kozott szervezett, legalabb
heti két oranak megfeleldé edzéssel valthatd ki. Ez a sport agazati oktatdsban tanulok
szamara nem adhato.

Ha a tanul6 - valasztasa alapjan - a mindennapos testnevelésbol heti két testnevelésorat
sportkorben torténd sportolassal valt ki, fliggetleniil attol, hogy a sportkor feladatait a
szakképz6é intézménnyel kotott megallapodds alapjan didksport egyestilet latja-e el, a
szakképzd intézmény a tanul6tol a két sportkori foglalkozason vald részvétel tekintetében
sportkori tagdijat nem szedhet.

A szakképzd intézmény a kotelezd foglalkozasok keretében gondoskodik a kdnnyitett
testnevelés €s a gyogytestnevelés megszervezésérol.
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A tanuldt, ha egészségi allapota indokolja, az iskolaorvosi, szakorvosi sziirévizsgalat
alapjan konnyitett testnevelés- vagy gyodgytestnevelés-orara kell beosztani. Az orvosi
szlr@vizsgalatot - kivéve, ha a vizsgalat oka kés6bb kovetkezik be - majus tizenotddikéig kell
elvégezni. Az orvos altal vizsgélt tanulokrdl a szakképzd intézménynek nyilvantartast kell
vezetnie, amelyben fel kell tiintetni a felvételi allapotot és az ellenérzé vizsgélatok
eredményét.

A konnyitett testnevelésorat az iskolaorvosi, szakorvosi vélemény alapjan a testnevelésora
vagy a szakképzd intézmény altal megszervezett kiilon foglalkozas keretében ugy kell
biztositani, hogy a mindennapos testnevelés ezekben az esetekben is megvalosuljon.

A gyogytestnevelés-orakat a pedagogiai szakszolgalat feladatainak ellatasara kijelolt
nevelési-oktatasi intézményben kell megszervezni legkevesebb heti harom, de legfeljebb heti
o0t foglalkozas keretében. Ha a tanul6 szakorvosi javaslat alapjan a testnevelésoran is részt
vehet, akkor szamara is biztositani kell a mindennapos testnevelésen valo részvételt. Ebben az
esetben a gyogytestnevelés- és a testnevelésordkon vald részvételnek egytittesen kell elérnie
a heti 0t orat, ezek aranyara az iskolaorvos, a szakorvos tesz javaslatot.

Fel kell menteni a tanuldt a testnevelésoran vald részvétel alol, ha mozgésszervi,
belgydgyaszati vagy egyéb, szakorvos altal megallapitott egészségkarosodasa nem teszi
lehetdve a gyogytestnevelés-oran valo részvételét sem.

Ha a tanul6

a) csak gydgytestnevelésoran vesz részt, értékelését a gyogytestneveld,

b) gyogytestnevelés és testnevelésoran is részt vesz, értékelését a testneveld és a
gyogytestneveld egyiitt végzi. A tanuldk fizikai allapotira és edzettségére
vonatkoz6 méréseket a nevelési-oktatdsi intézmények milkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol szold 20/2012. (VIIL 31.) EMMI
rendelet [a tovabbiakban: 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet] 81. §-a és 4.
melléklete szerint kell végezni.

rer s r

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idGtartamat az igazgatd és helyettesei
rogzitik a tanéran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt.

e Az iskola {lnnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza. A misor elkészitéséért felelds oktato megnevezése a havi programtervben
talalhato. Az linnepségeken az iskola tanuloi a hdzirend, az SzZMSz és a szobeli utasitasoknak
megfeleld 6ltozékben és rendben kotelesek megjelenni.
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e A versenyeken vald részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanulok intézményi, varosi, megyei €s orszagos €s nemzetkdzi meghirdetési
versenyeken vehetnek részt, oktatoi felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos
versenyekre a felkészités megszervezéséért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi
munkakdzosségek €s az igazgatohelyettes feleldsek.

o A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgatod altal megbizott oktato tartja.
A tehetséggondozas a magasabb szintli képz¢Es, a tanulmanyi versenyekre sikeres felkészitést
hivhat életre. Az igazgatd bizza meg az oktatot a feladattal.

e Az aulaban kiilonboz6 jellegii kiallitdsok megrendezésére keriil sor hivatasos €s amator
muvészek, az iskola didkjainak vagy dolgozoinak, a véaros miivészeinek alkotdsaibol.
Tevékenységének irdnyitasa az igazgato altal megbizott osztalyfondki munkakozosségvezetd
feladata.

e A tanulmdnyi kirandulds az iskolai élet, a kozosségek kialakitdsdnak és fejlddésének
szerves, potolhatatlan része.

8. Az intézmény oktatdi testiilete és a szakmai munkakozosségei

8.1 Az intézmény oktatdi testiilete

7.1. A nevelési és oktatasi intézmény oktatdi testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény milkodésével kapcsolatos iigyekben a jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd €s javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

8.2 Az oktatoi testiilet értekezletei, osztalyértekezletei

8.2.1 A tanév soran a oktatdi testiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:

*tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

*félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

* tajekoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal, hétfoi
napokon), oktatoi testiileti értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
*rendkiviili értekezletek (szlikség szerint).

8.2.2 Rendkiviili oktatoi testiileti értekezlet hivhatdo Ossze az intézmény lényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
¢letet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol). Az oktatoi
testlilet dontést igényld értekezletein jegyzékomyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyv-vezetd, valamint az értekezleten végig jelen 1évo
két személy (hitelesitd) ir ala.

8.2.3 Az oktatoi testiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak értékelését
osztalyoz6 értekezleten végzi. A testiilet minden tagja részt vesz ezen, a vitas kérdésekben az
érintett oktatok szavazas tjan dontenek.

8.2.4 Az oktatoi testiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal ¢s egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban
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meghatarozott személyi iigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazéassal dont, vagy olyan
tigyekben, melyen a testiilet titkos szavazasat kér. A szavazatok egyenldsége esetén az
igazgatd szavazata dont. A dontések €s hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagdba
kertilnek.

8.2.5 Augusztus végén tanévnyité - zaré értekezletre, juniusban az igazgato altal kijelolt
napon tanévet értékelo értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vezeti. Félévkor
¢és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt iddpontban — osztalyozé értekezletet tart az
oktatoi testiilet.

Az oktatoi testiileti értekezleten minden tagnak részt kell vennie. Ez alél — indokolt esetben
— az igazgat6 adhat felmentést.

8.3 Az oktatoi testiilet szakmai munkakozosségei

A szakképz6 intézményben legalabb 6t oktatdé szakmai munkakozosséget hozhat 1étre,
iskolankban a kdvetkezé munkakozosségek vannak:

e kozismereti

e idegennyelvi
e sport

e informatika

o cgészségiigyi
e osztalyfonoki.

A szakmai munkakozosség részt vesz a szakképzd intézmény szakmai munkajanak
iranyitasdban, tervezésében, szervezésében ¢&s ellendrzésében, 0Osszegzd véleménye
figyelembe vehetd az oktatok értékelésében.

A szakmai munkakdzosség dont

a) miikodési rendjérdl és munkaprogramjarol,
b) szakteriiletén az oktatoi testiilet altal atruhazott kérdésekrol,
c) a szakképzd intézményi tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkakdzosség - szakteriiletét érintdéen - véleményezi az oktatéi munka
eredményességét, javaslatot tesz annak tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkakdzosség véleményét - szaktertiletét érintden -

a) a szakképzd intézmény szakmai programja, a szakképzd intézmény 4ltal
szervezett szakmai képzés képzési programja és a tovabbképzési program
elfogadédsahoz,

b) a szakmai oktatést segitd eszkozok, a taneszk6zok, tankonyvek, segédkdnyvek
¢és tanulmanyi segédletek kivalasztasdhoz,
c) a felvételi kovetelmények meghatdrozasahoz,
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d) a tanulmanyok alatti vizsga részeinek ¢és feladatainak meghatarozasdhoz be kell
szerezni.

A szakképz6 intézményben az azonos feladatok ellatasara legaldbb 6t oktatd részvételével
egy szakmai munkakdzdsség hozhato 1étre.

A szakmai munkakozosséget munkakozosség-vezeté irdnyitja, akit a szakmai
munkako6zdsség véleményének kikérésével az igazgatd biz meg legfeljebb egy évre. A
megbizas barmikor visszavonhato.

A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

*Osszedllitja az intézmény pedagodgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkak6zdsség éves munkatervét.

*[ranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai
munk4jat.

*Az igazgatd Aaltal kijelolt idOpontban munkakdzosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkako6zosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

*Moddszertani €s szaktargyi megbeszéléseket tart

*T4j¢kozodik a munkako6zosségi tagok szakmai munkdajardl, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal.

*Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az
iskolan kiviil.

« Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérdl
az oktatoi testiilet szamara.

* Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitdsa elétt koteles meghallgatni a
munkako6zdsség tagjait; kelld idét kell biztositani szaméara a munkakodzosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

*Ha a munkakozdsség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezetd
koteles tdjékozddni a munkakdzdsség tagjainak véleményérdl, ha a munkak6zosség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.
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9. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje
9.1 Az iskolakozosség

Az iskolak6zosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és
kuratoriumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavéallaloknak az dsszessége.
9.2 A munkavallaléi kozosség

Az iskola nevel6testiiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allo

adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.

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

*szakmai munkako6zdsségek,
*sziil61 munkak6zosség, didkonkormanyzat,
*osztalykozosségek.

9.3 A sziil6i munkako6zosség

Az iskolaban miikddo sziildi szervezet a Sziildi Munkakdzdsség (a tovabbiakban: SZMK).
Dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

* sajat szervezeti €s miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

* a képviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziil61 munkak6zdsség elnoke,
tisztségviseloi),

* a sziil6i munkak6zosség tevékenységének szervezése.

Véleményezési joguk van:

e SZMSZ
e Hazirend
e Szakmai program.

Az SZMK véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az
intézmény igazgatoja felelds.

9.4 A didkonkormanyzat

A didkdnkormanyzat az oktatoi testiilet véleményének kikérésével dont

a) sajat mitkodésérdl,

b) a diakonkormanyzat mitkodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,
c) hataskorei gyakorlasarol,

d) egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

e) a  didkonkorményzat  t4jékoztatdsi  rendszerének  Iétrehozasarol  és
miukodtetésérol, valamint

f) ha a szakképz0 intézményben mukodik, a szakképzo intézményen beliill mikodo
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tajékoztatasi rendszer szerkesztdsége vezetdjének, felelds szerkesztdjének, munkatarsainak
megbizasarol.

A didkonkorményzat szervezeti ¢s miikddési szabalyzatat és annak modositasat a
didkonkormanyzat fogadja el és az oktatoi testiilet hagyja jova. A diakonkormanyzat
szervezeti ¢s mikodési szabalyzatdnak €s annak modositdsanak jovahagyasa csak akkor
tagadhatdé meg, ha az jogszabalysérté vagy ellentétes a szakképzd intézmény szakmai
programjaval, szervezeti ¢és mikodési szabalyzataval vagy hazirendjével. A
didkonkormanyzat szervezeti ¢és miikddési szabélyzatdnak és annak modositasanak
jovahagyasarol az oktatdi testiilet a jovahagyasra torténd felterjesztést kovetd harminc napon
beliil nyilatkozik. A didkdnkormanyzat szervezeti ¢és mukodési szabalyzatat és annak
modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha az oktatoi testiilet e hataridon beliill nem
nyilatkozik.

A didkdonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szakképzd intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkénkormanyzat véleményét

a) a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

b) a tanul6 helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasdhoz,
c) a palyazati kiirdsok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

d) a szakképzd intézményi sportkor mitkodési rendjének megallapitasahoz,

e) az egy¢b foglalkozéas formainak meghatarozasahoz,

f) a konyvtar, a sportlétesitmények mitkodési rendjének kialakitasdhoz,

g) a hazirend elfogadasahoz és

h) a szakképzd intézmény szervezeti és miikddeési szabalyzataban meghatarozott

egyéb tigyben ki kell kérni.
Azokban az ligyekben, amelyekben a didkonkorményzat véleményének kikérése kotelezd, a
diakonkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, és az eldterjesztést, valamint a
meghivot - ha jogszabaly masképp nem rendelkezik - a targyalas hatarnapjat legalabb tizenot
nappal megel6zden meg kell kiildeni a didkonkormanyzat részére.
A didkonkormanyzat feladatainak elldtasdhoz téritésmentesen hasznalhatja a szakképzo
intézmény helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadéalyozza a szakképzd intézmény
miikodését.
A diakkozgytilés 0sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi
rendjében meghatarozottak szerint. A diakkozgyiilés napirendi pontjait a kozgytilés
megrendezése eldtt tizendt nappal nyilvanossagra kell hozni.
A didkonkormanyzatok jogosultak szovetséget 1étesiteni, tovabba ilyenhez csatlakozni. A
szovetség a szakképzd intézményben a didkdnkormanyzat jogait nem gyakorolhatja.
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A Diakonkormanyzat jogai

A didkonkormanyzat az oktatoi testiilet véleményének kikérésével dont:

e sajat mukodeésérol

a didkonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol

hataskorei gyakorlasarol
e cgy tanitas nélkiili munkanap programjair6l
e az iskolai tdjékoztatdsi rendszerének 1étrehozdsarol és mitkodtetésérdl, valamint

e amennyiben az intézményben miikddik, a nevelési-oktatdsi intézményen beliil
mikodd tdjékoztatdsi rendszer szerkesztOsége tanuloi vezetdjének, felelds
szerkesztdjének, munkatarsanak megbizasarol.

A didkonkormanyzat SZMSZ-ét a valaszto tanulokozosség fogadja el, és az oktatoi testiilet
hagyja jova. Az SZMSZ jovahagyasa csak akkor tagadhaté meg, ha az jogszabalysértd vagy
ellentétes az iskola SZMSZ-ével, hdzirendjével. Az SZMSZ jovahagyasardl az oktatoi
testiiletnek a jovahagyasra torténd beterjesztést kovetd harmine napon beliil nyilatkoznia kell.
Az SZMSZ-t vagy annak moddositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha az oktatoi testiilet
harminc napon beliil nem nyilatkozik.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A fentieken til a didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni (véleményezési jog):

a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

a tanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez,
elfogadasahoz,

e az iskolai sportkdr miikodési rendjének megallapitasdhoz,
e az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,
e akdnyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendje kialakitasahoz.

Azokban az tigyekben, amelyekben a didkonkorményzat véleményének kikérése kotelezo,
a diakonkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, és az eldterjesztést, valamint a
meghivot — ha a jogszabaly méasként nem rendelkezik — a targyalas hatarnapjat legalabb tizenot
nappal megel6zden meg kell kiildeni a didkonkormanyzat részére.

A diakonkormanyzat feladatainak ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.
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Az iskolagytilés 6sszehivasat az iskolai diakonkormanyzat vezetdje is kezdeményezheti.

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

9.5 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Létszadma rendeletben meghatarozott.

Dontési jogkorébe tartoznak:

*a DVSE képviselok megvalasztasa,
+kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,
*dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakdzosség vezetdjével konzultalva — az igazgatd
bizza meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

Az osztalyfonok vezeti az e-KRETA naplot, kiallitja a bizonyitvanyt.
A torzslap személyi €s tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért az
osztalyfonok és az igazgatd altal kijelolt két 6sszeolvaso-oktatod felelds.

A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanulokkal, illetve a képzésben részt vevo személyekkel
kapcsolatos hatarozatokat, valamint a tovabbtanulasra vonatkoz6 bejegyzéseket a megfeleld
zaradékkal kell feltiintetni. A szakképzd intézmény altal alkalmazhat6 zaradékokat a melléklet
tartalmazza. A szakképzd intézmény a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedd
tanulmanyi eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez,
valamely vizsga eredményének befejezéséhez vagy egyéb, a zaradékok kdzott nem szerepld, a
tanuloval, illetve a képzésben részt vevd személlyel kapcsolatos kozlés dokumentéladsdhoz a
zaradékokat megfelelden alkalmazhatja, tovabba megfeleld zaradékot alakithat ki.

A szakma megszerzésérol oklevelet kell kiallitani, ha a tanuld, illetve a képzésben részt vevo
személy a szakmai oktatast a technikumban teljesitette.

Az oklevélben a megszerzett szakma megjelolése mellett fel kell tiintetni az ,,okleveles”
megjeldlést, ha a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy a felsGoktatdsi intézmény és
a technikum altal k6zdsen kidolgozott szakmai oktatasban vett részt.
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A szakma megszerzésérdl szakmai bizonyitvanyt kell kiallitani, ha a tanuld, illetve a
képzésben részt vevo személy a szakmai oktatast a szakképzo iskolaban teljesitette.

Az oklevél és a szakmai bizonyitvany, valamint az azok kiallitdsanak alapjaul szolgald
nyomtatvany kozokirat.

Az oklevél, illetve a szakmai bizonyitvany tartalmazza

1. az oklevél, illetve a szakmai bizonyitvany sorozatjelét, sorszamat,

2. azoklevél, illetve a szakmai bizonyitvany kiallitdsanak alapjaul szolgdlo vizsgatorzslap
szamat,

3. - a vizsgatorzslappal azonosan - a vizsgdz6 természetes személyazonositd adatat és
oktatasi azonositd szamat,

4. a kiallito akkreditalt vizsgakozpont nevét, cimét és - ha az akkreditalt vizsgakdzpont
szakképz6 intézmény - OM azonositojat,

5. aszakmai vizsga nyelvét,

6. aszakmai vizsga eredményét,

7. a megszerzett szakma azonositdé szdmanak ¢és megnevezésének megjelolésével
tajékoztatast arrdl, hogy az oklevél, illetve a szakmai bizonyitvany melyik szakma
megszerzEését igazolja,

8. a megszerzett szakma FEuropai Képesitési Keretrendszer, Magyar Képesitési
Keretrendszer ¢és Digitadlis Kompetencia Keretrendszer szerinti szintjének
meghatdrozasara vonatkoz6 megjelolését,

9. az oklevél, illetve a szakmai bizonyitvany kiallitdsdnak helyét és idejét, valamint

10. az akkreditalt vizsgakdzpont vezetdjének alairasat.

Csak olyan oklevél, illetve szakmai bizonyitvany hasznalhatd, amely az alairdshoz
kapcsolédoan Magyarorszag cimerét elére nyomott képként tartalmazza.

Az oklevelet, illetve a szakmai bizonyitvanyt a szakmai vizsga jegyzdje a torzslap alapjan - a
torzslapon szerepld adatokkal egyezden - tolti ki, és azt az akkreditalt vizsgakdzpont vezetdje
irja ala.

Az oklevél, illetve a szakmai bizonyitvany kiadasaval egyidejlileg vagy azt kdvetéen a
vizsgdzd kérésére az akkreditalt vizsgakdzpont magyar nyelven vagy a szakmai vizsga
nyelvén kiallitott Europass oklevél-kiegészitot, illetve Europass
szakmaibizonyitvanykiegészito (a tovabbiakban egyiitt: Europass-kiegészitd) ad ki.

Az Europass-kiegészit6t akkreditalt vizsgakdzpont vezetdje irja ala.

A magyar és az angol nyelvli Europass-kiegészitd ingyenesen ¢€s elektronikus formaban, a
vizsgaz6 kiilon kérésére papiralapu iratként keriil kiadasra. A magyar és az angol nyelvtdl eltérd
mas nyelvili Europass-kiegészitd elektronikus formaban, a vizsgdzo kiilon kérésére papiralapu
iratként keriil kiadasra, a kiadasaért a kérelmezd téritési dijat fizet az akkreditalt vizsgakozpont
részére.

A szakképzésben csak a szakképzésért felelds miniszter altal kidolgozott formatumu oklevél-
¢és bizonyitvanynyomtatvany, valamint az azok kiallitdsdnak alapjaul szolgal6é nyomtatvany (a
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tovabbiakban egyiitt: okmany) alkalmazhat6. Az okmany eldallitasahoz, forgalmazasahoz a
szakképzésért felelés miniszter engedélye sziikséges. Az okmany eldallitasanak koltségét
annak kiallitoja viseli.

A sorozatjellel és sorszammal ellatott, nyomdai uton eldallitott papiralapi okmany a
biztonsagi okmanyok védelmének rendjérol szolo 86/1996. (VI. 14.) Korm. rendelet alapjan
a ,,B” védelmi kategoria szerint gyartott ¢és forgalmazott nyomtatvany, amely szoros
elszamolasi kotelezettség ald esik. A szakképzésért felelds miniszter a Nemzetbiztonsagi
Szakszolgalat egyetértésével jeloli ki azt a nyomdat, amellyel a kiallito6 az okmanyt
elkészittetheti.

A kitoltetlen okmanyokat zart helyen gy kell elhelyezni, hogy ahhoz csak az igazgato,
illetve az akkreditalt vizsgakdzpont vezetdje vagy az altala megbizott személy férhessen
hozza.

A szakképz6 intézmény, illetve az akkreditalt vizsgakdzpont

a)az iires okmanyokrol,
b)a kiallitott és kiadott oklevelekrdl és bizonyitvanyokrol, valamint
c) az elrontott és megsemmisitett oklevelekrdl és bizonyitvanyokrdl nyilvantartast vezet.

A szakképz6 intézmény, illetve akkreditalt vizsgakOozpont az iires okmanyokat a
nyilvantartasbol kivezeti, €s a szakképzési allamigazgatési szerv részére atadja. (5) A kiadott
oklevélrdl és bizonyitvanyrol a szakképzési allamigazgatasi szerv kodzponti nyilvantartast
vezet.

A szakképzd intézmény, illetve az akkreditalt vizsgakdzpont az elrontott oklevelet, illetve
bizonyitvanyt megsemmisiti. A kitoltetlen, elveszett okmany érvénytelenitésérdl és az
érvénytelenitett okmany személyes adatot nem tartalmazo6 azonositd adatainak kozzétételérdl
a szakképzésért felelds miniszter gondoskodik.

A hibés bejegyzést - az oklevél és a szakmai bizonyitvany kivételével - a nyomtatvanyon
athtuzassal kell érvényteleniteni olyan modon, hogy az olvashatd6 maradjon, és a hibds
bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast aldirdssal és keltezéssel kell hitelesiteni. Az
elektronikus okirat hibas bejegyzését az azt tarol6 rendszerben kell helyesbiteni.

Ha az oklev¢l, illetve szakmai bizonyitvany kiadasat kovetden deriil ki, hogy hibas adat kertilt
az oklevélbe, illetve a szakmai bizonyitvanyba bevezetésre, az oklevelet, illetve a szakmai
bizonyitvanyt ki kell cserélni, a hibas oklevelet, illetve szakmai bizonyitvanyt meg kell
semmisiteni, és errdl az 0j oklevél, illetve szakmai bizonyitvany kiadasat kovetd harminc
napon beliil irdsban értesiteni kell a szakképzési allamigazgatasi szervet. A kiadott 0j oklevél,
illetve szakmai bizonyitvany adatai - a hibas adat kivételével - megegyeznek az eredeti
oklevél, illetve szakmai bizonyitvany adataival. A csere az érintett szamara dijmentes.

Névvaltozas esetén az érintett kérelmére, a névvaltozast engedélyezd okirat alapjan, a
megvaltozott nevet a vizsgatdrzslapra be kell jegyezni, és az eredeti oklevélrdl, illetve szakmai
bizonyitvanyrol oklevélmasodlatot, illetve szakmai bizonyitvanymasodlatot kell kiadni. Az
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eredeti oklevelet, illetve szakmai bizonyitvanyt meg kell semmisiteni vagy - ha az érintett kéri
- az ,ERVENYTELEN” felirattal vagy iratlyukasztoval torténé kilyukasztassal
érvényteleniteni kell, és vissza kell adni az érintettnek.

Az oklevélmasodlat, illetve a szakmai bizonyitvanymasodlat az eredeti oklevél, illetve
szakmai bizonyitvany poétlasara szolgald, a vizsgatorzslap tartalmaval megegyezd, a
kiallitasanak idépontjaban hitelesitett kdzokirat.

Az oklevélmasodlatnak, illetve a szakmai bizonyitvanymasodlatnak - a névvaltozas
kivételével - szoveghlien tartalmaznia kell az eredeti oklevélen, illetve szakmai
bizonyitvanyon taldlhato minden adatot és bejegyzést. Az oklevélmasodlaton, illetve a
szakmai bizonyitvanymasodlaton zaradék forméjaban fel kell tiintetni az oklevélmasodlat,
illetve a szakmai bizonyitvanymasodlat kiaddsanak az okat, tovabba az azt kiallité nevét,
cimét, a kiadas napjat, valamint el kell latni iktatészdmmal és a kiallitd vezetdjének
alairasaval.

Oklevélmasodlat, illetve szakmai bizonyitvanymasodlat kiadasa esetén a vizsgatorzslapon fel
kell tiintetni a kiadott oklevélmasodlat, illetve szakmai bizonyitvanyméasodlat iktatoszamat, a
kiadds napjat, tovabba azt, ha az eredeti oklevelet, illetve szakmai bizonyitvanyt
megsemmisitették vagy érvénytelenné nyilvanitottak.

Az oklevélrdl, illetve a szakmai bizonyitvanyrol masodlatot sorszamozott oklevél-, illetve
szakmai bizonyitvanynyomtatvanyon nem lehet kiadni.

Ha a bizonyitvany, az oklevél, illetve a szakmai bizonyitvany eredeti kiallitoja nem lelhetd
fel, a javitott bizonyitvanyt, oklevelet, illetve szakmai bizonyitvanyt, valamint a
bizonyitvanymadasodlatot, a podtbizonyitvanyt, az oklevélmasodlatot, illetve a szakmai
bizonyitvanymasodlatot a szakképzési allamigazgatasi szerv allitja ki.

* Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuloit, munkéja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

*Segiti a tanulokozosség kialakulasat.

*Segiti és koordinalja az osztalyban tanitd pedagdgusok munkdjat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziiléi munkakdzosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét,

az osztaly fegyelmi helyzetét.
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9.6 A sziilok, tanulék, érdeklodok tajékoztatasanak formai

9.6.1 Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziiloi értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild problémak megoldasa céljabol az igazgatd, az
osztalyfénok rendkiviili sziildi értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziiléi értekezletet az
igazgato hivhat 0ssze.

9.6.2 Oktat6i fogadoorak

Az iskola valamennyi oktatdja tanévenként — az igazgato altal kijelolt iddpontban — két
alkalommal tart fogadoorat. A fogaddorak iddtartama: 15.00-17.00

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogaddoran kiviili idopontokban kivan konzultalni
gyermeke oktatojaval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszdmitva — telefonon vagy
elektronikus levél Gtjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

9.6.3 A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, az oktatok és az osztalyfonokok a digitalis naplo vezetésével tesznek
eleget tdjékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel vald kapcsolatfelvétel az ellendrzd,
eellendrzé konyvon keresztiil, iktatott levélben telefonon vagy a digitalis naplo révén kiildott
elektronikus levéllel, vagy ellen6rzd konyvvel torténhet.

Az osztalyfonok a digitalis naploba tett bejegyzés, az ellendrzé konyv vagy elektronikus
levél utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredménye, vagy
sulyos fegyelmi vétsége esetén. T4jékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziildi értekezletek
idépontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az
esemény elott.

9.6.4 A diakok tajékoztatasa

Az oktato a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
koveto kovetkez6 tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A
tanulo tudasanak folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl legalabb a
targy heti oraszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egy oOrés
targyak kivételt képeznek, e targyaknal is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanulod
lezarasahoz. Az osztalyzatok szamanak szambavétele e-KRETA naploellenérzéskor torténik.
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Témazard dolgozatok megirasdnak idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a
kijelolt idopont elott tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan egy témazard dolgozatot lehet
iratni.

A tanulé egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli
kivételével) csak egyetlen osztalyzat adhatd. Az irasbeli szdmonkérések, dolgozatok javitasat
15 tanitasi napon beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmazo intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érint6 kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétdl, oktatdjatol vagy a dontés hozojatdl. A diakkozosséget érintd
dontéseket iskolagyiilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formdjaban kell a didksag
tudomasara hozni.

Az igazgatd és az oktatdi testiilet sziikség szerinti gyakorisdggal iskolagyiilésen tart
kapcsolatot a didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola oktatoi is.

9.6.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

« alapito okirat,
*szakmai program,
*szervezeti €s mitkodési szabalyzat, hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatoi iroddban szabadon megtekinthetdk,
illetve megtalalhatok az iskola honlapjan. A fenti dokumentumok tartalmarél — munkaidében
— az igazgatd vagy az igazgatOhelyettesek adnak tdjékoztatdst. A hdazirendet minden
tanitvanyunk és sziilei szdmara a beiratkozaskor, illetve a héazirend 1ényeges valtozasakor
atadjuk és az iskola honlapjarol letoltheto.

9.7 A kiilsé kapcsolatok rendszere és formaja

9.7.1 Az el6zbéekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot
tart fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito szervezettel. A kapcsolattartast az
iskola igazgatoja biztositja az alabbi személyekkel:
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*az iskolaorvos,
*az iskolai védond,
*az iskoladr.

9.7.1.1 Azigazgat6 és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szo6lo 26/1998. (IX.3.)
NMrendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan az intézmény
tanuldinak rendszeres egészségligyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5)
bek. alapjan).

Az iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti az intézmény igazgatoja, a kozvetlen segitd
munkat az altalanos-nevelési igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkdjanak litemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok sziir6vizsgalatanak tervezetét minden hoénap elején kifiiggeszti a
tanari szobaban.

Az iskolaorvosi ellatas megel6z6 intézkedéseket és szlirdvizsgalatokat tartalmaz, példaul:

- akonnyitett és gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése,
- aszakmai leirasnak megfelel6 palyaalkalmassagi vizsgélat.

A tanulok minden tanévben részt vesztnek fogéaszati szlirdvizsgalaton.

9.7.1.2 Az iskolai védéno feladatai

A védénd munkdjanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkdjat, a sziikséges sziirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok
egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valdé megjelenésiiket, leleteik
meglétét. Elvégzi a szlirbvizsgalatokat megel6zd ellendrzé méréseket (vérnyomas, testsuly,
magassag, hallasvizsgalat stb.).

* A védoénd szoros munkakapcesolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

* Végzi a didksdg korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki ordkat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

* Heti rendszerességgel szerdanként fogaddorat tart az iskola didkjai szamara.
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9.7.1.3 A gyogytestnevelés rendje

A tanuldkat testnevelés 6rardl atmeneti idore csak az iskolaorvos mentheti fel — szakorvosi
vélemény alapjan. A tanuldkat gyogytestnevelési foglalkozasra utalhatja, melyeket
gyogytestnevelo tanar vezet. Iskolankban heti két alkalommal kételesek megjelenni ezeken
a foglalkozasokon, félévi, év végi osztalyzatot kapnak.

9.7.1.4 Az iskoladr feladatai

2020. szeptember 1-jét6l az iskoladr segiti az intézmény rendjének fenntartasat.
Fegyverhasznalati jog nélkiil, kényszeritd eszkozzel rendelkezik, a Balassagyarmati
Renddrkapitanysaggal all munkaviszonyban. Az intézmény dolgozoinak biztonsagat sértd
vagy veszélyeztetd cselekményeket megakadalyozza, megszakitja, megeldzi. A tanulok
feliigyeletét nem lathatjak sem onkéntesen, sem felkérésre.

9.7.1.5 Rendszeres kiilsd kapcsolatok

Az iskolat kiilsé kapcsolataiban hivatalbol az igazgatdé és kozvetlen munkatérsai
képviselik.

Az iskola miikodésének megfeleld iranyitasa érdekében:

- NSZFH

- NMSZC

- vérosi dnkormanyzat

- SZIR, KRETA rendszer
- IKK.

A szinvonalas oktato — neveld munka érdekében:

- Dr. Kenessey Albert Korhaz-Rendeldintézet
- Madach Kollégium

- Tempus Kozalapitvany

- Neumann Janos Egyetem

- Eszterhazy Karoly Katolikus Egyetem

- Korhaz Féigazgatosag

- Balassagyarmat Varosi Rendérkapitanysag

- Védondi Szolgalat

- MKMK

- Pedagodgiai Szakszolgalat

- Magyar Voroskereszt

- Nograd Varmegyei Kereskedelmi és Iparkamara
- MESZK
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9.8 Intézményi védo, 6vé eldirasok

Az intézmény dolgozoi és tanuloi szamara a tanév elején munka —és tlizvédelmi oktatast
kell tartani. A tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson valo
részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A tanuldk szamara minden tanév elején balesetvédelmi tdjékoztatot kell tartani, melynek
soran fel kell hivni a figyelmet a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran az
intézmény kornyékének kozlekedési rendjérol, annak veszélyeirdl is beszélni kell.

Az oktatok kiilon ismertet6t tartanak a szaktantermekre, demonstracidés termekre,
sportolasra szant helységekre vonatkozo veszélyforrasokra. Illetve ezen termek hasznalati
rendjét is ismertetni kell.

Az oktatok feladata, hogy:

- jelezzék az iskola vezetés felé a baleseti veszélyforrasokat,

- figyeljenek a tanulok biztonsagara,

- baleset esetén értesitsék az iskola igazgatojat és az iskolatitkart

Az iskoléba a tanulok csak a tanulmanyi munkahoz sziikséges eszkdzoket hozhatjak be.
Nem lehet az iskoldban tdlteni sajat hasznalatban 1€v6 elektronikai adathordozokat
(telefon, tablet stb.).

9.9 Teendok rendkiviili események esetén

A rendkiviili események (tovdbbiakban: ,bombariadd™) esetére a 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket 1éptet;jiik €letbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje €s a karbantartd
esetenként, az iskola takaritdé személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utal6 targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhato-e. Amennyiben ellendrzésilk sordn  rendellenességet  tapasztalnak,
haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

9.9.1 Bombariad6 esetén a legfontosabb teenddk az aldbbiak:

Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozoinak. Az
értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozd a bejelentés valosagtartalménak vizsgéalata
nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariad6 tényét az iskolaradioban is kozz¢ kell tenni.
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Az iskola épiiletében tartézkodd tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben az iskoladr segitségével azonnal kotelesek elhagyni. A gylilekezésre
kijelolt teriilet — ezzel ellentétes utasitds hidnyaban — a sportpalya. A oktatok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kdotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évd €s hidnyzo
tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és felligyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gylilekezd helyen tartozkodni.

A bombariadét elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

Amennyiben a bombariadé az érettségi vizsgak iddtartama alatt torténik, az iskola igazgatdja
haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormdényhivatalnak bejelenteni,
valamint gondoskodni az érettségi vizsga mieldbbi folytatdsanak megszervezésérol.

Ha a bombariado bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet munkavallalo torekedjék
arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariado lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadd
altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasdval vagy
potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

9.9.2 Tizriad6 esetén a legfontosabb teenddk az aldbbiak

Tiiz esetén a Tlizvédelmi szabalyzatnak megfelelden kell eljarni.
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10. DVSE és az iskolavezetés kozotti kapcsolattartas formai

1. A Szent-Gyorgyi Albert Gimnazium Didk- és Versenysport Egyesiilet az egyestilési jogrol,
a kozhasznl jogallasrol, valamint a civil szervezetek miikodésérdl és tdmogatasarol szolo
2011. évi CLXXV. térvény alapjan miikddo, 1998. oktdber 8-an 6nkéntesen létrehozott jogi
személyiséggel rendelkez6 civil szervezet.

2. Az egyesiilet a mikodéshez sziikséges személyi és targyi feltételeket onalldé mukodés
keretein beliil biztositja. A létesitmény feltételek biztositasa érdekében kiilon megallapodast
kot az arra jogosulttal. Kapcsolatokat létesithet és tarthat fenn mas hasonl6 szervezetekkel,
ezek munkdjat segitheti.

11. A tanuloi jogviszony és a felnottképzési jogviszony kozos szabalyai

A tanuldi jogviszony és a feln6ttképzési jogviszony

A szakképzésben
a) a tanul6 tanulodi jogviszonyban,
b) a képzésben részt vevo személy felndttképzési jogviszonyban 4ll.

A tanuloi jogviszony a szakképzd intézmény €s a tanuld kozott, a felndttképzési jogviszony
a szakképzd intézmény, illetve a feln6ttképzo €s a képzésben részt vevo személy kdzott jon
létre. A tanulodi jogviszonyra az 54-72. §-t, a felndttképzési jogviszonyra az Fktv.-t kell
alkalmazni.

Tanul6i jogviszony tankoteles kiskoruval, tovabba a nappali rendszerii szakmai oktatasban
részt vevo tanuloval hozhato 1étre annak a tanévnek az utols6 napjaig, amelyikben a tanul6 a
huszonotodik €letévét betolti. A szakképzd intézmény tanuldjanak tankotelezettségére az
Nkt.-t kell alkalmazni.
Szakmai képzés kizarolag felndttképzési jogviszonyban szervezhetd. Ha a tanuld szakmai
képzésére a szakképz6 intézményben a szakmai oktatassal vagy a kdznevelési intézményben
a szakgimnaziumi vagy a szakiskolai nevelés-oktatassal parhuzamosan keriil sor, a szakmai
képzés, illetve szakiskoldban a szakmai oktatas tanuloi jogviszony keretében is
megszervezhetd.

A felnéttképzési jogviszony keretében folyo szakmai oktatasban
a) a szakmai oktatas id6tartama legfeljebb a negyedére,

b) az oraszam legfeljebb a nappali rendszerli szakmai oktatds éraszamanak negyven
szazalékaig csokkenthetd.

41



A tanuldi jogviszony keletkezése, sziinetelése és megsziinése
A tanuldi jogviszony keletkezése
A tanuloi jogviszony:

a) felvétellel vagy
b) atvétellel keletkezik.

A felvétel és az atvétel jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl és az atvételrdl az igazgatd
dont. A tanul6i jogviszony a beiratas napjan jon létre, a tanulot a tanuldi jogviszonyon alapul6d
jogok és kotelességek ettdl az idéponttdl kezdve illetik meg és terhelik. Jogszabaly és a
hazirend egyes jogok gyakorlasat az elsd tanév megkezdéséhez kotheti.

A szakképzd intézmény a jogviszony létesitéséhez tovabbi feltételeket is meghatarozhat,
amelyeket a felvételi tdjékoztatoban nyilvanossagra kell hozni. A feltételek teljesitéséhez
kapcsolodo eldkészitd tanfolyam téritési dij ellenében nem szervezhetd.

A tanul6 osztalyba vagy csoportba vald beosztisar6l - a szakmai munkakozosség, ennek
hianyaban az oktatoi testiilet véleményének kikérésével - az igazgatd dont. Az osztalylétszam
legfeljebb 32 6, amely a fenntarté engedélyével legfeljebb hlisz szdzalékkal talléphetd. A
szakképzd intézményben megvaldsulo szakiranyu oktatas csoportlétszama legfeljebb 16 6. A
minimalis osztaly- és csoportlétszamot a fenntartd hatdrozza meg.

A tanuldi jogviszony sziinetelése

Sziinetel a tanuldi jogviszonya annak, akinek engedélyezték, hogy tanulmanyait
megszakitsa.

A tanuldi jogviszony megsziinése
Megszlinik a tanuldi jogviszony

a) ha a tanul6t masik szakképzd intézmény vagy koznevelési intézmény atvette, az
atvétel napjan,

b) az utols6 évfolyam elvégzését igazold bizonyitvany kidllitasa napjan, kivéve, ha
a tanuld az utols6 évfolyamot kovetd elsd szakmai vizsgaiddszakban szakmai
vizsgat tesz, akkor a szakmai vizsgaiddszak utols6 napjan,

c) ha a tanul6 tanulmanyainak folytatdsara egészségileg alkalmatlanna valt és

ca) a tanul6 a tanulmanyait nem kivanja a szakképzd intézményben tovabb
folytatni, a bejelentés tudomasulvételének napjan,

cb) a szakképz6 intézményben nem folyik masik megfeleld szakképzés vagy a
tovabbtanulashoz sziikséges feltételek a szakképzd intézményben nem
adottak, az errdl szol6 hatarozat véglegessé valasanak napjan,
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d) a tankotelezettség megsziinése utan, ha a tanul6d - kiskor tanulo a torvényes
képviseloje egyetértésével - irasban bejelenti, hogy kimarad, a bejelentés
tudomasulvételének napjan,

e) ha ajogviszonyt - a tankdteles tanuld €s a hatranyos helyzetl tanul6 kivételével -
fizetési hatralék miatt az igazgat6 a tanulo - kiskort tanul6 esetén a kiskoru tanulo
torvényes képviseldjének - eredménytelen felszolitdsa és a tanuld szocialis
helyzetének vizsgalata utdn megsziinteti, a megsziintetésrél sz6ld hatarozat
véglegessé valasanak napjan,

f) ha a tanul6 - a tankoteles tanuld kivételével - a szakképzd intézmény kotelezd
foglalkozasairdl a jogszabalyban meghatdrozott idénél igazolatlanul tobbet
mulasztott, az errdl sz616 hatarozat véglegessé valasanak napjan,

g) ha a tanuldval szemben kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi hatarozatot
hoztak, az err6l sz616 hatarozat véglegess¢ valasanak napjan,

h) ha a nem magyar allampolgarsagl tanuld kilfoldre tavozik, a bejelentés
tudomasulvételének napjan.

12. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

12.1 A tanul6i hianyzas igazolasa

A tanuldi hidnyzassal kapcsolatos szabélyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitlink az alabbiakban.

12.1.1 A tanuld6 koteles a tanitasi 6rakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald
tavolmaraddsat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazoldsokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles meglrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezd esetekben:

a) a sziild (nagykort didk esetén a tanuld) eldzetes irdsbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra,
b)orvosi igazolassal igazolja tavolmaradésat,
c)a tanul6 hatésagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

*bejaro tanulo érkezik kés6bb méltanyolhatd kdzlekedési probléma miatt,
rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.).
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12.1.2 A sziil6 a tanitasi naprol valo tavolmaradast sziildi igazoléassal igazolhatja.

A tanuld szamara elézetes tdvolmaradasi engedélyt a sziil¢ irdsban kérhet. Az engedély
megaddsardl tanévenként 42 ordig az osztalyfonok, ezen tul az igazgatd dont az osztalyfonok
véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulményi
eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

12.2 Kedvezmények nyelvvizsgara

Nyelvvizsgara felkésziilés céljabol a tanuld — a vizsganapokon kiviil — maximum két tanitasi
napot vehet igénybe. Feltétele: a tanulénak be kell mutatnia az irasbeli és szobeli vizsga
id6pontjat tartalmaz6 hivatalos levelet az osztalyfonoknek. Ha a nyelvvizsga sikertelen, a
tovabbi probalkozasok eldtt a tanuld Gjabb két napot kaphat a felkésziilésre. Az Gijabb irdsbeli
¢s szobeli vizsgan vald részvételét az eldzetesen leirt modon engedélyezi és rogziti az
osztalyfonok.

12.3 Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulékat megilleté kedvezmények

12.3.1 Megyei versenyek dontdje elott, OSZTV, OKTYV 1. forduldja elott — a verseny
napjain kiviil — egy, orszagos versenyek eldtt egy tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a
szaktanar és az igazgatd ezt indokoltnak latja. Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar
hatdrozza meg. Az oktatd tdjékoztatja az osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok
szamarol €s datumardl, valamint a verseny idot A megyei és orszagos szervezesi versenyek
iskolai forduldjara szabadnap nem jar, a kedvezményekre vonatkozoan a kovetkezd
bekezdésben foglaltak tekintenddk irdnyadonak.

12.3.2 Iskolai vagy varosi versenyen résztvevo tanulé két oraval (120 perc), megyei
versenyen résztvevd tanuld az oktatdja altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi
orakrol. Az oktato koteles tdjékoztatni az osztalyfonokot és az érintett oktatokat a versenyzok
neveérdl, és a hianyzas pontos idejérol.

12.3.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban az oktatd javaslatira az
igazgato dont.
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A 12.3.1. — 12.3.3 szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfonok — a hianyzast
iskolaérdekbdl torténd tavollétnek mindsiti a digitalis naploban, és a tanitasi napokrol, orakrol
val6 tdvolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hidnyzasok havi 6sszesitésénél.

12.4 A tanuloi késések kezelési rendje

A digitalis naplo és a késok listajat rogzitoé iratok bejegyzései szerint az iskolabol
rendszeresen késo tanulé sziileit az osztalyfonok értesiti. A magatartasi jegy kialakitdsanal
a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

rrrrrr

hidnyzasat az oktatd az e-naploba bejegyzi. A mulasztott 6rdk igazolasat az osztalyfonok
végzi.

12.5 Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A szakképz0 intézmény koteles a tankoteles tanuld torvényes képviseldjét €s a tankoteles
tanul6 kollégiumi elhelyezése esetén - ha a kollégium nem a szakképzd intézménnyel kozos
igazgatasu intézmény - a kollégiumot is értesiteni a tankoteles tanul6 elsd alkalommal torténd
igazolatlan mulasztasakor, tovabba abban az esetben is, ha a nem tankételes kiskoru tanulo
igazolatlan mulasztasa a tiz foglalkozast eléri. Az értesitésben fel kell hivni a tankételes tanulod
torvényes képviseldjének figyelmét az igazolatlan mulasztds kovetkezményeire. Ha a
szakképz6 intézmény értesitése eredménytelen maradt, és a tanuld ismételten igazolatlanul
mulaszt, a szakképz0 intézmény a csalad- és gyermekjoléti szolgalat kozremitkodését igénybe
véve keresi meg a tankoteles tanuld torvényes képviseldjét.

Ha a tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitasi félévben eléri az 6t foglalkozast, az igazgato
- a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasarol, valamint a gyamhatdsag
szervezetérol és illetékességérdl szo16 kormanyrendeletben foglaltakkal 6sszhangban - értesiti
a tanuld tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot, a gyermekvédelmi
szakellatasban nevelkedd tanuld esetén a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatot, tankoteles
tanulo esetén - gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanuld kivételével - a csalad- és
gyermekjoléti szolgalatot. Az értesitést kovetden a csaldd- és gyermekjoléti szolgalat a
szakképzd intézmény és - sziikség esetén - a kollégium bevonédsaval haladéktalanul
intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztas okéanak feltarasara figyelemmel meghatarozza
a tanul6t veszélyeztetd €s az igazolatlan mulasztast kivalto helyzet megsziintetésével, a tanuloi
tankotelezettség teljesitésével kapcsolatos, tovabba a tanuld érdekeit szolgald feladatokat.
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Ha a tankoételes tanuld igazolatlan mulasztasa egy félévben eléri a tizenot foglalkozast, az
igazgatd a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatdsagot - a gyermekvédelmi
szakellatasban nevelkedd tankoteles tanulo kivételével -, valamint ismételten tdjékoztatja a
csalad- és gyermekjoléti szolgalatot, amely kozremiikodik a tankdteles tanuld torvényes
képviseldje értesitésében, tovabba gyermekvédelmi szakellatdsban nevelkedd tankdteles
tanul6 esetén a teriileti gyermekvédelmi szakszolgélatot. Ha a tankoételes tanul6 igazolatlan
mulasztasa egy félévben eléri a huszonot foglalkozast, az igazgatoja haladéktalanul értesiti a
tankoteles tanulo tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gydmhatosagot.

12.6 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi tigyeket a 2019. évi LXXX. tv. 65. §-a és a 12/2020. (II.7) Kormanyrendelet
196-212. §-a alapjan kell lefolytatni.

A tanulo fegyelmi felel6ssége

Ha a tanuldé a tanuléi jogviszonyabol szarmazo kotelességeit vétkesen ¢€s sulyosan
megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A
fegyelmi eljards meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuldo maga ellen kéri. Kiskor
tanuld esetén e jogot a kiskoru tanuld térvényes képviseldje gyakorolja. (2) A fegyelmi
biintetés lehet

a) megrovas,

b) meghatarozott kedvezmények, juttatisok csokkentése vagy megvonasa,

c) athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, illetve
koznevelési intézménybe,

d) kizaras a szakképzd intézménybdl.

A tanuldoval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés
allapithato meg. Ha a kotelességszegés miatt a szakképzd intézményben és a kollégiumban is
helye lenne fegyelmi biintetés megallapitasanak, a szakképzd intézmény és a kollégium eltérd
megallapodasanak hianyaban a fegyelmi biintetést ott lehet megallapitani, amelyikben az
eljaras elobb indult.

A fegyelmi eljarasban hozott elséfoku hatarozat, valamint a szakképzési allamigazgatasi
szerv fegyelmi biintetéssel kizart tanuld szdmara masik szakképz6é intézményt, illetve
koéznevelési intézményt kijelold hatarozata ellen fellebbezésnek van helye. A fellebbezés
benyujtasara a tanul6, kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanuld térvényes képviseldje jogosult.

Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi
tanul6 jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6fokt
hatarozat azonnal végrehajthato.
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Fegyelmi eljaras rendje

- Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés elkovetése 6ta harom honap
mar eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt bilintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem
az eljaras meginditdsanak alapjaul szolgalo inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel
végzodott, a hataridot a jogerds hatarozat kozlésétol kell szamitani.

- A dualis képzohelyen elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast a szakképzo
intézményben kell lefolytatni.

A tanulonak a fegyelmi eljarasban joga van, hogy

a)  hatékonyan védekezhessen, a fegyelmi eljards sordn az altala meghatalmazott
képviseld utjan jarjon el,

b)  jogairdl és kotelességeirdl a fegyelmi eljaras soran felvilagositast kapjon,

c) a fegyelmi eljaras soran keletkezett iratokat megismerje,

d)  szoban vagy irasban nyilatkozatot tegyen, bizonyitékot terjesszen el6, inditvanyt
¢s észrevételt tegyen,

e) az egyezteto eljaras lefolytatasat kezdeményezze,

/) jogorvoslattal éljen.

Kiskoru tanulé esetén a fegyelmi eljarasba a kiskoru tanulé térvényes képviseldjét minden
esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a kiskora tanulot a kiskort tanuld torvényes
képviseldje, a kiskorti tanulot és a kiskortl tanuld térvényes képviseldjét meghatalmazott
képviseldjiik is képviselheti.

A fegyelmi eljarasban csak az eljards targyava tett kotelességszegés biralhatd el. A
kotelességszegés bizonyitasara a fegyelmi jogkor gyakorloja koteles.

A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szamitott harminc napon beliil - legfeljebb két
targyalason be kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a sértett, a
diakonkormanyzat képviseldje, tovabba a dudlis képzohelyen elkdvetett fegyelmi vétség
esetén a dudlis képzohely képviseldje az liggyel kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt
nyilvanithasson, és bizonyitési inditvannyal élhessen.

Meginditas:

A fegyelmi eljaras meginditasarol az oktatoi testiilet dont egyszerii szavazattobbséggel, ez
a hataskor nem atruhdzhato. A fegyelmi eljards meginditasardl sz6ld6 dontésben meg kell
jeldlni az eljaras targyava tett kotelességszegést. A fegyelmi eljaras sordn a tanulo fegyelmi
feleldssége kizarolag a fegyelmi eljaras targyava tett kotelességszegés miatt allapithatd meg.
Ha a tanul6 a fegyelmi eljaras meginditasat kdvetden Gjabb fegyelmi eljarast megalapozo
kotelességszegést kovet el, vagy a korabbi fegyelmi eljarast megalapozé kotelességszegése a
fegyelmi eljaras meginditasat kovetden jut az oktatoi testiilet tudomasara, az oktatodi testiilet
donthet tigy, hogy ezeket egy fegyelmi eljarasban kell elbiralni.
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Teendok:

Az oktatoi testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara sajat tagjai koziil legalabb haromtagu
bizottsagot valaszt (a tovabbiakban: fegyelmi bizottsag). A fegyelmi bizottsag az elnokét
sajat tagjai koziil valasztja meg. Az elndk jogosult az eljaras soran mindazon intézkedések
megtételére, dontések meghozatalara, amelyet jogszabaly nem utal a fegyelmi bizottsag vagy
a tantestiilet hataskorébe.

A fegyelmi tligy elintézésében és a hatdrozat meghozatalaban nem vehet részt az eljaras
ald vont tanul6 kozeli hozzatartozoja, az eljaras targyava tett kotelességszegés sértettje, akit a
fegyelmi eljaras soran tanuként vagy szakértOként meghallgattak, illetve meghallgatasa
szlikséges, vagy akitdl egyébként az {igy elfogulatlan elbirdlasa nem varhato el.

A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozataldban nem vehet részt az sem, aki az els6éfoku
fegyelmi hatarozat meghozataldban részt vett.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanulo és
kiskoru tanul6 esetén a kiskort tanul6 torvényes képviseldje is bejelentheti. Az oktatoi testiilet
tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az igazgato, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi
jogkdr gyakorldjanak munkaltatdja megallapitja a kizarasi ok fenndllasat.

Fegyelmi eljaras menete- egyezteto eljaras

- A fegyelmi eljaras meginditasarol a fegyelmi bizottsag elnoke értesiti a tanulét, kiskort
tanul6 esetén a kiskort tanuld térvényes képviseldjét, és ha van, a sértettet is. Az értesitésben
meg kell jeldlni, hogy a tanul6t mely kotelességszegéssel gyantsitjak.

- A fegyelmi eljards az egyeztetd eljarassal kezdddik. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelessegszegéshez elvezetd események feldolgozéasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelessegszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében.

- A fegyelmi eljards meginditasarol szolo tajékoztatasban fel kell hivni a tanuld, ha a
tanuld kiskoru, a torvényes képviseldje, €és ha van, a sértett figyelmét az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségére, céljara, az igénybevétel bejelentésének hataridejére. A tanulo,
kiskoru tanul6 esetén a kiskort tanul6 térvényes képviseldje, a meghatalmazott képviseld, és
ha van, a sértett az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irdsban jelentheti
be, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatdsdhoz hozzajarul-e.

- Ha a tanuld, kiskoru tanulé esetén a kiskoru tanuld torvényes képviseldje, a
meghatalmazott képviseld és a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz irasban egyarant
hozzajarult, a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges idore, de legfeljebb harom
honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskort
sérelmet elszenvedd fél esetén a torvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat,
a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

- A tanulo, kiskoru tanuld esetén a kiskort tanuld torvényes képviseldje vagy a
meghatalmazott képviseld kérelmére az egyeztetd eljaras lefolytatasa kotelezd, kivéve, ha
a) a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatdsahoz nem jarult hozza,
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b) a tanuld fegyelmi biintetés hatalya alatt all,

c) a tanuld a Kkotelességszegést a kordbban kiszabott fegyelmi biintetés
végrehajtasanak felfiiggesztése alatt kovette el, vagy

d) a tanulo ellen a kotelességszegés elkovetését megel6zd egy éven beliil indult
fegyelmi eljarast egyeztetd eljards eredményeképpen sziiletett megallapodas
alapjan sziintették meg. - Az egyeztetd eljaras lefolytatdsahoz sziikséges
feltételek biztositasa (igy kiilondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatéasa,
egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a fegyelmi bizottsag elndkének a
feladata. Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit a sérelmet
elszenvedo fél és a tanuld egyarant elfogad.

Ha az egyeztet0 eljards nem vezet eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni, és
fegyelmi targyalast kell tartani.

Fegyelmi targyalas inditasa:

A fegyelmi bizottsag koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztdzni. Ha ehhez
a rendelkezésre allo adatok nem elegendok, a tényallas tisztazasa céljabol tanikat hallgathat
meg, iratokat szerezhet be, szakértot vehet igénybe, szemlét tarthat.

A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy mellett
szol.

Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskora tanuld veszélyeztetettsége felmeriil, az igazgat6 azt a
kiskorti tanuld lakohelye, ennek hidnydban tartozkodasi helye szerint teriiletileg illetékes
csalad- és gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatdsagnak is jelzi.

Ertesités: A fegyelmi targyalasrol a tanulét, kiskord tanuld esetén a kiskora tanuld
torvényes képviseldjét €s a meghatalmazott képviseldt értesiteni kell. Az értesitésben fel kell
tiintetni a fegyelmi targyalds idOpontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast
akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, kiskoru tanuld esetén a kiskor tanuld torvényes
képviseldje ismételt szabdlyszeri meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitésnek
tartalmaznia kell az iratbetekintési jog gyakorlasara €s a bizonyitasi inditvany lehetdségére
vonatkozo tajékoztatast. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, kiskort
tanul6 esetén a kiskora tanul6d torvényes képviseldje €s a meghatalmazott képviseld kiilon-
kiilon a targyalas elétt legalabb nyolc nappal megkapja. A fegyelmi targyalas akkor is
megtarthatd, ha a tanul6, kiskort tanul6 esetén a kiskora tanul6 térvényes képviseldje, illetve
a meghatalmazott képviseld eldzetesen bejelentette, hogy a targyaldson nem kivan részt venni.
A fegyelmi targyalas helyérdl és idépontjarol a didkonkormanyzatot, a dudlis képzéhelyen
elkovetett fegyelmi vétség esetén a dualis képzOhelyet tdjékoztatni kell, a tanulo terhére rott
kotelességszegés megjelolésével. A tajékoztatoban fel kell tlintetni, hogy az érintett a
targyalason jelen lehet, véleményt nyilvanithat, és bizonyitéasi inditvannyal élhet, a targyaldst
azonban tdvolmaradasa ellenére is meg kell tartani. A tajékoztatast oly mddon kell kikiildeni,
hogy azt a cimzett a targyalas elott legalabb nyolc nappal megkapja.
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A fegyelmi targyalasrodl és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben
fel kell tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok
nevét, eljarasi mindségét, az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell
rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalds vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a
tanulo, kiskoru tanul6 esetén a kiskoru tanul6 térvényes képviseldje vagy a meghatalmazott
képviseld kéri. A jegyzokonyvet a fegyelmi bizottsag elndke irja ald és a jegyzOkonyvvezetd
hitelesiti.

Fegyelmi targyalas menete:

1. A fegyelmi targyalast a fegyelmi bizottsag elndke vezeti. A targyalds megkezdésekor a
fegyelmi bizottsag elndke szdmba veszi a megjelenteket, €s megvizsgalja, hogy a targyalast
meg lehet-e tartani. Ha a targyalds megtartdsanak akadalya van, a fegyelmi bizottsag a
targyalast elhalasztja.

2. Ha a fegyelmi bizottsag elndke megallapitja, hogy a targyalds megtartdsanak nincs
akadalya, a tanu, illetve a szakért6 elhagyja a targyalotermet.

3. A bizonyitasi eljards a tanulé meghallgatasaval kezddodik. A kotelességszegéssel
gyanusitott tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden ismertetni kell a terhére rott
kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat. A tanuld a nyilatkozattételt
megtagadhatja. A fegyelmi bizottsdg elndke a tanuld kordbbi nyilatkozatait felolvashatja, a
fegyelmi bizottsag tagjai a tanuldhoz kérdéseket intézhetnek.

4. A kiskora tanulé meghallgatasat kdvetden a kiskora tanulé térvényes képviseldjét kell
meghallgatni.

5. A tanll meghallgatdsa alatt a még ki nem hallgatott tanik nem lehetnek jelen. Ha a tani
kiskort, meghallgatdsdnal a torvényes képviseldje jelen lehet. A kotelességszegéssel
gyanusitott tanulo, a kiskort kotelességszegéssel gyanusitott tanuld torvényes képviseldje és a
meghatalmazott képviseld a tantthoz és a szakért6hoz kérdést intézhet.

6. A fegyelmi bizottsag elndke a tanu védelme érdekében a targyaloterembdl eltavolittatja
azt, akinek jelenléte a tanut a kihallgatdsa sordn zavarnd. A fegyelmi bizottsag elndke a tanu
vallomaséanak lényegét késébb ismerteti. Ha a tant vagy a kiskora tanu térvényes képviseldje
kérelmezi, a fegyelmi bizottsdg elndoke engedélyezheti a tani adatainak zartan kezelését. A
zartan kezelt személyes adatot csak a fegyelmi bizottsag és masodfoku eljaras esetén a
masodfoku jogkor gyakorloja kezelheti. A fegyelmi bizottsag elndke engedélyezheti, hogy a
tant a szobeli meghallgatasa helyett irdsban tegyen vallomast.

7. A fegyelmi jogkor gyakorloja biztositja, hogy a zartan kezelt személyes adat az eljaras
egy¢éb adataibol se valjon megismerhetdvé. A zartan kezelt irat zart adatkezeléssel nem érintett
részének megismerését az altalanos szabalyok szerint kell biztositani, igy kiilondsen az iratrol
késziilt olyan kivonattal, amely a zartan kezelt személyes adatokat nem tartalmazza.

8. A fegyelmi bizottsaig elnoke meghallgatja a didkdnkormanyzat jelen 1€vo
képviseldjének a véleményét, aki a fegyelmi biintetésre is javaslatot tehet.
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Dontés:
A fegyelmi bizottsag felmenté hatarozatot hoz, ha megallapitja, hogy

a) a tanulo nem kovetett el kotelességszegést, /b) a kotelességszegés ténye nem
bizonyithato,/c) a kotelességszegést nem a tanuld kovette el,/d) nem bizonyithato, hogy a
kotelességszegést a tanuld kovette el vagy/ e) a korlilményekre tekintettel a legenyhébb
fegyelmi biintetés kiszabasa is indokolatlan.

A fegyelmi bizottsag a fegyelmi eljarast megsziintet6é hatarozatot hoz, ha

a) a kotelességszegés elkovetése és a fegyelmi eljaras meginditasa kozott harom honapnal
hosszabb id6 telt el, b) a kotelességszegést valamely nevelési-oktatasi intézmény mar elbiralta,
vagy c) a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedo fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél
esetén a torvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat.

A fegyelmi hatdrozat rendelkez6 része tartalmazza

a) a hatarozatot hoz6 szerv megjeldlését, a hatdrozat szamat és targyat,
b) a tanul6 természetes személyazonosito adatait,
c) a fegyelmi feleldsség megallapitasardl szolo dontést,

ca) fegyelmi felelosségét megallapité hatdrozat esetén a fegyelmi biintetést, a
biintetés id6tartamat, a felfliggesztését,

cb) felmentd hatarozat esetén a felmentésrdl sz0l6 dontést, d) a fellebbezési jogrol
valo tajékoztatast.

A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza az eljards targyava tett kotelességszegés
rovid leirasat, a megallapitott tényallast, a tényallas megallapitdsanak alapjaul szolgalo
bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi
inditvany esetén az elutasitas okat, az azonnali végrehajtas elrendelése esetén annak indokat,
az alkalmazott jogszabalyok megjelolését.

A fegyelmi hatirozat zaré része tartalmazza a hatdrozat meghozatalanak helyét és idejét,
a fegyelmi bizottsag tagjainak aldirasat és az eljarasi mindségiik megjelolését.

Hatarozat kihirdetése:

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szdban ki kell hirdetni, a kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az iigy bonyolultsaga
vagy mas fontos ok szlikségessé teszi, a hatdrozat szobeli kihirdetését a fegyelmi bizottsag
legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az
tigyben érintett feleknek, kiskora fél esetén a térvényes képviseldjének és a meghatalmazott
képviselonek.
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Biintetés lehetosége, megvalosulasa:

1. Az oktatoi testiilet megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkiil is
kiszabhat, ha a tényallas megitélése egyszert, €s a kotelességszegést a tanulo elismeri.

Megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irdsban megkiildeni, ha a
fegyelmi biintetést a tanulo, kiskort tanuld esetén a kiskort tanul6 torvényes képviseldje €s a
meghatalmazott képviseld is tudomasul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és a
fellebbezési jogarol lemondott.

2. A meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa fegyelmi biintetés
szocialis kedvezményekre €s juttatdsokra nem terjed ki.

3. Az athelyezés masik osztdlyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, koznevelési
intézménybe fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato, ha az igazgato6 a tanuld atvételérdl a masik
szakképzd intézmény vagy kdznevelési intézmény igazgatdjaval megallapodott.

4. A kizéras a szakképz6 intézménybdl fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlddo
fegyelmi vétség esetén alkalmazhato.

- Ha a kizaras a szakképz6 intézménybol fegyelmi biintetést megallapité hatarozat a
szakképzd intézmény utolsd évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova, a
tanuld nem bocsathatd érettségi vizsgara, illetve szakmai vizsgara. A tanulé a megkezdett
vizsgat nem fejezheti be addig az idopontig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatalya alatt
all.

- A kizards a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetés esetén a tankdteles tanulod
torvényes képviseldje koteles 1j szakképzd intézményt vagy kdznevelési intézményt keresni a
tankoteles tanulonak. A fegyelmi biintetést hozo szakképzd intézmény segitséget nyuljt a
tankoteles tanuld torvényes képviseldjének az 0j szakképzdé intézmény vagy koznevelési
intézmény megtalalasaban. A kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetés tankoteles
tanuld esetében nem hajthatd végre az 0j tanuldi jogviszony létesitéséig. Ha a szakképzd
intézmény a fegyelmi biintetés megallapitasarol sz6l6 hatarozat véglegessé valasatdl szamitott
nyolc napon beliil a fogadd szakképzd intézménytdl vagy kdznevelési intézménytdl nem kap
értesitést arrol, hogy a tankdteles tanuld mas szakképzd intézményben vagy koznevelési
intézményben torténd elhelyezése megtortént, a fegyelmi biintetést hozo szakképzd intézmény
harom napon beliil koteles megkeresni a szakképzési allamigazgatési szervet, amely 6t napon
beliil masik szakképzd intézményt vagy kdznevelési intézményt jeldl ki a tanuld szamdara. A
szakképz0 intézményt vagy kdznevelési intézményt ugy kell kijel6lni, hogy a tankdteles tanulo
szamara a kijelolt szakképzd intézményben vagy koznevelési intézményben a nevelésoktatés
igénybevétele ne jelentsen ardnytalan terhet. Szakképzési centrum tankoteles tanulgja esetében
a szakképzési centrum részeként miikodo masik szakképzd intézmény is kijelolhetd. A
szakképzési allamigazgatasi szerv kijelold hatarozata azonnal végrehajthato.

- Haakizarés a szakképz6 intézménybdl fegyelmi biintetést a birdsag a tankoteles tanulo
javara megvaltoztatja, a tankoteles tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem
lehetséges, lehetévé kell tenni, hogy a tankoételes tanuld - vélasztdsa szerint a szakképzo
intézményben vagy fliggetlen vizsgabizottsag eldtt - osztalyozd vizsgat tegyen.

A fegyelmi biintetés megallapitdsanal a tanulo €letkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény sulyat, a tanuld mellett és ellen sz616 koriilményeket figyelembe kell venni.
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Fellebbezés:

A fellebbezést indokolni kell. A fellebbezésben csak olyan 0j tényre lehet hivatkozni,
amelyrdl az elséfoku eljarasban a fellebbez6ének nem volt tudomésa vagy arra 6nhibéjan kiviil
es® ok miatt nem hivatkozott. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizenot
napon beliil kell az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorléjahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott fellebbezést az els6foku
fegyelmi jogkor gyakorldja a beérkezésétél szamitott nyolc napon beliil koteles
tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az iigy
valamennyi iratat tovabbitani kell, az elséfoki fegyelmi jogkor gyakorlojanak az ligyre
vonatkozo véleményével ellatva. A szakképzési allamigazgatasi szerv hatdrozata ellen
benyujtott fellebbezést a szakképzésért felelés miniszter biralja el.

A masodfoki fegyelmi jogkor gyakorldja a fellebbezés elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorl6jdhoz torténd beérkezésétdl szamitott negyvendt napon beliil hoz dontést.

A tanuld - a megrovas kivételével - a fegyelmi hatdrozatban foglaltak szerint a fegyelmi
biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés id6tartama nem lehet hosszabb

a) meghatarozott kedvezmények, juttatisok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi
blintetés esetén hat honapnal,

b) athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, koznevelési
intézménybe ¢és kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetések esetén
tizenkét honapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast
érdemld koriilményeire és az elkdvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap
idotartamra felfiiggesztheti.

Ha a tanuloval szemben a felfiiggesztés ideje alatt elkdvetett kitelességszegés miatt - a
megrovas kivételével - fegyelmi biintetést szabnak ki, az Gjabb eljarasban kiszabott biintetés
¢és a felfliggesztett fegyelmi biintetés koziil a sulyosabbat kell végrehajtani. A végrehajtas
elrendelésérél az Gjabb eljaradsban eljard fegyelmi bizottsag dont. A fegyelmi biintetés
végrehajtasanak felfliggesztése alatt elkovetett kotelességszegés miatt kiszabott fegyelmi
biintetés végrehajtasa felfiiggesztésének nincs helye.

A tanulo kartéritési felelossége

(1) Ha atanul6 a szakképzd intézménynek jogellenesen kart okoz, a Ptk. szerint koteles azt
megtériteni.
(2) A kartérités mértéke nem haladhatja meg a - karokozas napjan érvényes - kotelezo
legkisebb munkabér
a) egyhavi 0sszegének Otven szdzalékat gondatlan kdrokozés esetén,
b) Othavi 6sszegét szdndékos karokozas esetén.
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MELLEKLETEK

1. sz. melléklet: Az iskolai konyvtar SZMSZ-e

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata
A konyvtar mikodésének célja, a mikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagodgiai programjanak megvalositasahoz,
a neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gylijtését,
feltarasat, megdrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a
konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai
tevékenységét koordinalo szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabdlyozza a konyvtar milkodésének és igénybevételének
szabalyait. Az iskolai konyvtar allomdnydba csak a konyvtar gylijtokorébe tartozo
dokumentum vehetd fel. A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gyiijtemény
nyilvantartasanak és hasznalatanak sajatos szabalyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfelelé idopontban a nyitva
tartas biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok haszndlatdhoz, az ujabb

dokumentumok eldallitasahoz, a konyvtar mukodtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok
vezetéséhez, katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Konyvtarunk kapcsolatot  tart  mds  iskolai konyvtarakkal, a pedagodgiai-szakmai
szolgaltatdsokat ellatod intézmények konyvtaraival, a nyilvanos  konyvtarakkal, ¢és
egytlittmiikodik az iskola székhelyén mikodé Madach Imre Varosi Konyvtarral.
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Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelel6en — a kovetkezok:

a)

b)
c)

d)
e)

f)
g

gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozdsa ¢&s
rendelkezésre bocsatasa,

tajékoztatas nydjtasa a dokumentumokroél és szolgaltatasokrol,

az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti
tandrai foglalkozésok tartasa,

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak
biztositasa,

konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlesonzése tanuldink szamara

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

Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

a)
b)
c)
d)

e)

a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozésok tartasa,

a neveld-oktato munkahoz sziikséges dokumentumok sokszorositasa,
szamitogépes informatikai szolgéltatasok biztositasa,

tajékoztatds nyajtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgéltatasokat ellatd intézményekben miikodé konyvtarak, a nyilvanos
konyvtarak dokumentumairol, szolgaltatasairol,

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

részveétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikddik az iskolai tankdnyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.

Ennek végrehajtdsara az iskolai konyvtaros-asszisztens — részben munkakori feladatként,
részben megbizasos formaban — a kovetkezd feladatokat latja el:

elokésziti az ingyenes tankOnyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok
végrehajtasat elokészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt

koézremiikodik a tankonyv-rendelés elkészitésében,

megbizast kap a tankonyvek megrendelésének megszervezésére ¢és
lebonyolitasara,

koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,
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* az éves tankOnyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek potlasat
célz6 vagy ujonnan kiadott tankonyveket,

* atanév kozben lehetdséget biztosit a tanuldk szdmara a tanév kdzben jelentkezd,
tankonyv-elhasznalddasbol, tankonyv elhagyasabol keletkez6 hiany potlasara.

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

A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

*az intézmény szdmara vasarolt Osszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni

*a konyvtéron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl leldhely-nyilvantartast kell vezetni

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

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

* szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése

» tankOnyvek, tartdos tankonyvek, kiilonb6z6, a tanulmanyi munkét -eldsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.)
kolcsonzése, tajékoztatd a didkok szdmara a konyvtar hasznalatarol.

* mas konyvtarak altal nyQjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

* konyvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartasa

* neveld-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok beszerzése

* tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja
igénybe veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgéltatasait kiilsé személyek is
igénybe vehetik.
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A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiillonféle dokumentumok €s ismerethordozok kolcsonzése és hasznalata
téritésmentes. A nyomtatasért €s a fénymasolasért a mindenkor érvényes arjegyzék szerinti
dijat kell megfizetni.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolesonzésének iddtartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a
diakoknak minden konyvet vissza kell vinniiik a kdnyvtarba (attol fiiggetlentil, hogy azt mikor
vitték ki). A nyari sziinidére torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az
engedélyezett kolcsonzési idotartama a sziinidd egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket
a kovetkezo tanév elso tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban
részesiild didkok altal atvett tankonyvek arra az idOtartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a
tanuld az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének idétartama a
mindenkori lehetéségek fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai kdnyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje igazodik a
didkok igényeihez.

Tankonyvtari szabalyzat

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

e aNemzeti kdznevelésrdl sz616 2011.¢vi CXC. toérvény
e atankOnyvellatasrol sz616 2013. évi CCXXXII. torvény.

Az Oktatéasi Hivatal teszi kozz¢é a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feltilvizsgal és frissit. Amennyiben tankonyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a
tankonyvek kozott, megteheti az Oktatasi Hivatal honlapjan (www.oktatas.hu) kozzétett
hivatalos tankonyvjegyzéken.
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Az intézmény a kovetkez6 moddon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatéas
kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankonyvet a didkok, az iskolai konyvtar nyilvantartdsiba felvett
tankonyveket kapjdk meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett
tankonyvek arra az id6tartamra kdlcsonozhetdk ki, ameddig a tanul6 az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatds révén kapott tankonyvet a
tanul6 nem haszndlja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden
kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az
iskola részére tankOnyvtamogatas céljara juttatott dsszegnek legalabb a huszonot
szdzalékat tartds tankonyv, illetve az iskoldaban alkalmazott ajanlott és kotelezd
olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola
tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyaba keriil.

A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév sordn haszndlt tankonyveket ¢és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljdk a
konyvek atvétele.

A didkok tanév befejezése eldtt, legkésObb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve
tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskora tanuld sziildje koteles a kolesonzott tankdnyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériten1 a tankonyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerii
hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

A tankonyvek nyilvantartasa

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

* az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)

*  Osszesitett listat az jjonnan beszerzett tankdnyvekrol

*  Osszesitett listat készit a készleten 1évo még hasznalhatd tankonyvekrol
*  listat készit a selejtezendd tankonyvekrol

Kartérités

A tanulé a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartdés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszerlien hasznélni.
Ebbdl fakaddan elvarhatdo téle, hogy az daltala haszndlt tankényv legalabb négy évig
hasznalhato allapotban legyen. Az elhasznal6das mértéke ennek megfelelden:

* azelso év végére legfeljebb 25 %-o0s

* amasodik év végére legfeljebb 50 %-os a harmadik év végére legfeljebb 75 %-
0s

* anegyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanulé az iskolai konyvtarbdl tankonyvet, tartds tankonyvet kdlesondz, a
tanulo, illetve a kiskort tanul6 sziilgje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmaz0 kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:

1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgato irdsos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a  tankonyv  elvesztésével, = megrongalasaval  okozott
karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével
kapcsolatban a sziild altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgat6 hataskore.

rrrrrr

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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2. sz. melléklet: Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalénak névre sz610, feladataihoz szabott munkakori leirasa
van, amelyet az alkalmazast kdveté néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbdl az osztalyfonokok munkakori leirasat kiilon készitjik el az
osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatdsanak
megkezdése vagy a feladat szilineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal médositanunk
a pedagogus munkakdri leirdsat.

Oktatoi munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: tanar/ idegen nyelv-tanar

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tudasdnak
folyamatos fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi vizsgara valo sikeres felkészitése.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

*  megtartja a tanitasi orakat,

* feladata az intézmény €s a munkako6zosség munkatervében rogzitett szakmai €s
pedagodgiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

*  megirja a tanmeneteket, a két honapndl nagyobb mértékii lemaradast jelzi az
igazgatonak,

*  munkaidejének beosztasat az SZMSz megfeleld szakaszai részletezik,

* a munkaidékeretben meghatarozott munkaidét csak irdsos igazgatdi utasitasra
1épheti tul,

*  legaldbb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti id0, illetve tanitasi 6rdja kezdete eldtt
kdoteles a munkahelyén tartdzkodni,

*  atanitasi 6rdra valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara,

* azart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,

* tanitdsi orajan vagy kozvetlenlil azt kovetden bejegyzi a digitalis naplot,
nyilvantartja az 6rar6l hianyzo6 vagy kés6 tanulokat,

* rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legalabb a heti oraszdm + 1
osztalyzatot (de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,
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*  Osszedllitja, megiratja ¢és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai
dolgozatokat, a témazard dolgozat idopontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy
héttel a kijelolt idopont eldtt tajékoztatja,

* a tanuloknak adott osztdlyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irdsbeli
dolgozatnal a kijavitast kovetd 6ran ismerteti a tanulokkal,

* azosztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitélis naploba, a tanul6 egy irasbeli
vagy szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato

*  tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol, javaslatot
tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érint6 pedagdgiai, szervezési, stb. feladataira,

* részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a
szakmai munkak6z0sség megbeszélésein és értekezletein,

»  ¢évente két alkalommal fogadoorat tart az igazgato altal kijelolt idopontban,

*  ahelyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg,

* megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitdsi segédanyagok orai
hasznalatat,

* az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozd €s
kiilonbozeti vizsgakon, iskolai méréseken,

*  helyettesités esetén Orat tart,

*  egy orat meghalad6 hidanyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szdmara
az osztalyokban elvégzendd tananyagrol,

*  bombariado6 vagy egyeb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikddik az
épiilet kiiiritésében, menti az 4ltala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

+ feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok,
konyvek, stb. rendeltetésszerii hasznélatdnak biztositasaért,

*  eldkésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

* folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

*  elkiséri az iskola tanuloit az iskolai tinnepségekre, mozilatogatésra, stb.

»  sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel,

* az osztalyozé értekezletet megeldzden legalabb két nappal lezarja a tanulok
osztalyzatait,

*  haa tanuld lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatdl a tanuld
karara, akkor erre a tényre az osztdlyozd értekezlet eldtt felhivja az osztalyfonok
figyelmét, az eltérés okat az osztalyozé értekezleten megindokolja,

*  kozremiikddik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Kiilonleges felelossége

* felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztadlyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

*  a hatdskorét meghaladd problémaékat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek,
illetve a nevelési igazgatohelyettesnek vagy az igazgatdnak.
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Jarandosaga

A munkaszerzodésében a Kjt. eldirdsai szerint meghatarozott munkabér a 138/1992. (X.8.)
Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezo potlékok.

Osztalyfonok kiegészito munkakori leiras-mintaja

A kiegészité munkakor megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: osztalyfonoki munkakozosség vezetd, igazgatodhelyettes

Megbizatdsa: az igazgatd bizza meg egy tanév idétartamra

Jelen munkakori leiras a pedagogusok munkakdri leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

1. A fobb tevékenységek Osszefoglalasa

» feladatairdl és hataskorérdl iranyadoak az SzMSz megfeleld fejezetében leirtak,

efeladata az intézmény és a munkakozOsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

*javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai, szervezési,
stb. feladataira,

*a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfénoki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg,

*részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség megbeszélésein €s értekezletein,

*kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitdltésére: digitalis naplo, torzslap,
bizonyitvanyok, stb.

*vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket,

*eldkészitheti és megszervezheti osztalya tanulmanyi kirdndulésat,

*kapcsolatot tart az osztalyaba jar6 didkok sziileivel, a sziil6i munkakozosséggel, az
osztaly diakonkormanyzati vezetoségével,

* biztositja az osztaly képviseldinek a didkdnkormanyzati megbeszéléseken valo
részvételét

*folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanito tanarokkal,

az osztalyozé értekezletet megeldézden legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok
magatartas és szorgalom jegyére,

*clokésziti a sziildi értekezletek lebonyolitasat,
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*kézremiikodik a tanuldi tankdnyvtamogatasok irdnti kérelmek 6sszegytijtésében,
*részt vesz osztalya misorainak szervezésében, vezetésében,

*minden tanév els® hetében ismerteti osztalydval az iskolai hézirendet, vagy az
évfolyamnak ¢€s a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,
*kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti

osztalya tanuldnak a fels6foku tanulmanyokra torténd jelentkezését
« folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitalis naploban a didkok adatainak
valtozasat, a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkez6 valtozasokat

2. Ellendrzési kotelezettségei

«figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzésat, 8 napon beliil igazolja a
hidnyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

*a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanuldk késését, sziikség esetén
elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

*az SzMSz eldirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzasrol, valamint
a 200 orat meghalado6 éves hianyzas esetén,

*az osztalyoz6 értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol
a tanulo karara.

3. Kiilonleges feleldssége

+felelds a tanuloi €s sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
*bizalmasan kezeli a kollégakkal €s az osztalyokkal kapcsolatos informécidkat,
*maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,
*bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,
* a hataskorét meghalad6é problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy
az igazgatonak.

4. Potléka és kotelezo orakedvezménye

* a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben szabalyozott, munkaltatéi utasitdsban
rogzitett osztalyfonoki potlek,
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* a 2011.6vi CXC. a nemzeti koznevelési torvényben meghatdrozott heti két ora
osztalyfonoki orakedvezmény.

Iskolatitkar munkakori leiras-mintaja

Munkakore: iskolatitkar

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes Kinevezése: hatarozatlan idotartamra Munkaideje:

het 40 6ra- Munkabére: munkaszerzédése alapjan

1. Fobb felelésségek és tevékenységek

FO feladata az intézmény Tligyvitelével és iratkezelésével kapcsolatos tevékenységek

ellatasa.

Ennek keretében:

10.
11.

Az intézmény Tlgyviteli ¢és iratkezelési szabalyzatdban rogzitetteknek
megfelelden végzi az iratkezelést.

Végzi az intézményi levelezést: személyesen gondoskodik a kiildemények postai
tovabbitasarol. Az intézményhez érkezd kiilldeményeket az igazgatonak adja at.
Az igazgatotdl, az igazgatd helyettesektdl iktatdsi igénnyel visszakapott
leveleket iktatja. Iktatott eredeti anyag nem keriilhet ki az irattarbol.

Fogadja az intézményhez érkezd telefonhivasokat, feliigyeli a faxkésziiléket, és
nyomon koveti az elektronikus levelezést.

Az igazgatd, az igazgatd helyettesek kérésére elkésziti az intézmény
mikodésével kapcsolatos 0sszes dokumentumot.

A tantestiilet tagjainak kérését (telefonhivas, feladatlapok leirasa,
lizenetkozvetités, fénymasolas) teljesiti. A kérések idobeli teljesitésének
sorrendjét 6nalldan hatarozza meg.

Nyilvéantartja az intézményhez érkezé hataridos kéréseket. Figyelmezteti a
felelosoket (az igazgatot is) a hatarido kozeledtére.

Végzi a taniligyi nyomtatvanyok beszerzését.

Végzi a diakigazolvanyok megrendelésével, érvényesitésével kapcsolatos Gsszes
teendot.

Vezeti a kozalkalmazotti nyilvantartast.

Vezeti a technikai teriileten dolgozok szabadsag-nyilvantartasat.

Kérésre — az alairas kivételével - elkésziti az iskolalatogatéasi igazoldsokat, a
csaladi potlékhoz sziikséges igazolasokat.
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12.

13.

14.
15.

Elkésziti — az alairas kivételével - a bejard és a hétvégén hazautazo tanulok
utazasi utalvanyait, és atadja a sziiloknek.

Elvégzi a kozalkalmazotti kedvezményes utazasra szolgald igazolvanyok
kiadasaval kapcsolatos feladatokat.

Felelos az iskolatitkari iroda szekrényeinek, valamint az irattar rendjéért.
Felelds az iroda technikai berendezéseinek megfeleld mikodéséért, azok
iddészakos karbantartasardl gondoskodik.

Munkakore bizalmas jellegii, ezért a munkavégzése soran tudomasara jutott informaciokat
hivatali titokként kell kezelnie.

Gazdasagi iigyintéz6 munkakori leiras-mintaja

Munkakore: gazdasagi ligyintézo

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes Kinevezése: hatarozatlan idotartamra Munkaideje:

heti 40 6ra Munkabére: munkaszerzédése alapjan

A gazdasagi iigyintéz6 munkakori feladatainak osszefoglalasa

Kezeli az iskola ellatmanyat. Az ellatméanybdl kifizetést csak az iskola igazgatoja,
igazgatOhelyettese engedélyével végezhet. Havonta elvégzi az ellatmany
elszamolasaval kapcsolatos feladatokat. Anyagi felelosséggel tartozik az
ellatmanyban kezelt valamennyi pénzeszkoz kezeléséért.

A szamldk mellé csatolja a teljesitési igazolast, gondoskodik a felhasznalas
bizonylatolasarol.

Az ellatmannyal a kiutalastol szamitott 30 napon beliil elszdmol a fenntarto felé.
Az intézmény bevételeirdl szamlat allit ki €s a készpénzes szamlak kiegyenlitését
kovetden elszamol a fenntartd felé. (terembérlet,tanfolyami dij stb.).

A befolyt bevételt befizeti a fenntartod folydszamlajara.

Tartos tavollét esetén az ellatmany kezelését jegyzOkonyv alapjan adja at.
Szervezi - igazgato instrukcidi alapjan- a takarito alkalmazottak feladat ellatasat,
megrendeli €és beszerzi az intézményi koltségvetés terhére a miikddéshez
sziikséges eszkozoket, anyagokat,

az igazgatd engedélyével megrendeli az épiiletek, berendezések allaganak
megovasa érdekében a feltjitasi munkalatokat, karbantartasi és javitasi munkakat,
kézremikodik a munka- és védOruhazatok, tisztitoszerek, irodaszerek,
nyomtatvanyok beszerzésében és nyilvantartja azokat,

hataridére ¢és pontosan teljesiti mindazokat a feladatokat, amivel az
igazgatd/igazgatohelyettes megbizza,

a tanuloi 6sztondijakkal kapcsolatos adatok gytijtése, szamfejtés el6készitése ¢és
adminisztralasaval kapcsolatos feladatok ellatasa
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*  elkésziti a megbizasi szerzodéseket, gondoskodik a hozzatartozo nyilatkozatok,
dokumentumok elkészitésérdl és elokésziti szamfejtésre.

* részt vesz az iskola vagyonanak leltdrozasaban, selejtezésének, hulladék
hasznositasanak lebonyolitasaban.

Személyiigyi iigyintéz6 munkakori leiras-mintaja

Munkakore: személyiigyi tigyintézo

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes Kinevezése: hatarozatlan idétartamra Munkaideje:
heti 40 6ra. Munkabére: munkaszerzddése alapjan

* Kezeli az intézmény munkavallaloinak személyi anyagat.

* Munkaiigyi feladatai részeként: o 1) felvétel esetén elkésziti a
munkaszerzodéseket az igazgatoval torténd egyeztetést kdvetden,

* kiallitja az adatfelvételi lapot, elkésziti a személyi anyagot, gondoskodik arrél,
hogy a bérszdmfejtés minden adatot iddben megkapjon a biztositotti
bejelentéshez, bérszamfejtéshez,

* munkaviszony megsziintetésekor az igazgatdval torténd egyeztetetést kdvetden
elkésziti a megfelel6 dokumentumokat és eljuttatja a bérszamfejtd részére,

* havonként kimutatast készit a tavollét adatokrol, 6sszegytijti a tdppénzes
dokumentumokat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsag
engedélyeket, majd ezeket megkiildi a bérszamfejtd részére

» folyamatosan vezeti a dolgozdk szabadsag nyilvantartisat,

* az igazgatOhelyettes altal készitett tilora, tavolléti dij, tanulokiséret, stb.
elszamolast tovabbitja a megfeleld kimutatason keresztiil a bérszamfejtd részére

» gondoskodik a technikai dolgozok pedagdgusok jelenléti ivének havonkénti
zarasarol

* szamfejti a dolgozok munkaéba jarasadnak koltségeit

* szamfejti az 6raadok juttatasait

» fent felsorolt adatok rogzitése, karbantartdsa a KIRA rendszerben

Jarandosag

* amunkaszerzédésében meghatarozott munkabér,
*  avonatkozd jogszabalyokban, illetdleg a munkavédelmi szabélyzatban rogzitett
veéddeszkozok
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Ugyintézé munkakori leirds-mintaja

Munkakore: tigyintézo
Kozvetlen felettese: igazgatod
Kinevezése: hatarozatlan id6tartamra Munkaideje: heti 40 6ra

Munkabére: munkaszerzddése alapjan

Feladatok:

« Nyilvantartja ¢és kezeli a tanulok, pedagdgusok, illetve minden dolgozé
vonatkozasaban az ebédrendeléseket, intézkedik azok befizetésérol.

+ A kedvezményre vonatkoz6 hatirozatokat tarolja, elérhetdségiiket biztositja.

+ Elveszi, dokumentalja, elszamolja az ECDL vizsgakkal kapcsolatos dijakat,
befizetéseket.

« Dokumentélja és elszamolja a DVSE djjait.

« Az intézmény leltar nyilvantartasat kezeli, dokumentalja az esetleges mozgasokat.

« Részt vesz a selejtezési eljarasban.

« Rendszergazda helyettesitésekor segitséget nyljt a pedagéogusoknak a fénymasolasi,
szkennelési, €s egyéb informatikai feladatokban.

« Intézi az iskola rendezvényeli, versenyei, egyeb kiilsds programjai esetében az utaztatas
megszervezesét. Elvégzi az egyéb rabizott feladatokat.

Jarandosag

* amunkaszerzddésében meghatarozott munkabér,
* avonatkozo jogszabalyokban, illetéleg a munkavédelmi szabélyzatban rogzitett
védoeszkdzok

Rendszergazda munkakori leiras-mintaja

Munkakdre: rendszergazda

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes Kinevezése: hatdrozatlan idétartamra Munkaideje:
heti 40 6ra. Munkabére: munkaszerzédése alapjan
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Feladatok:
1. Az iskola informatikai rendszerének iranyitasa, miikodtetése

*  Elvégzi a szerverek és operacios rendszeriik konfiguralasat

*  Karbantartja szoftveresen és hardveresen is az iskolai munkaallomasokat,
nyomtatokat, nyomtatd szervereket

*  Akliensgépeken elvégzi az altalanos célu és halozat elérését szolgald szoftverek
telepitését,kezeli és telepiti a halozatos licence szolgaltatasokat

»  Tajékoztatot ad a halozat szolgaltatasaiban bekovetkezd valtozasokrol

* Rendszeresen ellendrzi a tanuldok allomanyait, és a torvényeket, vagy a
hazirendet sértd dokumentumokat letorli, az osztalyfonokot értesiti

2. A meghibasodott szamitogépek nyomtatok és egyéb informatikai eszkozok
javitasarol gondoskodik

Kapcsolatot tart a garancialis partnerekkel, a garanciaidében meghibasodott eszkozoket
bejelenti, javittatja.

3. Javaslatot tesz az iskolai informatikai rendszerének rovid és hosszu tavu
fejlesztésére

4. Az eszkozok és a halozat védelmét biztositja

A szoftverek tarolasarol, kimutatdsarol, dokumentumaik Orzésérél gondoskodik. A
halézati meghajtokon heti rendszerességgel virusellendrzést tart, kirivo esetekben
figyelmezteti a rendszeresen fert6zott allomanyokat tarolokat

5. Segitséget nyujt az iskolai informatikai munkahoz
*  Segitséget nyujt az iskolai adminisztraciohoz, titkarsdgnak gondnoksagnak
*  Segit a dolgozdknak, kollégadknak informatikai problémaik megoldasaban

*  Fejleszti, karbantartja és gondozza az intézmény informatikai eszkozeit és a
szaktantermeket

6. Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, szabalyozza az internet szolgaltatast

7. Kozremiikodik a szakmai és kozismereti informatikai vizsgak lebonyolitasaban
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* A szakmai vizsgdk esetén biztositja a szamitogépek el6készitését az érintett
termekben
*  Ellendrzi a rendszer zavartalan miikodését

8. Biztositja az ECDL vizsgak lebonyolitasanak feltételeit

*  Ellendrzi a gépek allapotat, virus ellendrzést végez
* Az archivalasban segitséget nyuijt az ECDL kapcsolattartonak

9. Részt vesz az intézményi informatikai fejlesztések dontéseinek elokészitésében,
illetve folyamatos kapcsolatot tart a Szakképzési informatikai fejlesztésekért felelos
munkatarsaval

10. A fentieken Kkiviil ellitja azokat a feladatokat, amelyekkel alkalomszeriien az
igazgatd/ igazgatohelyettes megbizza.
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Portas munkakori leiras mintaja

Munkakor: portas

Kozvetlen felettese: az igazgatd Kinevezése, munkaideje:

Feladatai:

hatarozatlan id6tartamra,
munkabére munkaszerzodése szerint
naponta 6.00-14.00 és 12.00-20.00 oraig két miiszakban

A portai szolgalat a tanorak védelme, valamint vagyonvédelem szempontjabol
kapuk, ajtok nyitdsa, zarasa.

Az iskolaba érkezd vendégek, sziilok utba igazitasa, illetve elkisérése sziikség
szerint.

Ellendrzi a tanulok kilépési engedélyét.

A portasfiilkében alapvetden csak a portas tartozkodhat.

Az érdeklddd latogatok, illetve az elére nem egyeztetett iddpontban érkezd
latogatdk akkor engedhetdk be, ha a portas a meglatogatni kivant vezetdt vagy a
titkarsagot eldzoleg telefonon értesitette. Oktatasi ligyben érkezOk esetén az
iskolatitkart, miiszaki tigyekben a karbantartot kell eldzetesen telefonon
értesiteni. Ha valamilyen okbdl ez sem sikertil, tiirelmet kell kérni a latogatotol,
és csak a kapcsolatfelvétel utan lehet beengedni.

Hétvégeken az iskolaba csak az iskola igazgatdjanak engedélyével lehet bejonni.
(Sajat dolgozonak, tanuloknak, idegen munkavégzdknek is.)

Tanuld csak osztalyfonok, potosztalyfonok, igazgatd-helyettes altal alairt
tavozasi engedéllyel tavozhat tanitasi id6 alatt.

Idegen tanulok latogatasi céllal az iskoldba nem johetnek be.

Az iskolabol semmilyen eszkozt, butort, stb. nem lehet engedély nélkiil kivinni.
Az engedélyt a portan be kell mutatni!

Biztonsagi rendszer bekapcsolasa, amikor az utols6 személy is elhagyja az
épiiletet.

Biztonsagi rendszer kikapcsoldsa reggel az els6 személy beérkezésekor.
Gondoskodik a folyosoi €s tantermi vilagitas takarékos hasznalatarol. figyel a
vilagitas fOlosleges hasznalatdnak megel6zésére. Tanitds utan kotelezden
végigjarja a tantermeket €s az egyéb kiszolgald helyiségeket, és lekapcsolja a
vilagitast, ellendrzi, hogy a csapok el vannak-e zarva, illetve becsukja a nyitva
felejtett ablakokat. Végezetiil az ajtokat kulcsra zarja.

Koteles pontosan kezelni a telefont, kapcsolni a hivott mellékallomasokat,
valamint pontosan rogziteni az lizeneteket és atadni az illetékeseknek.

71



Szolgalati ideje alatt koteles az intézményhez méltd6 modon, udvariasan, de sziikség esetén
hatarozottan viselkedni.

Térolja és kezeli az intézmény kulcsait.

Rendezvények alkalmaval kiilon utasitas szerint végzi munkéjat.
Fentieken tal feladata mindaz, amivel felettesei megbizzak.

A jelenléti ivet érkezéskor €és tavozaskor pontosan vezeti.

Koteles a munka-, tliz-, és balesetvédelmi jogszabalyokat, eldirasokat betartani, illetve
betartatni. Az 1999. XLII. térvény értelmében az intézményben tilos a dohanyzas.

Munkahelyén és azon kiviil koteles kozalkalmazotthoz méltd magatartast tanusitani,
munkajaval, magatartasaval az intézmény oktat6-neveld munkajat segiteni.

Megodrzi a munkdja sordn tudomdsara jutott szolgalati titkot, informdaciot csak eldzetes
engedély birtokaban adhat.

Esetenként a munkakdrével oOsszefiiggd, de a munkakdri leirdsdban nem szerepld
feladatokat is koteles ellatni feletteseinek szobeli utasitasa alapjan.

Karbantarté munkakori leiras mintaja

Munkakor: karbantartdo Kozvetlen felettese: az igazgatd Kinevezése, munkaideje:

Feladatai:

hatarozatlan idotartamra,
munkabére munkaszerzodése szerint
heti 40 ora

Az iskola helyiségeiben jelentkezd karbantartasi feladatok folyamatos ellatasa:
székek, asztalok, szekrények, dobogdk, ajtok, ablakok, valamint berendezési €s
felszerelési targyak, szemléltetd €s hirdetdtablak, tornaszerek javitasa.

A karbantartdsi munka kiterjed még a kisebb villanyszerelési és vizszerelési
munkalatokra is. Pl. €g6, neon csere, kapcsolok, konnektorok felszerelése,
vizvezeték meghibasodas elharitasa, stb.

Mosdok, WC-k, zuhanyzok, csapok, lefolyok karbantartésa, javitasa.

Az iskola titkarsagan elhelyezett flizetet, amibe a takaritok az altaluk jelzett
hibakat naponta munkakezdéskor meg kell néznie és a kijavitas tényét
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aldirasaval igazolnia kell. A karbantartdé miihelyében idegen személy nem
tartozkodhat.

* Részt vesz az iskola rendezvények helyszineinek utasitds szerinti
berendezésében, anyagszallitisban, a tantermek igény szerinti be- ¢és
visszarendezésében.

* Elvégzi a szezondlis ¢épiileten kivill munkédkat, az intézményi kozterek
siktalanitasat, hoeltakaritast, flinyirast, kerti munkakat, stb.

* A miihely felszerelését folyamatosan rendben tartja.

* A szaktudasat meghaladdé meghibasodast soron kiviil jelenti az igazgatonak,
igazgatohelyettesnek.

*  Elvégzi a fentieken kiviil az iskola takaritasanal, festésénél, rendezvényeinél,
selejtezésnél, leltarozasnal a raktarosi, anyagmozgatasi feladatokat.

»  Fentieken tul feladata mindaz, amivel felettesei megbizzak.

* Fitési idényben a fiités folyamatos biztositdsa, kazanok, szerelvények
ellendrzése.

A jelenléti ivet érkezéskor és tavozaskor pontosan vezeti.

Koteles a munka-, tliz-, és balesetvédelmi jogszabalyokat, eléirdsokat fokozottan betartani,
illetve betartatni.

Az 1999. XLII. torvény értelmében az intézményben tilos a dohdnyzas.

Munkahelyén ¢és azon kiviil koteles kozalkalmazotthoz méltdé magatartast tanusitani,
munkdjaval, magatartasaval az intézmény oktato-neveld munkajat segiteni.

Meg6rzi a munkdja soran tudomadsara jutott szolgalati titkot, informaciot csak eldzetes
engedély birtokaban adhat.

Esetenként a munkakdrével Osszefiiggd, de a munkakdri leirdsdban nem szerepld
feladatokat is kdteles ellatni feletteseinek szobeli utasitasa alapjan.

Takarito munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: takaritd

Kozvetlen felettese: az igazgatOhelyettes, gazdasagi ligyintézé Kinevezése, munkaideje:

*  hatarozatlan idotartamra,
*  munkabére munkaszerzodése szerint
*  heti osztott miiszakban,
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Legfontosabb munkakori feladatainak osszefoglalasa

* akozvetlen felettese utasitasai szerint jar el az épiilet takaritasi munkalataiban
napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozd tantermeket, padlozatukat
felmossa, tiszta langyos vizzel lemossa a tablat

*  napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé folyosorészeket

* naponta lemossa a WC-kagylokat és az iilokéket, naponta fertdtleniti azokat,
sziikség szerint tisztitja az ajtokat, falburkoldkat, csaptelepeket

*  mindennemi olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja
az épiilet allando tisztan tartasat

» szlikség szerint elvégzi az ajtok lemoséasat, napi gyakorisdggal tisztitja a
villanykapcsolokat, fertdtleniti az ajtokilincseket ¢és teriiletéhez tartozo
szamitogépek billentylizetét

*  napi gyakorisaggal takaritja a tanul6i és tanari asztalokat ¢s székeket, rendkiviili
esetben az asztalok lapjat fertOtleniti

*  kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgytijté edényzet
rendszeres Uritése, tisztitasa

*  porszivozza a szOnyegeket, sziikség szerint folkeni a parkettat

»  szilikség szerint 6ntdzi a tanteremben €s a folyoson 1évo virdgokat

*  nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi szlinetben elvégzi folyosoteriiletének
surolasat, a fliggdbnyok mosasat, a padok és falburkoldk suroléasat

*  anagytakaritasok id6szakdban — a tobbi takaritoval kozosen — az egész épiiletben
elvégzi az ablakok tisztitasat

*  anagytakaritasok alkalmaval a szokasosnal alaposabban elvégzi mindazokat a
feladatokat, amelyek napi munkéjdhoz tartoznak

* a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a
vizzel, elektromos energidval folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény
napi miikodése soran keletkezett, a biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd
hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség esetén az gazdasagvezetonek

Jarandosag

* amunkaszerzodésében meghatarozott munkabér,
* avonatkozo jogszabalyokban, illetéleg a munkavédelmi szabélyzatban rogzitett
véddeszkdzok.
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3. sz. melléklet: Iratkezelési szabalyzat

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A szabalyzat jogi alapja
2011. évi CXC. torvény: a nemzeti kdznevelésrol

1995. évi LXVI torvény: A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrdl és a magan levéltari anyag
védelméral

335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet: a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési - oktatasi intézmények miikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

2.  Irat minden olyan szdveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, rajz, kép, kotta, amely
a miikodéssel kapcsolatban barmilyen anyagon (papir, elektronikus adathordoz6 stb.) alakban,
barmely eszkoz felhasznélasaval ¢€s eljaradssal keletkezett, megnevezéstdl fiiggetleniil
(feljegyzés, eldterjesztés, jelentés, tajékoztatod, tervezet, stb.).

Iratkezelés komplex tevékenység, amely magaba foglalja a kovetkezoket:

* aziratok készitését és a szakszerl nyilvantartast,

» azligykorok szerinti rendezést, a hataridds valogatast,

* amellékletekkel osszefiiggd iratokkal vald ellatast (szerelést), szakszerii
és biztonsdgos megdrzést az irattarban,

»  aziratselejtezést, illetve levéltarba adast.
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II. AZ UGYINTEZES IRATKEZELESENEK ALTALANOS SZABALYAI

Az iigyintézés és az iratkezelés

1. a) Ha az irat burkolata sériilt vagy felbontottan érkezett, az adatkezeld ravezeti a ,,sériilten

érkezett”, illetdleg a ,,felbontva érkezett” megjegyzést, az érkezés keltezését, és alairja.

b) A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

c) Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6l6 iratokat, a
diakonkormanyzat, a sziil6i szervezet stb. részére érkezett leveleket, tovabba azokat az
iratokat, amelyek felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta maganak. A névre sz6lo6
iratot, amennyiben az hivatalos elintézést igényel, felbontast kovetden haladéktalanul
vissza kell juttatni az iratkezel6hoz.

2. a) Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irattari terv
hatarozza meg. Az irattari 6rzEs idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell
szamitani. A hataridé nélkiili 6rzési idovel megjelolt irattari tételeket a nevelési-oktatési
intézmény jogutod nélkiili megsziinése esetén kell megkiildeni az illetékes levéltarnak.
Az irattdri terv nem selejtezhetd tételeit, tovabba azokat a tételeket, amelyek
kiselejtezéséhez az illetékes levéltar nem jarult hozza — ha a levéltar masképpen nem
rendelkezett — 6tven év utdn at kell adni az illetékes levéltarnak.

b) Az irattarban Orzott iratokat legalabb otévenként feliil kell vizsgalni, és ki kell
valasztani azokat, amelyeknek az 6rzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart.
A iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A
tervezett iratselejtezést harminc nappal elébb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

c) A selejtezésre szant iratokrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell
a selejtezett irattari tételeket, az irattdrba helyezés évét és az irat mennyiségét. A
selejtezési jegyzOkonyv két példanyat meg kell kiildeni két az illetékes levéltarnak. A
selejtezett iratokat megsemmisiteni csak a levéltarnak — a visszakiildott selejtezési
jegyzOkonyvre vezetett — hozzajaruldsa alapjan lehet.

d) Ha a nevelési-oktatdsi intézmény jogutddlassal szlinik meg, az el nem intézett,
folyamatban 1évo ligyek iratait, tovabba az irattarat a jogutod veszi at. Az el nem
intézett, folyamatban 1€v6 ligyeket a jogutod iktatokonyvébe be kell vezetni. Az irattar
atvételerdl jegyzOkonyvet kell késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az
illetékes levéltarnak.

e) Ha a nevelési-oktatdsi intézmény jogutdd nélkiil sziinik meg, a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje a fenntartd intézkedésének megfeleléen gondoskodik a d) pontban
felsorolt feladatok ellatdsarol. A jogutod nélkiil megszind intézmény irattaraban
elhelyezett iratainak jegyzékét — az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl
sz0l6 tajékoztatast a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje megkiildi az illetékes
levéltarnak.

f) Az intézményvezetd és helyettesei jogosultak az irattarbol iratokat kikérni hivatalos
hasznalatra.
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III. IRATTAROZASI TERV

Az irattari terv a kozokiratok rendszerezésének €s a selejtezhetdségének alapjaul szolgalod
jegyzek.

Nevelési-oktatasi iigyek

Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)

Torzslapok, pottorzslapok, nem selejtezhetd
Beirasi naplok

Felvétel, atvétel 20 év

Tanuléi  fegyelmi  és 5¢év
kartéritési tigyek

Naplok 5¢év

Diakonkormanyzat 5¢év

szervezése, mikodése

Pedagodgiai szakszolgélat 5¢év

Sziil6i  munkakdzosség, 5¢év
iskolaszék

Szaktanacsadoi, szakértoi 5¢év

vélemények, javaslatok és

ajanlasok

Gyakorlati képzés S5¢év
szervezése

Vizsgajegyzokonyvek 5¢év
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Tantargyfelosztas 5¢év

Gyermek €s 3¢év
ifjusdgvédelem
Tanulok dolgozatai, 1év

témazaroi, vizsgadolgozatai

Erettségi vizsga, szakmai 1év
vizsga dolgozatai

Ko6z6sségi szolgélat 5¢év
teljesitésérol szolo

dokumentum

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

Ugykor megnevezése Orzési 1d6 (év)

Intézménylétesités, nem selejtezhetd

-atszervezés, -fejlesztés

Iktatokonyvek, nem selejtezhetd
iratselejtezési
jegyzOkonyvek

Személyzeti, bér- ¢és 50 eév
munkaiigy

Munkavédelem, 10 év
thzvédelem,

Balesetvédelem, baleseti
JegyzOkonyvek
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Fenntartoi iranyitas 10 év

Szakmai ellendrzés 10 év

Megallapodasok, birdsagi, 10 év
allamigazgatasi ligyek

Bels6 szabalyzatok 10 év

Polgéri védelem 10 év

Munkatervek, jelentések, 5év
statisztikak

Panasziigyek 5¢év

79




Gazdasagi iigyek

Ugykdr megnevezése Orzési id6 (év)
Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, - Hatarid6 nélkiili
fenntartas, épiilet-tervrajzok,
helyszinrajzok, hasznalatbavételi
engedélyek
Tarsadalombiztositas 50 eév
Leltar, alloeszkdz-nyilvantartas, 10 év

vagyonnyilvantartas, selejtezés

Eves koltségvetés, koltségvetési 5¢év
beszamolok, konyvelési bizonylatok

A gyermekek, tanulok ellatasa, 5¢év
juttatdsai, téritési dijak

Szakeértoi bizottsag szakértoi 20 év
véleménye
Egyéb bizonylatok 5¢év
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IV. AZINTEZMENYBE BEERKEZO IRATOK

1. Az intézmény cimére érkezd postat az iskolatitkar érkezteti és postabontasra az igazgato
részére atadja. A postabontdst az igazgatd felhatalmazasaval az igazgatd-helyettesek is
elvégezhetik.

Fel kell bontani minden kiildeményt, amelyrédl a boriték, csomagolas alapjan
megallapithat6, hogy nem maganjellegli. Felbontandok azok a levelek is, melyeken az
intézmény neve mellett az igazgatd cimzés talalhatd és a kiildemény hivatalos jellegii. Ha a
cimzett ismeretlen, a kiildeményt felbontatlanul vissza kell juttatni a postara. Ha az illetékes
ismeretlen, a kiilldeményt — értesités ellenében — vissza kell kiildeni a feladonak. Ha a
kiildemény altal jelzett ligyben az intézménynek nincs hataskore, akkor a kiildemény a
hataskorrel ellatott intézményhez kell tovabbitani.

Soron kiviil kell az igazgatdéhoz tovabbitani:

* A fenntartotol érkezett iratokat, idézéseket, meghivokat.
* A vezetOk nevére érkezd kiildeményeket.

Az elektronikus levélben érkezett iratndl gondoskodni kell a tartéosan 6rzé masolat
készitésérol.

Az elektronikus levélben érkezett iratok nyilvantartdsanak szabalyai Az elektronikus
adathordozon érkezett iratokon az ligyirat szamat és targyat is rogziteni kell.

Az iktatds a Poszeidon (EKEIDR) Irat ¢s Dokumentumkezeld Rendszerben torténik
elektronikus uton. Iktatdoszamot a rendszer general a megfeleld rogzitési tétel kivalasztasa
utan. A rogzités utan a rendszer program biztositja az irat iktatdszdmainak visszakeresését.

V. AZ INTEZMENYBOL KIMENO IRATOK

1. A postara adas el6tt a kiildeményeket iktatni kell a Poszeidon (EKEIDR)
Irat és Dokumentumkezeld Rendszerben Az egész intézményt érintd iratok
csak a kozponti iktatds utdn adhatok postara.

2. A kiildeményeket postan, vagy elektronikus adatatvitellel (Internet) lehet
tovabbitani.

3. A kézbesités az iskolatitkar feladata.
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VI. TANUGYI NYILVANTARTASOK

1. A beirasi naplok

Az intézménybe felvett gyermekek (tanuldk) nyilvantartdsara beirdsi (felvételi és
mulasztasi) naplot kell rendszeresiteni. A beirdsi naplot az intézményvezetd altal kijelolt
adminisztrator beosztasu alkalmazott vezeti.

Gyermeket, didkot akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobol, illetve beirasi naplobol
tordlni, ha az elhelyezés, a tanuloi jogviszony, a tagsagi viszony megsziint. A torlést a
megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

A pedagodgiai foglalkozasokrél a feladatot ellatd pedagogus a foglalkozasi napld /
elektronikus napld (osztalycsoport-napld) megfeleld rovatanak kitoltésével és aldirdsaval
(kézjegyével) igazolja a nevel6-oktatd munka elvégzését. Az osztalyfondk vezeti az
osztalynaplot/ elektronikus naplot, a torzslapot, kidllitja a bizonyitvanyt, vezeti a
tovabbtanulassal 0sszefliggd nyilvantartést.

2. Torzslapok

Az e-KRETA rendszerben torténik a torzslapok generalasa és az év végi adattartalommal
valo feltoltés kezelése.

A torzslapon fel kell tiintetni az iskola nevét, cimét és az OM azonositot.

A torzslapon fel kell tiintetni a teljes tanulmanyi idore:
* atanuld tanév végi osztalyzatait,
* azigyeivel kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat,
* atovabbtanulasra vonatkozo bejegyzéseket, zaradékot.

A torzslap kozokirat, személyi, tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért
az osztalyfonokok és az igazgatd altal kijelolt 2 Osszeolvasd pedagogus a felelés. A
megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre 4ll6 iratok alapjan
pottorzslapot kell kiallitani.
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3. A tanul6i nyilvantartasok vezetése

Az intézményi dokumentumokban a jogszabdlyi eldirasnak megfeleléen (GDPR
iranyelvek) tarthatok nyilvan az adatok.

Az adatok tovabbithatok a fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, onkormdnyzat,
allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi és pedagogiai szolgalat részére.

Az adatok statisztikai célra felhasznélhatok, és a személyazonositasra alkalmatlan médon
atadhatok.

A taniigyi nyilvantartdsokban a hibas bejegyzéseket athtizassal kell érvényesiteni tigy, hogy
a bejegyzés olvashatdé maradjon, és f6lotte helyesbiteni kell. A javitast alairassal, keltezéssel
¢s az iskola korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.

4. Bizonyitvanyok

A tanul6 elvégzett tanulmanyairdl a tanév végi értékelést a tdrzslap alapjan
ugyanabban a bizonyitvanyba kell bevezetni, fiiggetleniil az iskola, vagy az
iskolatipus valtastol. A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az OM azonositot, és
zaradék formajaban az érettségi, a szakmai vizsga.

Az iires nyomtatvanyokat zarva kell tartani, hogy csak az igazgatd €s a megbizottja férjen
hozza. JegyzOkonyvet kell késziteni a helyesbitd, és a kicserélt bizonyitvanyrdl, a rontott
bizonyitvanyt meg kell semmisiteni. A visszaélések elkeriilésére nyilvantartast kell vezetni.

» aziires bizonyitvany nyomtatvanyokrdl,
» akiallitott és kiadott bizonyitvanyokrdl,
* az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.
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Az elveszett, megsemmisiilt bizonyitvanyokrol kérelemre a torzslap alapjan maésodlat
allithato ki, melyért illetéket kell leroni. Ha minden nyilvantartas megsemmisiilt, csak azt lehet
igazolni, hogy a személy az iskola tanuldja volt. (Ennek feltétele: a volt tanuld irdsban
nyilatkozzon a tanévrdl, az évfolyamrol, és csatolja volt tanaranak vagy két évfolyamtarsanak
igazolasat.)

6. Jegyzokonyvek
Az intézményben jegyzokonyvet kell késziteni azokban az esetekben,

* ha jogszabaly eldirja, vagy az intézményvezetd elrendeli, a
neveldtestiilet hatarozatot hoz (dont, véleményez, javasol),

*  harendkiviili esemény indokolja,

*  ha tanulobaleset torténik.

A jegyzOkonyv tartalma:

» az elkészités helye, ideje, jelenlévok névsora,
* a napirendi téma, az ligyre vonatkozo 1ényeges megallapitasok,
nyilatkozatok, hatdrozatok, dontések,
» alairds (Jegyzokonyv vezetdje, végig jelen 1évo
alkalmazott, intézményvezeto).
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4. sz. melléklet: Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje

Az informatikai rendszer hasznalatanak szabalyzata

A halbézat Osszetett, nagy anyagi €s szellemi értéket képviseld rendszer. Felhasznaloinak
vallalniuk kell a hasznalattal jard kotottségeket is. A haldzat a lehetdségekért van, és azért van
sziikség a korlatokra, hogy a szolgaltatasok folyamatosan €s biztonsagosan miikodhessenek.
Halozatunk része a SuliNetnek és az Internetnek. A SuliNet hasznalataval kapcsolatos
eloirasok egyetlen ember altali megsértése is azzal a kockazattal jar, hogy iskolanktol
megvonhatjak az Internet-hozzaférését.

A halézat valamennyi felhasznaloja felelds az egész haldzat biztonsagaért, koteles ismerni
¢s betartani a biztonsagi eldirasokat és a halozati etika alapszabdlyait. (A szabalyzat nem
ismerése nem mentesiti a felhasznalot a megsértése esetén alkalmazhat6 szankciok, valamint
a polgari €s biintetdjogi kovetkezmények aldl.)

A hasznalat célja

A halozat elsdsorban az oktatés, az iskolai adminisztracié és az iskolai kozdsségi élet céljait
szolgalja, és az ilyen céli hasznalat elsObbséget élvez. Tilos a politikai vagy tizleti célu
hasznalat.

A felhasznalok jogai

— Az iskola didkjai sajat azonositot és jelszot kaphatnak a haldzat
hasznalatdhoz. Az azonositot a rendszergazda hatarozza meg.

— Kérésre az iskola tandrai, dolgozoi is kapnak azonositot, jelszot a haldzat
hasznalatadhoz.

— A sajat azonositoval rendelkezd felhasznalok a rendelkezésiikre allo
lemezteriilet mértékéig hasznalhatjadk a szerverek merevlemezét allomanyaik
tarolasara, és konyvtarukhoz barmelyik munkadllomasrol hozzaférhetnek.

— A szervereken elhelyezett  nyilvanos programok  ¢€s

mas  allomanyok hasznélhatoak.

— Hasznéalhatjdk a World — Wide — Webet és mas internetes
szolgaltatasokat, ha ezek nem tiltottak a szabalyzatunk szerint.

A szolgaltatasok hasznalatanak szabalyai

— A SuliNet szabalyzataban leirtakat minden felhasznal6 koteles betartani.
— Tilos az Internetrdl feltdrt programokat letdlteni.
— Tilos crack kodokat, programinditd kulcsokat e-mailben kérni, kiildeni
vagy felajanlani.
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— Tilos a halozat segitségével szerzoi joggal védett termékeket illegalisan
terjeszteni, illetve beszerezni. — Tilos a mas nevében vald bejelentkezési kisérlet,
akar az illeté engedélyével is.

— Tilos mas azonositojanak, jelszavanak hasznalata, illetve kolcsonadasa.

— Tilos a halézat biztonsadgi rendszerének esetleges hibaival valo
visszaélés.

— A felhasznalok a tobbi felhasznalod tevékenységét szandékosan (pl.
oncélu tlizenetek kiildése) nem zavarhatjak.

— A felhasznalok a halozati eréforrasokkal (pl. sévszélesség,
nyomtatdkapacitas, hattértar teriilet) takarékosan banjanak!

— Tilos csevegni (chat), haldézati jatékokat hasznéalni (beleértve a
szerepjatékot is), TV csatorndk vided fajljait nézegetni!

— Nagymérett allomanyokat napkozben tilos letdlteni (indokolt esetben a
rendszergazda vagy az informatika tanarok engedélyezhetik)!

— Jatékprogramok a gépeken csak egyedi engedélyek birtokaban
futtathatok.

— Az iskola tulajdonat képezd programok illegalis lemdsoldsa szigortian
tilos.

— A gépekre csak az informatika tanarokkal, ill. a rendszergazdéaval
egyeztetett szoftver telepitheto.

— A felhasznéloknak be kell tartaniuk a virusok elleni védekezés altalanos
szabalyait.

— A felhasznalok a halézat hardver- és szoftverkonfigurdciojat nem
modosithatjak.

Rendellenességek jelentése

A felhasznalo koteles a halozat miikodésében tapasztalt rendellenességeket haladéktalanul
jelezni a rendszergazdanak vagy az informatika tanaranak.

A kiemelt felhasznalok kiilonos jogai és felelossége

A rendszergazda az egész halozat, az informatika tanarok a haldzat egy része felett
jogosultsagokkal rendelkeznek. Indokolt esetben mas is kaphat kiemelt jogokat, ha a feladata
ezt sziikségessé teszi.

« A gépek kdzelébe csak a szamitogépes munkahoz sziikséges anyagokat, eszkozoket
szabad vinni: konyvek, jegyzetek, iroeszkoz, pendrive...

- a taskakat és azokat a holmikat, amik nem sziikségesek a foglalkozashoz, a terem
kijelolt ,,csomagterében” kell letenni

. Etelt és italt a gépek kozelébe vinni szigoraan tilos

« A szamitastechnika terembe csak tiszta (étel- €s koszmentesitett) kézzel szabad
bejonni

« Tanoran mindenkinek a megszokott helyén kell iilnie (kivéve, ha a tanar mashova
iranyitja)
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- Az USB csatlakozdkat a szamitogépeken kelld odafigyeléssel és koriiltekintéssel
kell hasznalni azok épségének megovasa érdekében

- Akinek az adathordozojahoz adatkabel sziikséges, az koteles a kabelt is magaval
hozni, hiszen az iskola nem tudja ezt szamara biztositani (ennek hidnyaban nem
tudja adathordozojat hasznalni)

« A munka megkezdése el6tt mindenkinek kotelessége meggy6zddni réla, hogy
gépét ¢és tartozékait (billentylizet, monitor, egér, pad, szék) rendben talélta-e,
nincs-e rajtuk torés, karcolas, firkalas, koszoldodas. ..

« A munka végeztével szintén meg kell gy6z0dni az eszkozdk allapotarol és rendet
kell rakni (a billentylizetvédot, a széket, a monitort tedd a helyére, ha
elmozditottad...)

« A programok és a gép beallitasait (tobbek kozott eszkoztarak, Windows hattér,
Talca, meniik, képernyokiméld, egérmutaté, monitor fényereje és egyéb
paraméterei) megvaltoztatni szigoruan tilos!

«  Programot telepiteni, a helyi winchesteren adatokat tarolni TILOS (kivétel tanari
engedéllyel)!

« Amikor nincs oOra vagy vizsga a teremben, és a rendszergazda vagy a
szamitastechnika tanarok feliigyeletet tudnak biztositani, akkor a terem iskolai és
egyéni munkara szabadon hasznalhat6 (szabad gépido).

«  Kiilon meghatarozott dijak ellenében nyomtatdsi lehetdséget biztositunk. A
nyomtatési kéréseket a diakok az els6 ora eldtt, vagy az elsd ora utani sziinetben
adhatjdk le a rendszergazdanak, vagy az informatika tanaroknak. (A
rendszergazdanak és az informatika tandroknak elsdsorban nem a nyomtatési
igények kiszolgalasa a feladatuk!)

Az orat tartdo tanarok illetve a szabad gépiddben feliigyelok felelések a teremrend
betartatasaért.

A tornacsarnok és tornaszoba hasznalatanak rendje

1. A dohanyzas szigoruan tilos!

2. A tornacsarnokban ¢€s tornaszobaban csak feliigyeld tanar engedélyével lehet
tartozkodni!

3. A tornacsarnokba, tornaszobaba, és az 01t6zOkbe ételt, italt bevinni tilos!

4. A burkolatra kizarolag arra alkalmas sport- vagy edzécipdben lehet [épni, utcai cipd
hasznalata tilos!

5. A termekbe kizardlag sportdltozékben engedélyezett a belépés.

6. A jatéktérre verseny és tanitdsi ordk alatt csak a didkok, tanarok, sportolok,
jatékvezetdk, szakvezetOk léphetnek. A nézdknek, illetve a felmentetteknek a
karzaton kell tartozkodniuk.
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7. A termekben, 61tozokben taldlhato berendezésekért azok hasznaloja a felelds, az
ezekben okozott, nem rendeltetésszeri hasznalatbol eredd karokat a hasznalo koteles
megtériteni!

8. A termekben talalhatd sporteszkdzoket csak rendeltetésszeriien lehet hasznalni.
A nem rendeltetésszer(i hasznalatbol ered6 karokért azok hasznaldja a felelds!

9. Az eszkozokben, berendezésekben fellépd esetleges hibakat azonnal jelezni kell
az illetékesnek.

10. Az oltoz6kben, illetve palydkon hagyott értéktargyakért felelésséget nem
vallalunk!

A kondicionalé terem hasznalatanak rendje

11. A dohanyzas szigortan tilos!

12. A teremben csak feliigyeld tanar engedélyével lehet tartozkodni.

13. A terembe belépni csak sportdltozékben €és edz6- vagy tornacipdben lehet,
melynek talpa szennyezddésmentes.

14.  Mindenki koteles toriilkoz6t hozni magaval, melyet a gyakorlatok végzésekor a
padokra leterit, még abban az esetben is, ha melegitében dolgozik.

15.  Elelmiszert a terembe bevinni tilos!

16. Innival6t megfeleld tarolod eszkdzben szabad bevinni, melyet a kijeldlt helyen
lehet elhelyezni.

17. A berendezéseket csak rendeltetésiiknek megfelelden szabad hasznélni.

18. Elsé alkalommal a feliigyel6 tanartol tajékoztatast kell kérni a gépek
hasznalatarol.

19. A rendellenes hasznélatbol ered6 karok a gépek, eszk6zok hasznalgjat terhelik.

20. A tarcsas sulyzoval végzett gyakorlatok utdn a tarcsdkat a rudakrél a
tarcsatartora kell visszahelyezni.

21. A gépek mitkodésében fellépd esetleges hibakat azonnal jelezni kell a feliigyeld
tanarnak.

22. Az oltozkodés az iskola 6ltdzdiben lehetséges.

23. A pénztarcak, egyéb értékek elhelyezésére egy szekrény all rendelkezésre a
teremben, ezeket az 6lt6zOkben ne hagyja senki!

24.  Ertéktargyakért felelosséget nem véllalunk!
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Egészségiigyi demonstracios termek hasznalatanak szabalyai

Ervényes az NVSZC Szent-Gyorgyi Albert Technikum egészségiigyi demonstracios
termeiben tartozkodo valamennyi tanulora, tanarra és vendégre.

. A terembe csak tanar, illetve szakoktatd, 6raad6 engedheti be a tanulokat.

. A taskékat €és azokat a dolgokat, amik nem sziikségesek az 6rai munkéhoz a
terem kijelolt ,,csomagterében” kell letenni (ablak alatti teriilet).

. A dohanyzas szigoruan tilos!

. Etkezni ezekben a termekben tilos!

. A berendezéseket, eszkozoket rendeltetésiiknek megfelelden szabad
hasznalni, azokat a terembdl csak engedéllyel lehet kivinni.

. A gépek, eszk6zok mitkddésében fellépd esetleges hibakat, rongalodasokat
azonnal jelezni kell a jelen 1év0 tanarnak.

. Szandékos rongalds esetén a rongald koteles megfizetni az okozott kart!
Koteles mindenki betartani a balesetvédelmi, tlizvédelmi, érintésvédelmi
szabalyokat!

. Ora végeztével a bemutatisra keriilt targyakat a helyiikre vissza kell
helyezni, a termet eredeti allapotaba visszaallitani.

. Az 4polastani szaktanterem agyaira iilni, fekiidni szigortan tilos!

. Eszkozoket (fecskendd, tii, stb.) a terembdl hazavinni sajat célra szigortian
tilos!
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Zaradék

A Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum Szent-Gyorgyi Albert Technikum SZMSZ,
valamint amak mellékletei modositasat az intézmény oktatétestiileti értekezleten a kancellar
és a fGigazgatd jovahagyasaval elfogadta.

Gembiczki Ferenc Baranyi Zolt%fi'n

kancellar f8igazgatd \
Szrenka Aniké igazgato

A SZMSZ moédositasaval kapcesolatban a Didkénkormanyzat, és a Sziiléi Szervezet — a
jogszabalyban meghatérozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt, melynek tényét képviselsi
tanusitjak.
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