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I. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1.§
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ)

célja, jogi alapja és hatalya
1. Az SZMSZ célja

Az SZMSZ meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény mikodésének belsé
rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

2. Az SZMSZ. jogszabalyi feltételei

Az SZMSZ a kovetkezd torvények alapjan késziilt:

- a tobbszor modositott 2011.¢évi CXC. torvény: A nemzeti koznevelésrol

- a tobbszor modositott 1992.évi XXXIII. torvény: A kozalkalmazottak jogallasardl (tovabbiakban:
Kijt)

- a tobbszor modositott 2011.évi CLXXXII. torvény: A szakképzésrol

- Az 1997.¢vi XXXI. torvény: A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol Az SZMSZ
alapjaul szolgalo rendeletek:

- a modositott 20/2012.¢évi (VIIL.31.) EMMI rendelet: A nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl
¢és névhasznalatarol

- a tobbszor modositott 138/1992. (X.8.) szamu Kormanyrendelet: a Kjt. végrehajtasarol a kdzoktatasi
intézményekben

3. Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ és a fiiggelékeit képezo egyéb szabalyzatok és vezetdi utasitdsok betartdsa kotelezo
érvényll az iskola valamennyi alkalmazottjara, fliggetlentil attol, hogy kozalkalmazotti, vagy egyéb
jogviszonyban foglalkoztatjak, a tanulokra és kozosségeikre.

Az SZMSZ-t az intézményvezeto eldterjesztése utan a neveldtestiilet fogadja el a didkonkormanyzat,
a szlil61 kozosség egyetértési joganak gyakorlasa mellett. Az SZMSZ az intézményvezetd
jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol.

4. Az SZMSZ nyilvanossaga

Az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzata a tanulok, a sziileik, a kozalkalmazottak és mas
érdekl6dok szamara nyilvanos.

Megtekinthetd az iskola és kollégium igazgatoi iroddjaban, az iskola konyvtarban, illetve az
iskola honlapjan.



2.§

Az intézmény altalanos jellemzoi, jogallasa és gazdalkodasi modja
1. Az intézmény jellemz6 adatai:

Név: Matészalkai Szakképzési Centrum Bethlen Gabor Szakgimnaziuma, Szakkozépiskolaja és
Kollégiuma

Cim: 4300 Nyirbator, Fiiveskert u. 9.
Telephely: 4300 Nyirbator, Kossuth u. 26. (Kollégium)

Bankszamlaszam: Az iskola nem rendelkezik vele
Adészam: Onalld addszama nincs

Statisztikai szamjel: Az iskola nem rendelkezik vele
TEAOR SZAM: Nem rendelkezik vele

OM szam: 203059

Tipus: tobbcélu koznevelési intézmény; kozos igazgatasi kozoktatasi intézmény tagintézménye
kollégiummal.

Miikddési, beiskolazasi teriilete: Szabolcs-Szatmar-Bereg megye
Tagozatai: - Nappali tagozat
- Felndtt nappali és esti tagozat

Az intézmény évfolyamainak szama:

Nappali oktatas munkarendje szerint a székhelyen:

Szakgimnazium: 4+1 évfolyam

Szakkozépiskola: 3+2 évfolyam

Szakképzési Hid Program: 2 évfolyam

lfjrettségire épiilé OKJ képzés 1 évfolyam

Erettségire épiilé OKJ képzés: 1-2 évfolyam

Felsofoku akkreditalt OKJ képzés: 2 évfolyam

Arany Janos Kollégiumi - Szakkozépiskolai Programja 3 évfolyamon

Felndttoktatasban székhelyen: Szakko6zépiskolai képzés 2 évfolyamon
Erettségire épiilé OKJ képzés 2 évfolyamon

Nappali és esti oktatds munkarendje szerinti szakkozépiskolasok érettségire valo
felkészitése: 2 évfolyam

Nappali munkarend szerint: érettségire valo felkészités: 2
évfolyam
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Az intézmény létszamadatai:

Az iskoléba felvehetd maximalis tanuld 1étszam nappali tagozaton: 750 16
Az iskolaba felveheté maximalis tanulodi 1étszam felndttképzési

tagozaton: 250 16
A kollégiumba felvehetd maximalis tanuldi 1étszam: 120 6

Forgalomképes torzsvagyon:

A 6563 sz. tulajdoni lap 4226/21. hrsz-on szerepld, a valosagban Nyirbator, Fiiveskert u. 9.sz.
alatt 1év6, 15772 m? alapteriileti feliilépitményes ingatlan. A kollégiumi ellatast biztosito, az
1957. hrsz-on szerepld, a valosagban Nyirbator, Kossuth u. 26. szam alatt 1évo, feliilépitményes
ingatlan, valamint az intézmény vagyonleltaraban szereplo berendezések ¢és felszerelések.

Ingatlan: - iskolai komplexum 15772 m?
- kollégium 5683 m*

A vagyon feletti hasznalati és vagyonkezeléi jog az allamot és azon belill a Matészalkai
Szakképzési Centrumot illeti meg

2. Az intézmény alapitéja, fenntartoja, jogallasa, bélyegzoi
Alapito szerve: Nemzetgazdasagi Minisztérium 1051 Budapest, Jozsef nador tér 2-4. sz.
Alapitasanak éve: 2015. julius 1.

Alapité okirat szama: NGM/34165/23/2015.
Fenntarto szerve: Nemzetgazdasagi Minisztérium
Feliigyeleti szerve: Nemzetgazdasagi Minisztérium

Jogallasa: 6nallo jogi személyiséggel és gazdalkodasi jogkdrrel nem rendelkez6 szervezeti egység
Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

- hosszi bélyegzo: Matészalkai SZC Bethlen Gabor Szakgimnaziuma, Szakkozépiskolaja és
Kollégiuma 4300 Nyirbator, Fiiveskert u. 9.

- korbélyegz6: Matészalkai SZC Bethlen Gabor Szakgimnaziuma, Szakkzépiskolaja és Kollégiuma
- Az intézményi korbélyegzok hasznalatara jogosultak:

-igazgato
-igazgatohelyettesek
-kollégiumvezetd

-gyakorlati oktatasvezetd
-adminisztrativ dolgozok



3. Az intézményi alaptevékenység forrasa:
» A fenntart6 altal biztositott allami forrasok
» Europai Unids és hazai palyazatok

4. Az intézmény feladatmutatojanak megnevezése és kore:
tanulok 1étszama,

kollégiumi elhelyezésben részesiilok 1étszama,

intézményi étkezést igénybe vevok 1étszama,

egyéb képzésben résztvevok szama

YV VY

3.§

Az intézmény feladatai, alapdokumentumai és jogosultsagai

1. Az intézmény feladatai:
Alaptevékenysége
1.; Nappali rendszerti iskolai oktatas:
Kozépiskolai nevelés-oktatas, szakképzés székhelyen;

- érettségi vizsgara torténd felkészités szakgimnaziumi, szakkdzépiskolai formaban,

- érettségi vizsgahoz kotott szakmakban, vizsgacsoportokban, szakmai vizsgara vald felkészités.

- szakmai vizsgara torténd felkészités

- rész-szakképesités megszerzésére torténd felkészités.

-a nemzeti kdznevelési torvény 47.§ szerint sajatos nevelési igényii, a megismerd funkcidk vagy a
viselkedés fejlodésének organikus okra vissza nem vezethetd, tartds €s sulyos rendellenességével
kiizd6 diszlexias, diszgrafias, diszkalkulias tanulok oktatasa-nevelése,

- a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szolo 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet 39/D.§ és
39/E.§ alapjan képesség-kibontakoztatd ¢és integracios felkészités. (2012.szeptemberl-t6l
hatalyos),

- érettségire €piild nappali rendszerti akkreditalt felséfoku OKJ képzés

Teljes korti kollégiumi ellatas telephelyen.
- Arany Janos Kollégiumi - Szakkozépiskolai Programja.

2.; Felndttoktatas székhelyen:

3.; Tanulodszobai ellatas telephelyen.

Egyéb: Iskolai kdnyvtari tevékenység
Sporttevékenység

» Az alaptevékenységhez kapcsolodo kisegitd €s kiegészitd tevékenységek

v' 551 31 5 diakotthoni, kollégiumi szallas nyujtasa



v 751768 intézményi vagyon miilkodtetése

2. Alapdokumentumok

Szakmai alapdokumentum:

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoit, aldirasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerti miikodését. Az intézmény szakmai alapdokumentumat a
fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

Pedagégiai program

A koznevelési intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatdé munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény szadmara a

Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai dnalloésagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

. Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyo nevelés és oktatas
céljat, tovabba a kdznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.
. Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a

kotelezo, kotelezoen valaszthato és szabadon valaszthaté tanorai foglalkozasokat és azok
oraszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

. Az iskola szakmai programjat, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
szakmakat, azok elméleti és gyakorlati draszamait, ,moduljait, tantargyakat, a kotelezo,
kotelezoen valaszthato és szabadon valaszthatd tanorai foglalkozasokat €s azok draszamait, az
el6irt tananyagot és kovetelményeket.

. A kollégium nevelési programjat

. Az oktatasban alkalmazhato tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét.

. Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a tanuld

magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba — jogszabaly
keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa és szorgalma értékelésének,
mindsitésének formajat.

. a kozosseégfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmitkddésével kapcsolatos feladatokat,

. a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az osztalyfonok
feladatait,

. a kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,

. a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak rendjét,

. a kozépszintl érettségi vizsga témakoreit.

. a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagbdgiai program hataskorébe tartozik, igy az érdeklédok
a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informaciokat.

A pedagodgiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntartd jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az igazgatdi irodaban, tovabba olvashat6
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az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében barmikor tdjékoztatassal szolgalnak a
pedagdgiai programmal kapcsolatban.

Eves munkaterv

Az intézmény egy tanévre sz616 munkaterve a feladatok megvalositasanak konkrét tevékenységeit és
munkafolyamatait tartalmazza az idédpontok és hataridok, valamint a feleldsok megjelolésével. Az
intézmény éves munkatervét a nevelotestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito értekezleten keriil
sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni az
intézményi tanacs, a sziil6i szervezet €s a diakdnkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya
az informatikai hal6zatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az
intézmény weblapjan €s az iskolai hirdetdtablan is el kell helyezni.

Hazirend

A hazirend szabalyozza
e atanuld tavolmaradasanak, mulasztasanak, késésének igazolasara vonatkozo eldirasokat,
e atéritési dij, tandij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo6 rendelkezéseket, tovabba a tanulo
altal eloallitott termék, dolog, alkotds vagyoni jogara vonatkozo dijazas szabalyait,
e aszocialis 6sztondij, tamogatas megallapitasanak, felosztasanak elvét, a nem alanyi jogon
jaro6 tankonyvtamogatas elvét, az elosztas rendjét,
a tanuldk véleménynyilvanitasanak, tdjékoztatdsanak rendjét és formait,
a tanulok jutalmazasanak elveit és formait,
fegyelmezd intézkedések formait, és alkalmazasuk elvét
az elektronikus napl6 hasznalatahoz sziikséges hozzaférési modot a sziilok részére
az osztalyozo vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményeit, a tanulmanyok alatt
tervezett vizsgak idejét, az osztalyozo vizsgara jelentkezés modjat és hataridejét.
A hazirend feliilvizsgalata minden tanév elején megtorténik.

3. A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény,
e a Tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVII. torvény,
e a 23/2004. (VHIL.27.) OM-rendelet a tanuldi tankonyvtamogatas ¢és az iskolai
tankonyvellatas rendjérol.

A tankonyvpiac rendjérdl szoldé 2001. évi XXXVIL tv. 7. § (1) eldirasai alapjan az iskolai
tankonyvellatas rendjét a szakmai munkakdzosség véleményének kikérésével évente - az iskola
igazgatdja hatarozza meg minden év december 15-ig.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrél, hogy az iskolai tanulok tankonyvtdmogatisa
megallapitdsanak, az iskolai tankonyvellatds megszervezésének, a tankdnyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és miikddési szabalyzataban kell meghatarozni.
Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az intézményi tanacs, az iskolai sziil6i szervezet



(kozosség) és az iskolai diakonkormanyzat. A tankonyvellatdssal, a tanulok tankonyvi
tamogatasaval kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott tankonyvek az
egész tanitasi év soran az iskola tanul6i részére megvasarolhatok legyenek (a tovabbiakban: iskolai
tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése €s a
tanulokhoz torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankdnyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatds vagy
annak egy része lebonyolithatd az iskoldban, illetve az iskoldn kiviil. Az iskolai tankonyvellatas
feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a tankonyvforgalmazé. Az iskolai
tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok
egy részét a tankonyvforgalmazonak adja at.

Az iskolai tankdnyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kolcsonzést igénybe venni kivand
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankdnyv kdlcsonzése soran a
konyv a szokdsos haszndlatot meghaladd mértéken tul sériil, a tankonyvet a tanuld elveszti,
megrongalja, a nagykoru tanuld illetve a kiskort tanuld sziildje az okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatdé — a tankonyvek beszerzési arat
figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

Az iskolai tankdnyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus forméban teszi kozzé.

A tankonyvfelelos megbizasa

Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a kozponti
tankonyvellatoval a tankonyvek forgalmazasdra vonatkozo szerzOédést kot, €s az intézmény a
tankonyveket a tankonyvfogalmazoktol értékesitésre atveszi.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtadsaért az igazgato a felelés. Az
igazgato minden tanévben december 15-¢ig elkésziti a kovetkezé tanév tankonyvellatasanak
rendjét," amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodé személyt (tovabbiakban:
tankonyvfelel6s), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatdsaban. A
feladatellatasban vald kozremukodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott
megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szamlat nem adhat, mert alapitd okiratdban e tevékenység
nem szerepel. Nem adhaté szamla az ingyenes tankonyvellatas rendszerében a normativ
kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankdnyvekrdl sem.

A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

Az iskolai tankonyvfelelés minden év november 15-ig kételes felmérni, hogy hany tanuld kivan
az iskolatol — a kovetkezd tanitasi évben — tankonyvet kdlcsonozni.

E felmérés soran irasban tajékoztatja a sziiléket arrol, hogy a tankonyvpiac rendjérdl szol6 torvény
8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a tovabbiakban: normativ
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kedvezmény), tovabba, ha az iskolanak lehetdsége van, tovabbi kedvezmény nyujtasara és mely
feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskolaba belépd 0j osztalyok tanuldi esetében a
felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.
A tdjékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkoz6 igényt ugy kell folmérni, hogy azt a
tanuld, kiskorti tanuld esetén a sziild az igény-bejelentési hataridd elott legalabb 15 nappal
megkapja. A hatarid6 jogveszt0, ha a tanuld, kiskoru tanul6 esetén a sziil az értesités ellenére nem
¢lt az igénybejelentés jogéwal.2 Nem alkalmazhat6 ez a rendelkezés, ha az igényjogosultsag az
igénybejelentésre megadott idépont eltelte utan allt be.
A tankonyvfelelds a felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanulonak kell biztositania a
normativ kedvezményt, illetve hany tanulod igényel és milyen tankdnyvtamogatast a normativ
kedvezményen tul. Az adatokat irdsos formaban november 24-ig ismerteti az intézmény
vezetdjével.
A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozd tovabbi
kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igényldlapon kell benytjtani.
A normativ kedvezményre vald jogosultsdgot igazol6 iratot legkés6bb az igényldlap benytjtasakor
be kell mutatni. A bemutatas tényét a tankonyvfelelds ravezeti az igényldlapra, amelyet alairdsaval
igazol.
A normativ kedvezményre valo jogosultsag igazolasahoz a kovetkezd okiratok bemutatasa
sziikséges:
a) a csaladi potlék folyositasarol szo616 igazolas;

(a csaladi potlék folyositasarol szo16 igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a

pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazoldszelvényt)
b) ha a csaladi potlékra vald jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megsziint

- tartdsan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas,

b) sajatos nevelési igény esetén a szakértdi és rehabilitacids bizottsag szakvéleménye;
C) rendszeres gyermekvédelmi tamogatas esetén az err6l szo616 hatarozat.
A normativ kedvezményre vald jogosultsdg igazolasa nélkiill normativ kedvezményen alapuld
tanuloi tankonyvtamogatas nem adhato.
Az iskola falitijsdgon illetve a tanari hirdetétablan valamint az iskola honlapjan elhelyezett
hirdetményben teszi k6zz¢ a normativ kedvezményen tali tovabbi kedvezmények korét, feltételeit,
az igényjogosultsdg igazoldsanak formajat és az igénylés elbirdlasanak elveit. A normativ
kedvezményeken tuli timogatasnal eldnyben kell részesiteni azt, akinek a csalddjaban az egy fore
juté jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér (minimélbér)
masfélszeresét. A normativ kedvezményen tali tdmogatas a sziil6 illetéleg nagykora tanuld irasos
kérésére, a tanuld szocidlis helyzetének €s tanulmanyi eredményének figyelembe vételével adhato.

Nem kérhet az iskola igazoldst olyan adatokrol, amelyet a koznevelési torvény alapjan, illetve a
sziil6 hozzajarulasaval kezel.

A tankonyvtamogatas modjanak meghatarozasa

A 2.4. pontban meghatarozott felmérés eredményérél az igazgaté minden év november 30-ig
tdjékoztatja nevelGtestiiletet, az iskolaszéket, az iskolai sziil6i szervezetet és az iskolai
diakdnkormanyzatot.

Az intézmény igazgatdja minden év december 15-ig meghatdrozza a tankdnyvtadmogatds modjat,
¢s errdl értesiti a sziildt, illetve a nagykora tanulét.

A tankonyvrendelés elkészitése
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A tankonyvfelel6s minden év februdr 28-aig elkésziti a tankonyvrendelését, majd alairatja az
intézmény igazgatojaval. A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 10 osztalyok tanuldinak
varhato, becstilt 1étszamat is figyelembe kell venni. A tankonyvrendelés elkészitéséért dijazas jar, a
dij 6sszegét a 2.2 pontban szerepld megallapodés szabalyozza.

A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankOnyvtamogatds, a
tankonyvkolesonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdonyvhoz vald hozzajutas
lehetdségét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy azt a sziilok
megismerjék. A sziild nyilatkozhat arr6l, hogy gyermeke részére az Osszes tankonyvet meg
kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositadsat mas modon, példaul hasznalt tankonyvvel
kivanja megoldani.

Az iskolanak legkésobb jinius 10-ig — a konyvtari hirdetdtablan valo kifiiggesztéssel —

kozzé kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét,
amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanuldk kikolcsonozhetnek. A kozzététel az iskolai konyvtaros
munkakori kotelessége.

4. Az intézmény jogosultsagai:

- Erettségi bizonyitvanyok kiallitasa

- Szakmai végzettséget tanlisito bizonyitvany kiallitasa

- Rész-szakképesités megszerzését tanusitd bizonyitvany

- Az inditott szakokon szakmai képzés végzettségét tanusitd bizonyitvany kiallitasa
- ECDL vizsgabizonyitvany kiallitdsa (Nemzetkozi szamitogépes bizonyitvany)

- CISCO képzés (Nemzetkozi Lokalis Halozati Akadémia)

- F-gaz képzés elvégzesét, tantsitvany megszerzeését igazolé dokumentum kiallitasa

II. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE

4.§

Az intézmény szervezeti egységei és kapcsolattartasuk rendje

1. A szervezeti egységek

Iskolank a MSZC egyik tagintézménye. A legfobb iranyité a féigazgatd. A tagintézményeket
igazgatok iranyitjak, munkajukat az igazgatohelyettesek €s a gyakorlati oktatdsvezetd segiti. Az
iranyitasnal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az intézmény a feladatait a jogszabalyi el6irasoknak
¢s tartalmi kdvetelményeinek megfeleléen magas szinvonalon lathassa el.
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A szervezeti egységeket a munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos mitkddtetés €s a helyi adottsagok,

koriilmények, igények figyelembe vételével alakitottuk ki.

I. Az intézmény székhelye: Matészalkai Szakképzési Centrum
4700 Matészalka, Kolcsey u.12.
I1. A tagintézményiink neve, cime:
Matészalkai Szakképzési Centrum Bethlen Gabor Szakgimnaziuma, Szakkozépiskolaja és
Kollégiuma
4300 Nyirbator, Fiiveskert u. 9.
I11. Telephely, a kollégium épiilete cime:— 4300 Nyirbator, Kossuth u. 26.

2. A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje

Az egységek kozotti kapcesolatot, kozvetlen egyiittmiikodést — a vezetdiken keresztiil — ugy kell
kialakitani, hogy az intézményi feladatok ellatasa zavartalan legyen. Az egységek vezetéi a
munkatervben meghatarozottak szerint iiléseznek, heti szinten megbeszélést folytatnak a

féigazgatoval.

A szervezeti egységeket a munkavégzés, a racionalis ¢és gazdasdgos mukodtetés és a helyi
adottsagok, koriilmények, igények figyelembe vételével alakitottuk ki. (Lasd: a kdvetkezd oldal)

Szervezeti egységek

Szakgimnaziumi részleg — iranyitja: kozismereti igazgatohelyettes,
Kozismereti munkak6zosségek: - iranyitja: kdzismereti igazgatohelyettes,
Szakkozépiskola — iranyitja: a szakmai igazgatohelyettes,

Szakmai munkako6zosségek — iranyitja: szakmai igazgatohelyettes
Tanmiihely — gyakorlati oktatas-vezetd

Gyakorlati oktatas: gyakorlati oktatas-vezetd (kiilsé gyakorlati munkahelyek)
Kollégium — iranyitja: a kollégiumi munkakzosség- vezeto,

A szervezeti egységek feladatai, engedélyezett 1étszama:
A szakkozépiskolai részleg feladatai
- 4ltalanos miiveltség megalapozésa,
- 4gazati érettségi vizsgara torténo felkészités,
- szakképesités megszerzésére iranyulo felkészités
A szakiskolai részleg feladatai
- altalanos miiveltséget megalapozo6 nevelés-oktatas,
- szakmai elméleti €és gyakorlati oktatas,
- gyakorlati szintvizsgara valo felkészités

- szakmai vizsgara val6 felkészités, szakmai elméleti és gyakorlati oktatas

A tanmiihely feladatai
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- szakmai gyakorlati oktatds,
- szakmai szintvizsgara és vizsgara valo felkészités, szakmai gyakorlati oktatas

A kollégium feladatali

- a tanuld személyiségének fejlesztése, képességeinek, tehetségének kibonta-
koztatasa,

- fejleszto, felzarkoztatd pedagogiai tevékenység

- az iskolai tanulményok segitése,

- szabadidds lehetdségek biztositasa

- az Arany Janos Kollégiumi - Szakkozépiskolai Program miikodtetése

A sportcsarnok feladatai

- a mindennapi testedzés biztositasa testnevelési orakon, a didksportkdrben
- sportcéli rendezvényekre torténd bérbeadas

A szervezeti egységek engedélyezett 1étszamat az intézményfenntartd altal elfogadott éves
koltségvetés tartalmazza.
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FOIGAZGATO

IGAZGATO
KOZISMERETI IGH. SZAKKEPZESI IGH.. GYAKORLATI OKTATASVEZETO KOLLEGIUMI MUNK.KOZ.VEZ. GAZDASAGI
DOLGOZO
GYAKORLATI OKTATDK
SZEMELYUGYI
KOZISMERETI SZAKMAI UGYINTEZOK
MK.VEZ. MK. VEZ. KULSO GYAK-I KEPZO-
HELYEK
KOZISMERETI ) BELSO, KULSO SZAKMAI ELMELETI KOLLEGIUMI
TANAROK , SZAKMAI TANAROK TANAROK NEVELOK
KONYVTAROS )
KARBANTARTO
1 JSKOLATITKAR KOLLEGIUMI TECHNIKAI
ALKALMAZOTTAK
OKTATAS GYERMEK ES IFJ. VEDELMI FELELOS
TECHNIKUS - RENDSZERGAZDA .
GONDNOK/PORTAS
TAKARITOK UDVARI MUNKAS
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5. §

Az intézmény vezetdje, felelossége, feladatkore, jogkore

1. A vezeto személye

Az iskola élén a féigazgaté all. A tagintézmény iranyitasat az igazgato latja el, akinek vezetoi
tevékenységét harom igazgatohelyettes, ¢s a gyakorlati oktatasvezeto segiti.

A tagintézmény vezetdje csak a Ktv. altal eloirt feltételeknek megfeleld személy lehet, akinek
kivalasztasa nyilvanos palyazat utjan torténik.

Az igazgatét a foigazgato bizza meg feladatainak ellatasaval, dontése elott be kell szereznie az
intézmény alkalmazotti kozosségének, a teriiletileg illetékes helyi onkormanyzat, az iskolai sziil61
szervezetnek, a diakonkormanyzatnak, a gazdasagi kamaranak a véleményét.

Az igazgaté felel6ssége kiterjed a munkakori leirasaban szabalyozottakra, valamint felel a
Koznevelési torvény alapjan:

- a tagintézmény szakszeru €s torvényes mukodéséért

- az ¢észszerl €s takarékos gazdalkodasért,

- a pedagogiai munkéért,

- a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért,

- a nevel6- €és oktatomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- a tanulo- €s a gyermekbalesetek megeldzéséért,

- az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési €s mindségbiztositasi rendszerének kiépitéséért,
mitkodtetéséért

2. Az igazgato feladatkore, jogkore

Az igazgat6 kiemelt feladatai:

- a neveldtestiilet vezetése,

- a nevel6-oktatd munka irdnyitdsa és ellendrzése,

- a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk megszervezése,
ellenérzése,

- javaslattétel a koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi €s targyi
feltételek biztositasara,

- a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa a fenntart6 altal meghatarozott esetekben és moédon
- egylttmilkddés a Sziil6i Szervezettel, didkonkormanyzattal, az érdekképviseleti szervekkel, kiilsé
gazdalkodo szervekkel,

- a nemzeti €s iskolai linnepek méltd megszervezése
- az intézmény képviselete
- a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi munka, illetve a tanuld- és gyermekbaleset megel6zésének

A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelés az A
Koznevelési intézmény vezetéje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezé beosztasban dolgozok jogosultak: az

igazgatd ¢és az igazgatohelyettesek minden ligyben, a gazdasagi eldadod és az iskolatitkar a
munkakori leirasukban szerepld tigyekben, az osztalyfénok és az érettségi és a szakmai
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3. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

A 2007. évi CLIL torvényben meghatarozottak alapjan vagyonnyilatkozat tételre kotelezett az
intézmény vezetdje

6.§

Az intézmény vezetosége, a vezetok kozotti feladatmegosztas

1. Igazgatohelyettesek

Az igazgaté kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgato feladatait k6zvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgato kdzvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek.

Az igazgatdé kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, és az igazgatdé kozvetlen
iranyitasa mellett végzik. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen
feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatOhelyetteseket a tantestiilet véleményezési vagy egyetértési jogkdrének megtartdsaval a
fenntarté bizza meg. IgazgatOhelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idore alkalmazott
pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szol. Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore,
valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakdri leirasuk tartalmaz.
Személyileg felelnek az igazgatd altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatdhelyettesek tavollétiik
vagy egyeb akadalyoztatadsuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek soran — az
intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévd
igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

A Kkozismereti igazgatéhelyettes

- atruhdzott hatadskorben a gyermekek egészségiigyi ellatasaval kapcsolatban
képviseli az intézményt,
- kozvetleniil irdnyitja: - az intézmény szakgimndziumi részlegét,
- akozismereti munkakozosségek munka;jat,
- az iskolai konyvtar mikodését,
- apedagogusok tovabbképzését
- szaktanacsado latogatasokat

- felelds:
— az intézményi dokumentumok jogszabalykdvetd allapotaért
— akozismereti pedagdgusok onellendrzésének koordinalasaért, dokumentalasaért
— a gyakornoki/pedagdgus mindsitd vizsgak koordinalasaért, adminisztralasaért
— az oOrarend, a tantargyfelosztés, iskolai statisztikak elkészitéséért,
— amunkaterv és a belso ellenorzési terv Osszeallitasaért,
— helyettesitési rend kialakitasaért,
— atavollévo kollégak nyilvantartdsaért, a benntartozkodas ellendrzéséért,
— tanari és tanuloi ligyelet megszervezéséért
— az e-naplé adminisztracios rendszerének vezetéséért
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— apedagdgusok (kdzismereti) adminisztracids munkajanak ellendrzéséért,

— az osztalyfonokok kozremiikodésével a felsdfokt tovabbtanuldssal és palyavalasztissal
kapcsolatos teenddkért, palyaorientacios tevékenységek biztositasaért, szervezéséért

— Crettségi vizsgak elOkészitéséért, szervezéséeért

— ajavitd, osztalyozd, kiilonbdzeti vizsgak elokészitéséért, szervezéséért

— komplex (kisérettségi) vizsgak megszervezéséért

- specialis fejlesztést igénylo tanulok nyilvantartasaért

— kompetenciaméréssel kapcsolatos feladatok megszervezéséért

— kozosségi szolgéalat megszervezéséért, teljesitéséért

— iskolai rendezvények szervezéséért, lebonyolitasaért

— avégzett tanulok palyakdvetési adatainak elemzéséért

- kapcsolatot tart: - a szakmai igazgatohelyettessel,
- kdzismereti munkakozosségek vezetdivel,
- iskolaorvossal, iskolai védéndvel

A szakmai igazgatohelyettes

- atruhazott hataskorben szakképzéssel kapcsolatos tigyekben képviseli az intézményt
kozvetleniil iranyitja:

- a szakkozépiskolai képzés és a szakgimnazium szakmai képzésének munkajat,

- a szakmai munkakdzosségek munkéjat,

- a gyakorlati oktatas-vezeté munkajat,

- a rendszergazda tevékenységét

- felelds:

— az intézményben folyo szakképzéseért,

— kiils6 gyakorlati helyeken folyo gyakorlati oktatasért

— szakmai programok jogszabalyt kovetd allapotaért

— aszakmai elméleti és gyakorlati tantargyat oktaté pedagdégusok
Onellenorzésének koordinalasaért, dokumentalasaért

— apedagogusok adminisztracids munkéjanak ellendrzéséert,

— az osztalyfonokok kozremiikodésével a felsdfoku tovabbtanulassal és
palyavalasztassal kapcsolatos teenddkért, palyaorientacids tevékenységek
biztositasaért, szervezéséért

— aszintvizsgak és a szakmai vizsgdk megszervezéséért, lebonyolitasaért,

— az intézmény palyavalasztdsi munkdjaért, a beiskoldzashoz kapcsolodo
palyaorientacios tevékenységek szervezéséért (pl. nyilt nap, palyavalasztasi
kiallitas, Europai Szakképzés Hete, Szakmak Ejszakaja)

— szakmai programok, rendezvények, események szervezéséért,
elokészitéséert,

— a balesetvédelmi eloirasok betartasaért,

— tanulo6i és munkahelyi balesetek jegyzokonyvezéséért, rogzitéséért

— afegyelmi eljarasok tdrvényes lebonyolitasaért,

— a felnéttoktatés figyelemmel kiséréséért

— avégzett tanulok palyakdvetési adatainak elemzéséért
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- kapcsolatot tart:
— akozismereti intézményvezetd helyettessel,
— agyakorlati oktatas-vezetével,
— atanmiubhelyvezetdvel,
— anyirbatori beliigyi rendészeti szervekkel,
— alJarési Foglalkoztatasi Osztallyal
— aziskola profiljaval azonos szakmai intézetekkel,
— a Nemzeti Szakképzési és Felnbttképzési Hivatallal

Gyakorlati oktatas-vezet6
Kozvetlen szakmai felettese az igazgato

- Iranyitja, ellendrzi: a kiilsé (vallalatoknal, vallalkozoknal folyd) gyakorlati képzést és a
tanmiihelyben folyo gyakorlati képzést, termelé munkat.

- Kapcsolatot tart:
- aszakmai igazgatohelyettessel,
- akozismereti igazgatohelyettessel
- szakmai munkakozosségek vezetdivel,
- osztalyfénokokkel,
- Kereskedelmi és Iparkamaraval
- aJarési Foglalkoztatasi Osztéllyal,
- atanuldképzésben résztvevo gazdalkodo szervezetekkel, vallalkozokkal

- Felelos:

- aszintvizsgdk megszervezéséért,

- aszakmai vizsgak gyakorlati részének megszervezeéséért

- aszakképzési torvényben leirtak betartasaért,

- az Osszefliggd nyari szakmai gyakorlat szervezéséért,

- atanulok gyakorlati képzésre torténd beosztasaért,

- akiils6 gyakorlati képzés megszervezéséért,

- egyiittmiikodési megallapodasok megkdtéséért

- abalesetvédelmi el6irdsok betartasaért a gyakorlo munkahelyeken.

- atanmihelyi gyakorlati képzés feltételeinek biztositasaért,

- amunka- és tlizvédelmi eldirasok betartasaért,

- abalesetvédelmi el6irasok betartdsaért a tanmithelyben

- a beiskolazashoz kapcsolodo palyaorientacios tevékenységek szervezéséért (pl.
nyilt nap, palyavalasztasi kidllitds, Eurdpai Szakképzés Hete, Szakmak
Ejszakaja)

- Kozvetleniil irdnyitja: a tanmiihelyekben foly6 gyakorlati képzést és a tlizvédelmi
levonulést.

Kollégiumi munkakozosség-vezeto
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Vezetd beosztasu pedagogus. Kozvetlen szakmai felettese az igazgato.
- Atruhazott hataskorben a kollégiummal kapcsolatos iigyekben képviseli az intézményt.

- Kozvetlentl iranyitja
- akollégiumi szakmai, mddszertani munka 6sszehangolasat
- az informaciods rendszer miikodésének koordinalasat
- Az Arany Janos Kollégiumi - Szakkozépiskolai Program miikodtetését
- Felel6s:
- akollégiumi foglalkozasok megszervezéséért, ellendrzéséért
- akollégium gazdasagos mitkodéséért,
- akollégium gyermek- és ifjusagvédelmi munkéajaért
- Az Arany Janos Kollégiumi - Szakkodzépiskolai Program tartalmi
megvalositasaért

- Kapcsolatot tart:
- az intézmény vezetdségével
- iskolaorvossal
- tantestiilettel
- gyermek- és ifjusagvédelmi feleldssel
- Pedagodgiai Szakszolgalattal

2. Az iskolavezetoség feladatai, hataskorei

Az igazgatd dontés elOkészitd, vélemeényezd, javaslattevd testiilete, dont mindazon iigyekben,
amelyekben az igazgaté sajat jogkorébdl ezt sziikségesnek latja.

Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egylittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy a sziild1 munkakdzdsség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével és
az intézményi tanaccsal.

Az intézmény vezetdsége az igazgaton és a vezetd helyetteseken kiviil kozépvezetokbdl all. A
kozépvezetdk iranyitjak, tervezik, szervezik, ellendrzik és értékelik az egyes szervezeti egységek
munkajat.

A vezetdség tagjai:
- igazgatd
- kozismereti igazgatohelyettes,
- szakmai igazgatohelyettes,
- gyakorlati oktatas-vezeto,
- kollégiumi munkak6zosség - vezeto,
- munkakozosség-vezetok.

A vezetok kapcsolattartasi rendje

Az iskolavezetdség az igazgato altal megallapitott munkaprogram alapjan havonta tanacskozik.
Az iilésre meghivhaté — napirendi ponttol fiiggden — tanacskozasi joggal a didkonkorményzat
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vezetdje, a kozalkalmazotti tanacs tagja és az érdekképviseleti szerv vezetdje. Az iilésekrdl
irasban emlékeztetd késziil.

Az operativ vezetési ligyekben az igazgatd €s a helyettesek, heti rendszerességgel megbeszélést
tartanak.

A helyettesités rendje

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén, - az azonnali dontést nem igényld kizardlagos hataskorében,
teljes felelosséggel a kozismereti igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatd tartos tavolléte
esetén gyakorolja a kizarolagos jogkoreként fenntartott hataskdroket is.

Az igazgatd és a Kkozismereti igazgatOhelyettes egyidejii tavolléte esetén az igazgato
helyettesitése szakmai igazgatohelyettes feladata.

- A szakmai igazgatohelyettest tavollétében a kdzismereti igazgatohelyettes,
- kozismereti igazgatohelyettest tavollétében a szakmai igazgatohelyettes,
- a kollégiumi munkakozosség-vezetdt tavollétében az ligyeletes neveldtanar helyettesiti.

Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

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

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibol atadja
az alabbiakat.

e aszakmai igazgatOhelyettes szamara a tanulok felvételi igyeiben vald dontést,

e akdzismereti igazgatohelyettes szdmara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,
a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e a kozismereti igazgatohelyettes szamara az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyaldsokon az intézmény képviseletét €s a rendezvényekkel kapcsolatos
dontés jogat,

e a gazdasagi dolgozd szamara a gazdasagi, tgyviteli és technikai alkalmazottak
szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.

Az intézmény altal Kkibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, Kkibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetoje egy személyben jogosult.

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

1. INTEZMENYI KOZOSSEGEK KAPCSOLATTARTASA

7.8
A tagintézmények, az intézményi kozosségek, jogaik és
kapcsolattartasuk
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1. A tagintézmények kozotti kapcsolattartas

A tagintézmények és a Szakképzési Centrum kozotti kapcsolat fenntartasaért a foigazgato,
tagintézményen beliil az igazgato, az igazgatohelyettesek €s a gyakorlati oktatasvezeto a felelOs.
Az igazgatok havi rendszerességgel tiléseznek a Szakképzési Centrum vezetdivel. Kéthavi
rendszerességgel a tagintézmények kiilonb6z6 szakmai munkakozdsségei forumot, talalkozot,
versenyt, tapasztalatcserét stb. tartanak.

A Szakképzési Centrum és a tagintézmények, €s a tagintézmények egymas kozotti kapesolattartasa
rendszeres, mindennapos, személyesen, elektronikus tton segitik egymas munkajat.

2. Az iskolaban miikodé kozosségek és kapcsolattartasa

Az intézményi kozosségek

a) Felnott kozosségek: - alkalmazotti kdzosség
- neveldtestiilet
- szakmai munkakozosségek
- szildi szervezet
- szakszervezet
- kozalkalmazotti tanacs
b) Diakkozosségek: - osztalykozosségek,
- didkdnkormanyzat
- diakkorok
- diaksportkor
- kollégiumi csoportok
Kapcsolattartasuk

Az iskolavezetés heti rendszerességgel vezetoi értekezletet tart, melyen értékelik a tagintézmény
eredményeit és terveit. Havonta egy alkalommal nevel6testiileti értekezletet, évente két alkalommal
nevelési értekezletet tart. Augusztusban tanévnyitd, jiniusban tanévzaré értekezlet kertil
megrendezésre.

Munkakd6zdsség-vezetoi értekezletet az intézmény vezetosége évente kétszer hivja Ossze. Félévente
legalabb 2 munkakdzosségi értekezletet tartanak a munkak6zosség-vezetok. Igény szerint az iskola
vezetdség tagjait is meghivjak.

A Sziil61 szervezet megbeszéléseire, tajékoztatasara évente harom alkalommal kertil sor.

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
képviseldk segitségével — az intézményvezetd, a kollégiumban a kollégium vezetdje fogja dssze.
A kapcsolattartas formai: értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi tilések

Az intézményi kapcsolattartds rendszeres €és konkrét idopontjait a munkaterv tartalmazza, melyet
a hivatalos kozlések helyén — a neveldi szobaban, falitjsagon — kell kifiiggeszteni.

A belsO kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6é dontési féorumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi pontokhoz az érintett dontési, egyetértési €s
véleményezési jogot gyakorld kézosségek képviseldjét meg kell hivni.
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A kapcsolattartas személyesen, elektronikusan és papiralapu levelezéssel egyarant torténik.

8.§

Az alkalmazotti K6zosség

Kozalkalmazottak

Az intézmény dolgozo6i kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket
és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény szabalyozza. Az
alkalmazottak egy része oktato-neveld munkat végzd pedagogus, a tobbi dolgozd az oktato-
neveld munkat kozvetleniil vagy kozvetetten segitd mas kozalkalmazott.

A pedagogusok alkotjak az intézmény nevelGtestiiletét. A nevel6testiilet (tantestiilet) hatarozza
meg alapvetéen az intézmény tartalmi munkdjat, melynek tevékenységével az SZMSZ 6nalld
fejezete foglalkozik.

Az alkalmazotti kozosségek jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatirozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg. Részvételi jog illeti meg az
intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kozalkalmazotti
jogviszonyban all6 minden személyt ¢és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat é&s
véleményeket a dontés eldkészitése soran a dontési jogkdr gyakorlojanak mérlegelnie kell. A
dontési jogkor gyakorldjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevdvel, véleményezdvel kozolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult
személy, vagy koz0sség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog,
melyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes

felelosséggel, egy személyben, - testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbsége (50%+1
f6) alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

9.§

A tanuldi kozosségek és kapcsolattartasuk rendje

Az osztalykozosségek és tanuldcsoportok

Az azonos évfolyamra jard €s tobbségben azonos orarend szerint egylitt tanuld didkok egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozosség tanuldlétszdma rendeletben meghatarozott, az
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osztalykozosség ¢lén pedagdgus vezetdként az osztdalyfonok all. Az osztalyfénokot a felelds
igazgatohelyettes javaslatat figyelembe véve az igazgat6 bizza meg.

Az osztalyfonok jogosult — az osztalyk6zdsségben tapasztalt problémak megoldasara - az
osztalyban tanitd pedagogusok osztdlyértekezletét Gsszehivni. Bontott tanulécsoportokban
vesznek részt az osztalykozosség didkjai azokon a tanitdsi 6érdkon, melyeknek eredményessége
érdekében sziikséges a kisebb tanuldlétszam (idegen nyelvi orak, szamitastechnika 6rak, szakmai
orak, stb.). A tanuldcsoportok bontdsat a tantargy sajatos jellege, vagy a tanrend szervezése
indokolja.

A kollégiumban foglalkozasok csak csoportban szervezhetok. A csoport létszama 10-25 6. A
foglalkozasokat vezetheti:

- kollégiumi neveldtanar, tarsiskola tandra,

- szild vagy egy kollégista tanulo.

Diakkorok

Az intézmény tanuloi kozos tevékenységiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak létre, a
hazirendben meghatarozottak szerint. A didkkorok valasztott képviseldi jogosultak a tanulok
érdekeit a didkbizottsagban, didkonkormanyzatban képviselni. Az intézmény a pedagogiai
program céljainak megfeleld diakkori tevékenységet tamogatja. Az a diakkor, amelyik az iskola
helyiségeit vagy szabadtéri teriiletét igénybe kivanja venni, miikddésének engedélyeztetésére
kérvényt nyljt be az intézmény igazgatojahoz.

A diakkori kérvénynek tartalmaznia kell:

- a didkkor céljat, a diakkor tagjainak nevét €s osztalyat,

- az intézményben tartdzkodas rendjét (id6tartam, helyiség igény),

- a didkkor valasztott felelds vezetdjének nevét és osztalyat.

Az igazgatd a diakkor céljatdl és tagjainak magatartasatdl fliggéen engedélyezi az iskola
épiiletének hazirend szerinti hasznalatat. Az intézményben miikodd didkkoroket az altalanos
igazgatohelyettes tartja nyilvan.

Diakkozgyiilés (iskolagyiilés)

Az iskola és kollégium tanulokdzosségének a didkkozgytilés a legmagasabb tajékoztaté foruma.
A didkkozgytlilés nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti kozérdekill észrevételeit, javaslatait.
A diakkozgytilés az igazgatd Altal, illetve a didkdnkormdnyzat miikodési rendjében
meghatdrozottak szerint hivhaté Ossze. Tanévenként legalibb egy alkalommal Kkell
diakkozgyiilést tartani, amelyen az iskola tanuloi, vagy — a didkonkormanyzat dontése alapjan —
a didkok kiildottei vesznek részt. A didkkozgyiilés napirendjét a kozgylilés rendezése eldtt 15
nappal nyilvanossagra kell hozni. A didkkodzgytlésen az iskola igazgatdja ¢és a didk-
onkormanyzati vezetdk beszdmolnak az el6zd diakkozgytilés ota eltelt id6szak munkdjardl, a
tanuloi jogok helyzetérdl, érvényesiilésérdl. A kozgytilésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a
didkonkormanyzat és iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A didkok
kérdéseire, kéréseire az igazgatonak 30 napon beliil valaszt kell adnia.

Rendkiviili didkkozgytilés is Osszehivhato, ha ezt a didkdnkorméanyzat vezetdi vagy az iskola
igazgatdja kezdeményezi.
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A didkonkormanyzat

A didkonkormanyzat a tanuldk, a tanulokozosségek és a diakkorok érdekképviseleti szerve.
Munkdjat a szervezeti é¢lettel kapcsolatos kérdésekben onélloan, mas kérdésekben az iskola
igazgatdjaval, tantestiiletével, az osztalyok onkorményzati szervével egyiittmiikodve végzi.

Az iskolai diakonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol:

- az SZMSZ tanuldkat érinté kérdéseiben, annak elfogadasakor és modositasakor,
- atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor,

- az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

- ahdazirend elfogadasakor, modositasakor.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a valasztd tanulokdzosség fogadja el és
a neveldtestiilet hagyja jova.

A didkonkormanyzat munkdjat a tanulok altal felkért nagykora személy (pedagdgus) segiti, aki —
a didkonkorményzat megbizasa alapjan — eljarhat a szervezet képviseletében.

A didkonkormanyzat részére az iskola egy kijelolt allandé helyiséget biztosit. A
diakonkormanyzat munk4jdhoz sziikséges anyagi tdmogatasardl a koltségvetés elokészitésekor —
anyagi helyzetét6l fliggden — gondoskodik.

A tanuldi kozosségek és véleménynyilvanitasuk formai

A tanul6i kozosségek képviseldi, vezetdi meghivas alapjan részt vehetnek az iskolavezetdségi €s
nevelOtestiileti értekezletek tanuldkat érintd napirendi pontjainak targyaldsakor.

Az iskolai és kollégiumi férumokat a didkonkormanyzat késziti eld, szervezi, s a tapasztalatokrol
tajékoztatja az igazgatot. Képviseldje minden esetben részt vesz a didkszocidlis bizottsagban, a
fegyelmi bizottsagban.

A tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak formai:
- diakkozgytilés
- osztalygyllés, csoportfoglalkozés
- didkszocidlis, fegyelmi bizottsagban valo képviselet
- képviselet iskolavezetdségi, neveldtestiileti értekezleten
- képviselet az osztaly sziildi értekezletén.

Az iskolai didkonkorméanyzat véleményezési jogot gyakorol az iskola Mindségiranyitési
programjanak elfogadasakor és minden egyéb olyan dontésben, ami a tanuléssal kapcsolatos.

/Kt. 40.§ (10); 63.§(5) bek./

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a valasztd tanulokozosség fogadja el,
¢s a neveldtestiilet hagyja jova.

10.§
A sziiloi szervezet

Egyiittmiikodés a sziildi szervezettel
25



A sziildi szervezet iskolaszintli képviseldjével az iskola igazgatoja tart kapcsolatot. Azokban az
tigyekben (tanuldkat érintd kérdésekben), amelyekben a sziil6i szervezetnek az SZMSZ vagy
jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgatd kéri meg az irdsos anyagok
atadasaval. A sziil6i szervezet képvisel6jét a nevelOtestiileti értekezletre, a véleményezéssel
érintett napirendi pontok targyaldsdhoz meg kell hivni. Az intézmény sziildi szervezete részére az
iskola igazgatdja tanévenként legalabb egy alkalommal tajékoztatast ad az intézmény munkajarol.
Az osztalyok sziiléi szervezetével az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot, a kollégiumban a
csoportvezetO tanar.

A sziil6i szervezet részére biztositott jogok
Véleményezési joga van a sziiloi szervezetnek

- az SZMSZ sziiloket is érintd rendelkezéseiben

- ahazirend megallapitdsaban

- asziiléket anyagilag is érinté kérdésekben

- asziildi értekezletek napirendjének meghatarozasaban

- aziskola és a csalad kapcsolattartasanak kialakitasaban

- akollégium és a csalad kapcsolattartasanak kialakitasdban

11.§
Az intézmény Kkiils6 kapcsolatainak rendszere

A kiilsé kapcsolatok célja

Az intézmény a feladatok elvégzése érdekében folyamatos €s rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel, cégekkel.

Rendszeres kiilsé kapcsolatok
Az intézmény folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart fenn:

- az Oktatasi Hivatallal,

- a Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Hivatallal,

- afenntartoval,

- alJarasi Foglalkoztatasi Osztallyal,

- gazdasagi kamarakkal,

- megyei szakképzd intézményekkel,

- altalanos iskolakkal (beiskolazasi korzet),

- a Bathory Istvan Romai Katolikus Altalanos Iskola, Gimnizium és
Szakgimnaziummal

- atelepiilések jegyzoivel,

- a Varosi Szocidlis Szolgalattal — Gyermekjoléti szolgalattal

- ajarési gyamhivatalokkal

- Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Rendér Fékapitanysaggal

- Roma Onkorményzattal

- atanuloképzésben résztvevo gazdalkodo szervezetekkel, vallalkozokkal.
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A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja

Az iskolat kiils6 kapcsolataiban altalaban az igazgatd, de atruhdzott hataskorben - a szaktertilet, a
feladat jellegétol fiiggden - kozvetlen vezetdtarsai képviselik.

Az egységes szemlélet és kdvetelményrendszer kialakitasa érdekében - gyakorlatioktatas-vezeton
kiviil - a szakmai munkakozosségek vezetdi is rendszeresen meghivjak foglalkozasaikra a kiilsé
gyakorlati munkahelyek képviseldjét, a tanuloképzésért felelos szakembereket.

Formaja, modja: értekezletek, kibdvitett vezetdi iilések, munkakozosségi foglalkozasok,
rendezvények, linnepségek.
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IV. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES
A MUNKAKOZOSSEGEK

12.§
A nevelotestiilet és miikodési rendje

Az intézmény nevelotestiilete

A nevel6testillet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—Oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési ¢és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo ¢és hatarozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagoégus munkakort betoltd munkavallaldja, valamint a neveld €s oktatdé munkat
kozvetleniil segité egyéb felsdfoku végzettségli dolgozdja.

A nevelési és oktatdsi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatdsi intézmény milkodésével kapcsolatos iigyekben a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd ¢és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolesonzés forméajaban
megkapjdk a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. A pedagdgusok
munkajuk tdmogatasara egy-egy laptopot kapnak az iskolaban torténd hasznalatra, amelyért leltari
feleldsséggel tartoznak. Nem sziikséges engedély a tanari laptopok és mas informatikai eszk6zok
iskolan kiviili, a pedagdgiai programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturalis miisorban
torténd hasznalatakor.

A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

tanévnyitd, tanévzarod értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo konferencia,

tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény lényeges problémainak (fontos
oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai ¢életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a nevelOtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja. A neveldtestiilet dontést igényld
értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a
jegyzékonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.

A neveldtestiileti értekezletekrdl emlékeztetd feljegyzés késziil, melyet minden kolléga papiralapu
¢s elektronikus formaban is megkap.
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A nevelbtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkéjdnak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak megoldasat
osztalyértekezleten végzi.

A nevelétestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben tanité pedagogusok
vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése
alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis problémainak megtargyalasa céljabol.

A nevelotestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal ¢és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd
szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba kertiilnek.

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, juniusban az igazgatd altal kijelolt napon tanévzaro
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén
— az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztalyozé értekezletet tart a nevelGtestiilet.

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

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

13.§
A nevelotestiilet munkakozosségei

A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

Az azonos miiveltségi teriileten illetve szakmacsoportban tevékenykedd pedagdgusok a

kialakitasa érdekében munkako6zosséget alkotnak.

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitasdban, tervezésében ¢€s ellendrzésében. A munkakdzossegek segitséget adnak
az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakozosség alapfeladata a
palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkéjanak segitése, javaslat a gyakornok
vezetOtanaranak megbizasara. A munkakozOsség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola
pedagogusainak és  gyakornokainak belsé  értékelésében, valamint a  probaérettségi
lebonyolitdsdban, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakozosség tagjai kétévente, de szilikség esetén mas idépontokban is javaslatot
tesznek munkakdzosség-vezetdjlik személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t

éves hatarozott id6tartamra az igazgatd jogkore. Az intézményben Kilenc munkak6zosség
miikodik: a human (magyar nyelv és irodalom, torténelem), idegen nyelvi, természettudomanyi,
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egészségnevelési és sport, informatikai, osztalyfonoki, kereskedelmi-, konnytipari és szocialis
gondozo, miiszaki munkakozdsség és a kollégiumi munkakdzosség.

A szakmai munkako6zosségek tevékenysége

A nevelétestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagdgiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak

e Javitjak, koordindljak az intézményben folyd nevel6-oktatd6 munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

e Egylittmikodnek egymassal az iskolai neveld-oktaté munka szinvonaldnak javitasa, a gyorsabb
informacidaramlas biztositasa érdekében gy, hogy a munkakozosség-vezetok rendszeresen
konzultalnak egymassal ¢és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkakdzdsség-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

e A munkakdzOsség a tanévre szO0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belso ellendrzésében.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a moddszertani eljarasokat;
Kezdeményezik a helyi palyazatok €s tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei és
orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuloink tudasanak fejlesztése céljabol.

e A nevelési, illetve a pedagodgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelési és
tanitasi modszereit legjobb tudasuk alapjan atadjak diadkjaiknak, a taneszkozoket (IKT
eszkozoket, okostelefonokat, tableteket) az eldirt szabalyoknak megfelelden hasznaljak és
alkalmazzak

o Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

e A kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzanak, sziikség szerint
egyiitt miikodjenek a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel, s a barmilyen oknél fogva
hatranyos helyzetli gyermek, tanul6 felzark6zasat eldsegitsék

e Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

o Osszeallitjak az intézmény szamara az osztalyozo6 vizsgik, a proba érettségi vizsgak irasbeli
tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

e Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget

e Az intézménybe Ujonnan keriild pedagoégusok szamara azonos vagy hasonl6 szakos pedagogus
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 10j kolléga munkdjat, tapasztalatairol
negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

e Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat tamogato
szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

e Aktivan részt vesznek az intézmény rendezvényeinek szervezésében, sikeres megvaldsitdsaban

o Ujfajta munkavallaléi szerepre val6 felkészités:
Szakkozépiskola 1évén szoros szalakkal kotddiink kornyezetiinkhoz, kiilondsen a gazdasagi
szférahoz. Végzett tanuloink dontd tobbsége kornyezetiinkben vallal munkat, palyakezddként
itt keres munkahelyet. Gazdasagi ¢€letiink az utobbi években atalakult, igy iskolank egy ujfajta
dolgoz6i, munkavallaloi szerepre késziti fel tanuloit, s igyeksziink a munkaerdpiac
megvaltozott viszonyai kdzotti eligazodashoz sziikséges képességeit fejleszteni.
Iskolankbdl a munka vildgaba frissen belépd generacio tagjai kénytelenek olyan - kordbban
elképzelhetetlen - jelenséggel szembenézni, mint a munkanélkiiliség, vagy az életht soran -
gazdasagi kényszerbdl esetleg tobbszor is bekovetkezhetd - foglalkozasvaltas, Gjabb szakma
elsajatitasa.

A tulajdonviszonyok reformja, a valosdgos tulajdonosi szemlélet erdsodésének

szlikségessége, egyre fontosabba teszi az olyan személyiségvonasok, képességek fejlesztését,
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mint példaul a kreativitas, vallalkozoképesség, a kockazatvallalds, rugalmassag, gyors
alkalmazkodoképesség, innovaciés hozzaallds, a termelés a piac kozotti Osszefliggések
felismerése, az tizleti vilagban miikddo szabalyok elsajatitasa.

Ezeket a nevelési feladatokat iskolank felvallalta, s ennek szellemében igyeksziink a sziikséges
képességek kifejlesztése mellett oktatdo-képz6 munkankkal tanuldinknak konvertalhato
szakmai tudast is nyujtani.

A szakmai munkakozosség-vezet6 jogai és feladatai

A munkakodzdsség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, irdnyitdsa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlés biztositasa a vezetés ¢és a pedagdogusok
kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény
vezetdjének a munkakozosség tevékenységérol, dsszeallitja a munkakdzosség munkatervét, irasos
beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet el6tt a munkakdzosség munkajarol.

o Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a munkakozosség
éves munkatervét.

e Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai munkajat,
értekezleteket hiv 0ssze, bemutat6 foglalkozasokat szervez.

e Az igazgato altal kijelolt idépontban munkakdzosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkako6zdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjair6l és tapasztalatairol.

e FElbiralja, és jovahagyasra javasolja a munkakozdsség tagjainak helyi tantervhez igazodd
tanmeneteit,

e Ellendrzi a tanmenetek szerinti eldrehaladast és annak eredményességét, hidnyossagok esetén
intézkedést kezdeményez az intézményvezetd felé,

e Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre.

e Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

e T4jékozodik a munkakozdsségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal; a munkakdzosség minden tagjanal orat latogat.

o Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elott.

e Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzdsség tevékenységérdl a
nevelOtestiilet szamara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kell¢ id6t kell biztositani szdmdra a munkakozdsségen belilli egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkako6zdsség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezetd koteles
tajékozdodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzosség-vezetd személyes
véleményét, akkor ez szdmara nem kotelezo.

14.8
A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa

Az egyes feladat- és jogkorok atadasa
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A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozod tligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat Iétre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja masra, igy a munkakdzosségekre, a diakonkormanyzatra. Az atruhazott
jogkor gyakorldi beszamoldsi kotelezettséggel tartoznak a nevel6testiiletnek a munkatervben
rogzitett félévi értekezleteken.

A neveldtestiilet altal l1étrehozott bizottsagok

Az intézmény a nevelOtestiilet feladatkdrének részleges atadasaval az aldbbi 4llando
bizottsagokat hozza létre tagjaibol:

Fegyelmi bizottsag
- feladata: - a hazirend vagy a Kjt. paragrafusait sulyosan megszegé tanulo
vagy kozalkalmazott fegyelmi tigyeinek vizsgalata,
- az ¢rintettek meghallgatdsa utan targyilagos dontés hozatala.
A munkakozosségekre atruhazott jogkorok
- apedagdgiai program helyi tantervének kidolgozasa,

- ataneszk6zok, tankonyvek kivalasztasa,
- atovabb- és atképzésre valo javaslattétel

32



V. AZ INTEZMENYI PEDAGOGIAI MUNKA BELSO
ELLENORZESENEK RENDJE

15. §
A belso ellenorzés célja, kovetelményei, modszerei

A belso ellendrzés célja:

A belsd ellendrzési rendszer atfogja az iskolai és kollégiumi nevel6-oktatd munka egészét,
kiterjed a tanoran kiviili foglalkozasokra is.

Célja: az ellendrzés soran felmeriild hibak kijavitasa, korrigdldsa, a munka hatékonysdganak
biztositasa.

A neveld-oktatd munka, belsé ellendrzésének megszervezéséért és hatékony miikodtetéséért az
igazgatd a felelos. Az ellendrzés teriileteit, konkrét, tartalmat, modszerét és tlitemezését a
tanévenként elkészitendd belsé ellendrzési terv tartalmazza. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra
kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az igazgatd dont.

A belso ellenérzésre jogosultak:

- az intézményvezetd

- az intézményvezetd helyettesek

- amunkakdzdsség-vezetdk és

- abelso értékelési csoport vezetdje
Az intézményvezetd az intézményben folyo valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil
ellendrzi az intézményvezetd helyettesek munkajat. Ennek egyik eszkdze a beszamoltatas.
Az intézményvezetd helyettesek ellendrzési tevékenységiiket a vezetd feladatmegosztasbol
kovetkez0 sajat teriiletiikon végzik.

A munkakozosség-vezetok az ellendrzési feladatokat a munkakozosség tagjaindl a
szaktargyukkal Osszefiiggd teriileteken latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan t4jékoztatjak az
illetd igazgatohelyettest.

Az ellenérzés kovetelménye:

A belso ellenérzésnek az alabbi kovetelményeket kell figyelembe venni:

- segitse el6 az iskola feladatkorében s nevelés €s oktatas minél hatékonyabb teljesitését,

- az ellendrzések soran a tantervi kovetelményeknek megfeleléen kérje szdmon az
eredményeket a pedagogusoktol,

- segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszeriibb, leggazdasagosabb
ellatasat, tovabba a belsé rendet, a tulajdon védelmét,
- legyen a fegyelmezett munka megvalodsitasanak eszkoze,
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tdmogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 idében jelezzen az intézmény
miikddése soran felmeriild megalapozatlan, vagy helytelennek mindsiilé intézkedésekre,
tévedésekre, hibakra, hianyossagokra is,

segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat,

jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez, a gazdalkodasi
fegyelem ¢és a gazdalkodas javitasahoz.

Az ellenorzés modszerei:

- tanitési orak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa,
- irasos dokumentumok vizsgalata,

- tanuloi munkak ellendrzése,

- gyakorlati foglalkozasok latogatasa,

- eredményvizsgalatok, mérések,

- beszamoltatas szoban és irasban.

Az ellenérzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és iitemezését a tanév munkaterve
tartalmazza. A tervet nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzés altalanositd tapasztalatait a feladatok parhuzamos meghatarozaséval tantestiileti
értekezleten 0sszegezni és értékelni kell.

VI. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

16. §
A tanév helyi rendje

1. A tanév rendjének meghatarozasa

A tanév szeptember 1-jétdl a kovetkez6 év augusztus 31-ig, a szorgalmi id6 jinius 30-ig tart.
A tanév altalanos rendjérdl az oktatasi miniszter évenként rendelkezik. A tanév helyi rend;jét,
programjait a nevelétestiilet hatarozza meg és rogziti munkatervben az érintett kozosségek
véleményének figyelembe vételével.

A tanév rendje és annak kozzététele

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikddésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket ¢és idopontokat:

a neveldtestiileti értekezletek idépontjait,

az intézményi rendezvények és linnepségek modjat és idépont;jat,

a tanitas nélkiili munkanapok programjat,

a vizsgak (felvételi-, osztalyozo-, javito-, kiilonbozeti-, alap-, érettségi-) rendjét,

a tanitasi szilinetek (6szi, tavaszi, téli) idopontjait — a miniszteri rendelet keretein beliil,
a bemutato6 o6rak ¢s foglalkozasok rendjét,

a palyavalasztasi rendezvények megtartasanak rendjét és idejét,

a kollégiumi rendezvények és iinnepségek modjat, idépontjat

mérések idépontjat
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A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabélyait (hazirend) és a balesetvédelmi
elirasokat az osztalyfénok és a kollégiumi nevelétanarok az elsd tanitasi héten ismertetik
a tanulokkal, az elso sziildi értekezleten pedig a sziilokkel. A fentieket, a hazirendet, a nyitva
tartas ¢és a feliigyelet idépontjait az intézmény bejaratanal ki kell fliggeszteni.

2. Az intézmény nyitva tartasa
Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon:
5.30-t6l — 20.00-ig tart nyitva.
Az intézmény hivatalos munkaideje tanitasi napokon:
7.30-t6l — 20:00 6raig, pénteken 7.30-t6l 19:00 oraig tart nyitva

A szokasos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre az intézményvezeté adhat engedélyt - eseti
kérelmek alapjan.

Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartas csak az intézményvezetd
altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodik. Az intézmény tanitasi sziinetekben
tigyeleti rend szerint tart nyitva.

A kollégium nyitvatartasi rendje

A kollégiumban a hivatalos ligyek intézése 8-16 ora kozott torténik.

A kollégista tanulok az iskolai tanévkezdést megel6z6 napon koltoznek be. Hétvégi hazautazas
esetén, az utolso tanitasi napon 16 oraig hagyjak el az intézményt.

Hétvégi bennmaradas esetén a munkarend folyamatos.

Beérkezés a kollégiumba a tanitdsi nap eldtti napon — a kozlekedési lehetdségek figyelembe
vételével — 15-20 oraig torténik.

A kollégium a tanitési sziinetek idején tligyeleti rend szerint tart nyitva.

A nyari gyakorlati ligyelet €s tanitasi sziinet rendjét az igazgatd tanévenként hatarozza meg, mely
alapjan a kollégiumvezetd meghatdrozza a kollégiumi tligyelet rend;jét.
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17.§
A tanitasi napok rendje

rer e r

Az elméleti és gyakorlati oktatas helye az iskola épiilete, a tanmiihelyi gyakorlati helyiségek ¢s a
sportcsarnok, valamint szakmai oktatas céljara kijelolt munkahely, iizem vagy egyéb gazdalkodo
szervezet telephelye.

A kozismereti és szakmai elméleti oktatds - oOrarend szerint - déleldtti tanitds esetén 7.40-t6l
13.35-ig, délelotti-délutani tanitas esetén 7.40-t61 20:00-ig tart. A tehetséggondozo, felzarkoztatd
orakat 16 oraig kell megtartani. Délutan 15:00- 20:00-ig felnéttoktatas folyik.

A tanmiihelyi gyakorlati foglalkozasok: 06.30-t6l 20:00 h-ig tartanak

A szakmai elméleti 6rdk szdma napi 7 tanitdsi 6rdnal az elméleti és gyakorlati 6rak szama
egylittesen napi 8 tanitdsi 60ranal nem lehet tobb.

A tanitdsi Orat a sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat egyetértésével nyolc ora eldtt 45 perccel
korabban lehet kezdeni.

Egy tanitasi ora idétartama: 45 perc, az 6todik ératol 40 perc.

Az egyes tanitdsi oOrdkat altalaban 10 perces sziinetek kozbeiktatdsdval kell megtartani. Az
orakozi sziinetek pontos rendjét a hazirend tartalmazza. Az iskola épiiletében, a folyosdkon
orakozi sziinetekben tanari és tanuloi iligyelet miikodik. Az iigyelet rendjét a hdazirend
tartalmazza.

A gyakorlati képzés munkarendje
Az iskola hazirendje szerint!

A gazdalkodo szervezetnél folytatando lizemi gyakorlatok kezdetének, illetdleg befejezésének
alkalmazkodni kell — eltéré6 megallapodas hianyaban a gazdalkodo szervezet munkaidejéhez.

(Megegyezés: SZT 22.§ (2) bek.)

»A napi képzési id6t aranyosan csokkenteni kell, ha a gyakorlati képzés rendszeresen olyan
teriileten (munkahelyen) torténik, ahol a gazdalkod6 szervezettel munkaviszonyban allo
munkavallalokat is rovidebb munkaiddben foglalkoztatjak.”

Gazdalkodo szervezetnél folytatott gyakorlati képzés esetén a SZT 23.§ (1), (2) bekezdésében
foglaltak szerint kell eljarni.

Ha a gyakorlati oktatast déleldtt — délutani valtasban szervezték meg, annak idGtartama ebben az
esetben sem haladja meg a fiatalkort tanuld esetében a napi 7 orat, nagykoru tanuld esetében
pedig a napi 8 oOrat.

Az intézményi feliigyelet szabalyai:
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Az iskoléban a tanitasi id6 alatt tanul6 felligyelet nélkiil nem tartézkodhat. A tanitasi id6 kezdete
el6tt és utan, az 6rakozi szlinetekben a tanulok feliigyeletét — az éves ligyeleti rend szerint — az
tigyeletes pedagogusok ¢és tanulok latjak el. Az ligyeleti rend elkészitéséért, megszervezéséért a
kozismereti igazgatohelyettes a felelds.

Az intézményben tartézkodas rendje:

Az épiiletbe sziilok, mas intézmény tanuldi, latogatok csak a portas altal kiallitott — a keresett
személy alairasaval igazolt — belépdvel 1éphetnek be.

A tanul6 a tanitasi id0 alatt csak osztalyfonoke vagy az igazgatohelyettesek irasos engedélyével
hagyhatja el az iskolat.

18. §
Az intézmény munkarendje

1. A vezetok benntartozkodasa

Az iskola nyitvatartési idején beliil altaldban reggel 7.30 és du. 16 ora kozott az intézményvezetd
vagy helyettesei koziil egy vezetd - az ligyeleti rendnek megfeleléen - az intézményben
tartozkodik.

A vezetd tavozasa utan a szervezett foglalkozast tartd6 pedagogus tartozik feleldsséggel az
intézmény rendjéért.

A kozalkalmazottak és a nevel-oktaté munkat kozvetleniil segitok munkarendje

A dolgozok munkarendjét a fenti jogszabalyok betartasaval az intézményvezetd allapitja meg,
szem el6tt tartva az intézmény zavartalan miikodését.

Atruhédzott hataskorben a gazdasagi részleg dolgozéinak munkarendjét - az intézményvezetével
egyeztetve - a torvényes munkaidd €s pihendidd figyelembevételével a gazdasagi dolgozok a
technikai dolgozok munkarendjét a gondnok hatdrozza meg. Az egyes részlegvezetdk javaslatot
tesznek a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, valtoztatasara €s szabadsaguk kiadasara.

2. A pedagogusok munkarendje

a) A pedagdgusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény rogziti.

b) A torvény szerint a nevelési-oktatasi intézményben dolgozo pedagdogus heti teljes munkaideje
40 o6ra mely a kotelez6 6rabol, valamint a tanoraval le nem fedett kotelezd
benntartdzkodasbol, illetve az otthon is végezheto tevékenységekbdl all.

€C) A pedagégusok napi munkaidejét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény tandrarendjének (foglalkozasi rendjének)
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figgvényében. A konkrét napi munkabeosztdsok Osszedllitdsanal az intézmény
feladatellatdsanak, zavartalan milkddésének biztositasat kell figyelembe venni. Az
intézményvezetdség tagjai a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérdések figyelembevételére.

d) A pedagogus koteles 15 perccel a tanitas, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa el6tt a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt annak
helyén) megjelenni.

e) A pedagdgus munkabol valéd rendkiviili tivolmaradasa esetén annak okat lehet6leg el6z6
nap, de legkésébb az adott munkanapon 07 o6rdig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésrol
intézkedhessen.

f) A hianyz6 pedagogus koteles hianyzasanak  kezdetekor tanmeneteit az
igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a helyettesitd tanar
biztosithassa a tanuldok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast.

g) Egyéb esetben a pedagégus az igazgatotdl kérhet engedélyt legalabb 2 nappal el6bb a
tanéra (foglalkozéas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tandra (foglalkozas)
megtartdsara, a tandrak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatdhelyettes engedélyezi.

h) A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén, - lehetdség
szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy
nappal a tanora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztdk meg, Ggy koteles szakorat tartani,
illetve a tanmenet szerint elérehaladni.

1) A pedagégusok szamara — a kotelez6 Oraszamon feliili — a nevelé-oktatd munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast, vagy kijelolést az
igazgatd adja az igazgatohelyettes ¢és a munkakozosség-vezetok javaslatainak
meghallgatisa utan.

A megbizatasok alapelvei: a ratermettség, a szaktudas, az egyenletes terhelés.

J) A pedagogus kérésére az anyanap és az apanap Kiadasat a kdzismereti igazgatohelyettes
biztositja, lehetdleg januar és jinius honap kivételével.

3. Az intézmény tanuléinak munkarendje
Az intézményi rendszabalyok (Hazirend) tartalmazzak a tanulok jogait és kotelességeit, valamint
a tanulok belsé munkarendjének részletes szabalyozasat.

A hazirend betartdsa az intézmény valamennyi tanuldjara és az intézményben tartdozkodo
személyekre nézve kotelezd.

VII. A TANORAN KIVULI FOGLALKOZASOK
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19.§
A rendszeres tanoran Kkiviili foglalkozasok

1. A tanulok részvétele

A tanul6 tandran kiviil iskolai keretek kozt, vagy az iskola iranyitasaval iskolan kiviil folyo
tevékenységekben vehet részt.

A tanulok valamely intézmény, szervezet, egyesiilet, vallalat (ifjusadgi vagy miivel6dési hazak,
tanfolyamok, szinhaz, miivészeti csoport, sportegyesiilet, stb.) munkajaban — amennyiben az
oktatasi iddt is érinti — az osztalyfondk javaslata alapjan az igazgatd engedélyével vehetnek részt.
A részvételhez a sziilo beleegyezése sziikséges.

2. A kezdeményezok kore

Tanévenként az igények ¢és a lehetdségek Osszehangoldsa utdn a munkakdzdsség-vezetok
javaslata ¢és a tanuldi, sziildi igények alapjan keriil sor a tantargyi korrepetalasok
megszervezésére, az litemterv elkészitésére.

3. Tantargyi korrepetalasok

Tanévenként az igények és lehetdségek 0sszehangoldsa utan a munkakdzosség-vezetok javaslata
alapjan keriil az iitemterv kiirasra. A foglalkozasok meghatarozott helyen és idében, hetenkénti
rendszerességgel folynak. Alapvizsgara, szakmai vizsgara torténd felzarkoztatd vagy felkészitd
foglalkozasokat elsdsorban a gyenge elOképzettségli és az eldirt tananyag elsajatitasaban
lemaradast mutato tanulok részére kell szervezni.

4. Szakkori, diakkori foglalkozasok

A foglalkozasok a tanitdsi idOn kiviil szervezheték a tanuldk, a sziilok igényei alapjan. Az
inditand6 szakkorok listajat - az érdekeltekkel tortént egyeztetés utan - minden év oktober 1-jéig
nyilvanossagra kell hozni. A foglalkozasok targyat a szakkori munkaterv tartalmazza. A
munkatervet, valamint a szakkér miikodési rendjét a tagsag késziti el és azt az igazgatd hagyja
jova. A szakkort irdnyitd felnott dolgozd, akit az igazgatd biz meg, a szakkdri naplot vezeti az
eldirasok szerint. Az inditand6é szakkorok szdmat a didkok érdeklddése és az iskolai lehetdségek
szabjak meg.

5. Sportkorok
A tanulok mindennapi testedzésének, mozgdsigényének kielégitésére a mozgds a sport

megszerettetésére sportkori foglalkozasokat és edzéseket tartanak a testneveld tanarok. Iskolank

lehetdséget nyljt tanuldinak a kiilonbozd sportagi (kézilabda, labdaragas, onvédelmi sportagak)
foglalkozasokon és versenyeken valo részvételre, tomegsport foglalkozasokra.

20.§
Esetenkénti tanoran kiviili foglalkozasok
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1. Kirandulasok, szinhaz, tarlat, miuzeum latogatasa

Foglalkozéasi 1don tal barmikor, oktatdsi id6 alatt csak az intézet igazgatdjanak eldzetes
engedélyével szervezhetd. A tanév elején tervezett osztalykirdnduldsok idépontjat minden
tanév elején, - oktober 1-ig - be kell jelenteni irdsban az igazgatonak el6zetes engedély
végett.

A tanulmanyi kirdndulds, az iizemek ¢&s kulturdlis intézmények latogatasa az iskolai
munkatervek, tovabba az osztalyfonokok és a tandrok tanmenetének szerves része. A
kirandulasokat a didakképviselokkel, a sziil6i munkakozosségekkel kozosen, a tanuldk ¢€s a
sziillok elfogadhaté kéréseinek, javaslatainak a figyelembe vételével kell megtervezni és
szervezni.

Az iskola altal szervezett kirdnduldsok, latogatdsok alkalmaval annyi kisérd tanart kell
biztositani, amennyi a zavartalan lebonyolitashoz sziikséges, de 20 tanulonként legalabb egy
fot.

A kirandulasokra el kell vinni az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelést.

Kirandulas, lizemlatogatasok, sportversenyek €s egyéb intézményen kiviili, de az intézmény
altal szervezett program esetén a szervez0 tanar koteles harom nappal a program kezdete elott

leadni az igazgatonak a programon résztvevok névsorat, az indulds és az érkezés tervezett
idejét.

A kirandulasok koltségeit ugy kell megallapitani, hogy a sziiloket csak a legsziikségesebb
mértékben terhelje.

2. Kiilfoldi utazasok
A tanulokra és alkalmazottakra vonatkozo kozos szabalyok

- Tanitési 1d6 alatt, vagy azon kiviil a tanulok, szorgalmi idében a kdzalkalmazottak minden
olyan egyéni és csoportos utazdshoz, amelynek célja kiilfoldon tanulmanyok folytatasa,
tanulmanytt, kiilfoldi tovabbképzésen, tudomanyos, miivészeti, vagy egyéb kulturalis
rendezvényeken valo részvétel, az iskola igazgatdjanak engedélye sziikséges.

- A tanulok csoportos utazéasa esetén az engedély megadasahoz sziikséges kérelmet az utazéd
csoport vezetdje az utazas eldtt két honappal az igazgatonak irdsban nyujtja be. A kérelemnek
tartalmaznia kell a kiilfoldon tartozkodas iddpontjat, atvonalat, szallashelyét, a résztvevd tanulok
szamat, kisér0 tanaraik nevét.

- A tanitasi id6 alatt tervezett utazas céljara az alkalmazottak részére - amennyiben
sziikséges - a szabadsagot, a tanulok részére a tanitdsbol vald tavolmaradast az igazgatd az

érvényes jogszabalyok, a KSz és a SZMSZ rendelkezései szerint jogosult engedélyezni.

- Az igazgatd szorgalmi idében torténd kiilfoldi tavollétéhez a munkaltatd engedélye
sziikséges.

23.8
A jutalmazas és a fegyelmezés elvei és formai
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1. A tanulok jutalmazasa

1. A jutalmazas elvei

A tanulokozosségek vagy egyes tanulok magatartdsdban, szorgalméaban, tanulmanyi vagy
gyakorlati munkajaban elért jo eredményeket jutalmazni lehet. A pedagégusnak kotelessége,
hogy dicséretével, elismerésével fokozza a tanuldk szorgalmat, kezdeményezokészségét.

A kiemelkedd csoportos munkat jutalomkirdnduléssal, szinhazlatogatassal csoportos jutalomban
lehet részesiteni.

2. Az egyéni teljesitmények értékelésének formai:
a) osztalyfonoki, szaktanari, szakoktatoi dicséret,

b) igazgatoi dicséret,

c¢) neveldtestiileti dicséret.

A c pontban adott dicséreteket az igazgatd a kozosség eldtt, irdsban adja at a tanuldénak. Az
¢lenjard, egyéni teljesitmények konyvjutalommal, targyjutalommal is elismerhetdk.

A kiemelkedd tanulményi eredményt elért utolso éves tanulo, illetve aki kdozdsségi cselekedetével
elismerést szerzett az iskola kozosségének, Bethlen emlékplakettre javasolhato.

3. A versenyeken valo részvétel elismerése

Az iskola jutalmazza (kdnyvjutalommal) a megyei szintii kiilonb6z6 versenyek (OKTV,
tantargyi, sport) I-II1. helyezettjeit, az orszagos versenyek I-X. helyezettjeit (oklevél).

Az évfolyam legjobb tanuldja, sportoldja, a kiemelkedd kulturalis munkat végzok elismerése a
tanévzard linnepélyen az iskola kdzossége eldtt torténik.

A tanulmanyi versenyek, sportbajnoksagok eredményeirdl az iskolai hirdetétablakon, az
iskolaradion és iskolaujsagon, valamint az intézményi honlapon keresztiil folyamatosan
tajékoztatni kell a tanulékat

4. A kezdeményezok kore

Az elismerések odaitélését kezdeményezheti
- a tantestiilet barmely tagja,

- a didkonkormanyzat,

- a tanulodi szakszervezet,

- gazdalkodo szerv vezetdje.

2. A tanulok fegyelmezése

1. A fegyelmez6 intézkedések

- Az atanuld, aki a hazirenddel, iskolai munkarenddel kapcsolatos kotelezettségeit szandékosan
megszegi fegyelmezo intézkedésben részesitheto.

- A fegyelmezd intézkedés a fegyelmi biintetést megel6zd nevelési eszkodz, alkalmazasakor
figyelembe kell venni a tanul6 életkori sajatossagait €s a terhére rott kotelességszegés sulyat.
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- A tanuldval szemben a kovetkez6 fegyelmezd intézkedés hozhato:
- szobeli vagy irasbeli figyelmeztetés,
- irasbeli intés,
- Megbizatés visszavonasa.

- Fegyelmez6 intézkedések korébol figyelmeztetést a nevelbtestiilet minden tagja adhat, ez
torténhet szoban, vagy irdsban, az irasbeli figyelmeztetést a tanuld ellendrzé-konyvébe be kell
irni.

- A fegyelmezd intézkedéseket és a hozzajuk rendelhetd kovetkezményeket az iskola
hazirendjében részletesen rogziteni kell.

2. Fegyelmi biintetések

Ha a tanul6 iskolai kotelezettségeit vétkesen és stilyosan megszegi, ellene fegyelmi eljarast lehet
kezdeményezni. Az iskolai és gyakorlati képzés keretében elkdvetett kotelességszegésért a
fegyelmi eljarast az iskoldban kell lefolytatni.

A fegyelmi eljaras szabalyait jogszabdly tartalmazza.

A kollégistakra vonatkozo fegyelmezések formai és alkalmazasanak elvei

A kollégium ¢letét, a kozosség fegyelmét zavard, belsd szabalyait megszegd kollégistakat a
vétség sulyanak megfelelé mértékben kell feleldsségre vonni.
A kollégistat egy vétségért nem lehet kétszer elmarasztalni. Az elmarasztalasnal, biintetésnél
figyelembe kell venni a korilményeket, az intézkedés varhatdo hatasat. Az elmarasztalas
kiszabasanal fokozatossagra kell torekedni, kivéve a stlyos fegyelmi vétség esetét.
A fegyelmi intézkedés formai:

- szobeli,

- irasbel:.
A fegyelmez0 intézkedések fokozatai:

- csoportvezetd nevelStanari figyelmeztetés,
- Tlgyeletes neveldtanari figyelmeztetés.

A fegyelmi biintetéseket a kozoktatasi torvény, a fegyelmi eljaras szabalyait a 11/1994 (V1.8.)
MKM rendelet melléklete allapitja meg.

3. A tanulé kartéritési felel6ssége

Ha a tanul6 az intézménynek jogellenesen kart okoz — a kar értékének megallapitasa utan, koteles
a kart megtériteni. A kartérités mértéke: gondatlan karokozaskor a kotelezd legkisebb munkabér
egy havi Osszegének 50%-at, a szandékos karokozaskor a kotelezd legkisebb munkabér 6t havi
Osszegét nem haladhatja meg.

4. A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanulok hianyzéasanak igazolasat az iskola €s kollégium héazirendje szabalyozza.
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Az iskola (osztalyfénok) minden, a tanulé mulasztasara vonatkozd adatot koteles dokumentalni.
A tanuld tanitasi orarol vald késését és hidnyzasat a pedagdgus az osztalynaploba, az
osztalyfonok az ellendérzébe bejegyzi.

Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfondok jar el, kezdeményezi a
tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

A kollégista szamara el6zetes tdvolmaradasi vagy tavozasi engedélyt a sziil6 irasban kérhet. Az
igazolatlan mulasztdsok okainak felderitése €s az aldirds meginditasara torténd javaslattétel a
csoportvezetd nevelOtanar feladata.

3. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

o A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kitelességszegés ténye nem deriil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szol6 informécio megszerzését kovetd
30. nap a fegyelmi eljaras meginditdsanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanulot és sziil6t személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

e A legalabb haromtagl fegyelmi bizottsdgot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tlizd neveldtestiileti értekezletet megeldzéen legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld nevelGtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd
kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az
észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati
javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyeb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges iddtartamig tartdozkodhatnak a targyalas céljara szolgald
teremben.

e A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrdl irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak é€s sziilgjének.

o A fegyelmi targyalds jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

e A fegyelmi targyalast kovetden az elsdfokl hatarozat meghozatalat célzd nevel6testiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kittizni, de

e A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni
az irat ezen beliili sorszamat.
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1.

A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a

kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem
orvoslésa érdekében.

2.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megeldzden személyes taldlkozo
révén ad informdcidt a fegyelmi eljards varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljardst meginditd hatarozatban tdjékoztatni kell a tanulot és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulét és a
szil6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus Gton €s irdsban értesiti az €rintett feleket
az egyeztetd eljards lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeldléséhez
a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges

a feladat ellatasait a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljards eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazéséaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra
felfiiggeszti

az egyeztetést vezetdnek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon

az egyeztetd eljards lezardsakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo tanulo
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informacioét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozddasa
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e az egyeztetd eljaras sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatdrozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni

4. A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megallapodas hidnyaban a tanul6 jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulo allitott el6 a tanuloi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanulo
— tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-
oktatasi intézmény allapodik meg.

A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének mértéke,
valamint a dolog 1étrehozasara forditott becsiilt munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését,
hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl
¢és a bevétel mértekérdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti
megallapoddsra vonatkozoan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére
vonatkozo6 kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanulo esetében a
szlld és a tanuld) aldirja. Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor
tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék
tulajdonjoga visszaszall az alkotoéra.

5. Teend6k bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként, az
iskola takarit6 személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az

épiiletben rendkiviili targy, bombara utaldé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teendok az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaloja az épliletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozdinak. Az értesitett
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vezetd vagy adminisztracidés dolgozd a bejelentés valdsdgtartalmanak vizsgdlata nélkiil koteles
elrendelni a bombariadot.

A bombariadd elrendelése a tlizriadohoz hasonloan az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik.
Lehet6ség esetén a bombariad6 tényét az iskolaradioban is kozz¢ kell tenni.

Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek megfeleld
rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes utasitds
hianyaban — az iskola-és a tanmiihelyudvar. A feliigyel6 tanarok a naluk 1évé dokumentumokat
mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és hidnyz6 tanuldkat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen
tartézkodni.

A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles bejelenteni
a bombariado tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben tartdzkodni tilos!

Amennyiben a bombariad6 az érettségi vagy a szakmai vizsgak idétartama alatt torténik, az iskola
igazgatoja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni,
valamint gondoskodni az érettségi vizsga mieldbbi folytatdsanak megszervezésérol.

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet munkavallalo torekedjék arra,
hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariad6 lefijésa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariado altal
kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje poOtolni koteles a tanitds meghosszabbitasdval vagy
potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

A kollégiumban torténé bombariado esetén sziikséges teendok:

Az a személy, aki értesiil a bombaveszélyrdl, vagy tlizrdl, haladéktalanul koteles értesiteni — a
kollégium vezetdjét, gondnokat, vagy az ligyeletes neveldt - attol fiiggden, hogy ki érhetd el
koziiliik a leggyorsabban.

Az ¢épiilet fObejaratanal talalhatdo vészjelzd titdgetésével meg kell kezdeni a riasztast, és a
veszélyeztetett épiilet kiliritését. A tanuldkat a Kossuth ut feldli bejaratnal kell gyiilekeztetni,
majd azt kdvetden intézkedni kell a tovabbi elhelyezésiikrol.

A riasztas utdn azonnal értesiteni kell a renddrséget, s gondoskodni kell arroél, hogy az a személy,
aki elsoként értesiilt a bombaveszélyrdl kozvetleniil a renddrség illetékesének tehessen
tantivallomast.

A kollégium vezetdjének a bombariadd tényét a legrovidebb idén beliil jelenteni kell az iskola
vezetdjének.

X. A LETESITMENYEK ES HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

24.§
Az épiilet egészére vonatkozo rendszabalyok
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1. Az épiilet rendje

Az épiilet fobejarata mellett cimtablat, a tantermekben a Magyar Koztarsasag cimerét el kell
helyezni. Az épiilet lobogdzasa a portas feladata.
Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegdvas szem el6tt
tartasaval kell hasznalni. Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben, az udvarokon tartozkodo
minden személy koteles:

- akozosségi tulajdont védeni, allagat megdrizni,

- aziskola rendjét, tisztasagat megorizni,

- azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

- atliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

- amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

2. Biztonsagi rendszabalyok
Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az épiilet nyitott fokapuja mogotti bejarati ajtot
nyitvatartasi idoben is kdoteles a portds zarva tartani. Ugyancsak vagyonvédelmi okokbol az
tiresen hagyott tantermeket, szertarakat, tornatermi 61t6z6ket zarni kell.
A tantermek zarasat tanitasi id6 utdn a takaritok, a nyitva tartas lejarta utan a portas ellendrzi,
akinek feladata a mozgasérzékeld élesitése.

Az iskolai konyvtar haszndlati rendjét a konyvtar miikodési szabalyzata hatarozza meg.

1. A bomba- vagy tiizriado elrendelésének szabalyai

Bomba- vagy tlizriad6 esetén az iskolaigazgatd, az igazgatOhelyettesek rendelkezhetnek. A
bombariadd bejelentésekor, - ha az telefonon torténik — az iizenetrdgzitdt azonnal be kell
kapcsolni. A bejelentés utan a varosi Renddrkapitanysagot, a tliz észlelésekor pedig a varosi
Tlizolté Parancsnoksagot azonnal értesiteni kell.

A bomba, vagy tlizriad6 elrendelése utan az épiilet kiiiritésére vald felhivas az iskolaradion
keresztiil torténik.

A riadgjelzés utan a szaktandr azonnal intézkedik az épiilet belsd helyiségeinek a kijelolt
utvonalon torténd fegyelmezett elhagyasarol, a panik megel6zésérdl, az iskola udvaran toérténd
gytiilekezésrol. A gyiilekezd helyen a tanulok6zosség feliigyeletét az osztalyfondk veszi at.

Az iskolavezetés a riad6 elrendelése utan tajékoztatja a fenntartot.

A gazdasagvezetd gondoskodik a tlizvédelmi felelds segitségével a tlizoltd késziilékek
elhelyezésérdl, évenkénti feliilvizsgalatardl, majd a veszélyhelyzet megsziinése utan a keletkezett
karok felmérésérol, az iskola tovabbi miikodési feltételeirol.

2. A kollégiumban térténé bombariad6 esetén sziikséges teendok:

Az a személy, aki értesiil a bombaveszélyrdl, vagy tlizrél, haladéktalanul koteles értesiteni — a
kollégium vezetdjét, gondnokat, vagy az iigyeletes nevel6t - attdl fiiggden, hogy ki érhetd el
koziilik a leggyorsabban. Az épililet fobejaratanal taldlhatd vészjelzd iitdgetésével meg kell
kezdeni a riasztast, és a veszélyeztetett épiilet kiliritését. A tanuldkat a Kossuth ut fel6li bejaratnal
kell gyiilekeztetni, majd azt kovetden intézkedni kell a tovabbi elhelyezésiikrol.
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A riasztas utan azonnal értesiteni kell a rendOrséget, s gondoskodni kell arrél, hogy az a személy,
aki elsOként értesiilt a bombaveszélyrdl kozvetleniil a renddrség illetékesének tehessen
tantivallomast.

A kollégium vezetdjének a bombariadd tényét a legrovidebb idon beliil jelenteni kell az iskola
vezetdjének.

3. Az intézmény helyiségeinek bérbeadasa

A kozoktatasi intézmény anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat, melynek
egyik formdja az ingatlan bérbeadasa.

Az iskolahoz nem tartozé kiilsé igénybe vevok a helyiségek atengedésérdl szo6l6 megallapodas
szerinti idOben tartozkodhatnak az épiiletben. Az igénybe vevoket vagyonvédelmi kotelezettség
terheli, és kartéritési feleldsséggel tartoznak.

Kotelesek betartani az iskolai munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatban foglaltakat.

4. Az iskola helyiségeinek hasznalati rendje

A tandri szoba a pedagogusok Orakozi pihenésének, az Oradkra, foglalkozasokra valo
késziilésének, a nevelbtestiileti értekezleteknek a szintere, az osztalydokumentumok térolési
helye. A tanari szobaban a tanul6 €s az iskoldhoz nem tartozé kiilsé személy csak pedagogus
jelenlétében tartozkodhat.

A szamitogéptermekben, tantermekben csak tanari feliigyelettel lehet tartozkodni.

A géptermek, a forrasszoba, rendszergazdai termek kulcsat a hasznalok nyilatkozattal veszik at.
A terem ¢s a benne 1év0 eszkozok hasznalataért az ott foglalkozast tarto, illetve tartézkodod
pedagodgus a felelds.

A tantermek hasznalati rendje:

A tanulok az iskola 1étesitményeit, helyiségeit €s ezek berendezéseit a tanitasi idoben és azutan is
csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjdk. A szaktantermekben a tanulok csak a
terembeosztasban feltlintetett 1dOben tartozkodhatnak, kizarolag a szaktanarok jelenlétében. A
szertaros feladatkort ellatdé tanulok a szaktanar tudtdval egyéb engedélyezett idOpontban is
lehetnek a szaktanteremben. Tanitisi 1d0 utan a tanuld csak szervezett foglalkozds vagy
engedélyezett diakkor keretében tartozkodhat az iskolaban a hazirend betartasaval. A tantermek,
szakmai termek részletes hasznalati rendjét a hazirend tartalmazza.

A Kkollégium létesitményeit és helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden az allagmegovas szem
el6tt tartasaval kell igénybe venni, ezért a kollégium minden dolgozoja és lakoja felelds.
Az lresen hagyott szobdkat, helyiségeket zarni kell!

A kiilsé igénybevevOk a helyiségek iddszakos atengedésérél megallapodast kotnek az
igazgatoval, és csak rogzitett idétartamban tartozkodnak az igénybe vett épiiletben. Az
igénybevevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felelosséggel tartoznak.
Kotelesek betartani a kollégiumi munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatban foglaltakat.

5. A berendezések hasznalata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit nem lehet elvinni abbdl a
terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok (székek, padok)
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masik helyiségbe valo atvitele a terem feleldsének (szertaros pedagogus, osztalyfonok)
engedélyéhez kotott. A szaktantermek felszerelési tdrgyainak hasznalata — oktatastechnikai
eszkozok, elektronikus berendezések, stb. — csak a haszndalati utasitas betartasaval engedélyezett.

Ha a kozalkalmazott kdlcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor a targy
atvételérol és az anyagi felelosségrol elismervényt kell alairni.

A kiviteli engedély az igazgatd és a Szakmai igazgatohelyettes alairasaval érvényes. Az
engedélyen fel kell tiintetni a kdlcsonzési hataridot. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni,
melynek egyik példanyat a gazdasagi irodaba kell leadni, a masik példany a kolcsonzénél marad.

A Kkollégiumban a felszerelést, eszkozt elvinni csak a kollégiumvezetd és a leltarilag felelds
alkalmazott egyiittes engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

XI. AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASA ES AZ UNNEPELYEK
RENDJE

25.§
A hagyomanyapolas formai, rendje

Az iskola hagyomdanyainak é4polasa, fejlesztése, bdvitése az iskola jo hirnevének megdrzése,
oregbitése az iskola minden dolgozdjanak és tanuldjanak kotelessége.

1. A hagyomanyapolas formai

Az iskola hagyomanyainak 4polasa, fejlesztése, bOvitése; az iskola jo hirnevének megdrzése,
oregbitése az iskola minden dolgozdjanak és tanulojanak kotelessége.
A tanitasi év soran felmeriild megemlékezések, iinnepélyek, hagyomanyo6rzd rendezvények az
alkalom Jellegetol fiiggden lehetnek:
az iskola mitkodésével kapcsolatos rendezvények

- tanévnyitd, tanévzard linnepély,

- szalagavato linnepély,

- ballagas,

- egyéb kulturalis és sportrendezvények,

- 4llami (nemzeti) linnepek,

- névado személyéhez k6t6dé megemlékezések (BETHLEN-NAP)

- aziskola képzésével Osszefliggd specialis rendezvények (szakmai  napok),

- kollégiumi rendezvények.

2. Az iinnepélyek rendje

Az iskolai linnepélyeken a neveldtestiilet és a tanuldifjusdg minden tagjanak megjelenése
kotelezd. Meghivandok kore: sziildi munkakozosség, iskolaszék, gazdalkodd szervek képviseldi,
az iskola tanul6inak kollégiumi elhelyezését biztosito intézmények képviseldi, stb.

A megtartott iinnepélyeket, megemlékezéseket az osztalyfénok az osztdlynaploba bejegyzi

Az tinnepélyek helyét, id6pontjat, megrendezésének maodjat, a rendezésért felelds kozosséget és a
nevelOtestiileti tagokat a munkaterv, illetve iitemterv tartalmazza.

Az tinnepélyek megtartasarol a didkonkormanyzat egyetértésével a neveldtestiilet dont.
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Az iskolai linnepélyek és megemlékezések tartalmukban és kiilséségeikben szolgaljak a nevelési
célokat, segitsék el6 az iskola hirnevének oregbitését. Ennek megfeleléen kdtelezd az iinnepi
viselet.

Az elsd tanitasi napot megelézden - az altalanos munkaidén kiviili iddpontban - tanévnyito, az
utolso tanitasi napot kovetd héten pedig tanévzard linnepély tarthato.

A varos linnepségein az iskola pedagodgusai, tanuloi, vezetdi részt vesznek, esetenként
képviseletet biztositanak.

3. A hagyomanyapolas egyéb formai

A tanuloknak lehetdségiik van az iskolaujsdg, a falitjsdg, az iskolaradi6 miisordnak
szerkesztésére. Munkajukat e feladattal megbizott pedagdgus segiti.

Sziilok szamara

9. osztalyosok sziileinek sziil6i értekezlet az intézmény céljairdl, a képzési formakrol:
- palyavalasztasi hét
- kidllitas, nyilt nap, sziil6i forum
- Otévente jotékonysagi bal

Pedagdgusok, egyéb iskolai dolgozok szamara
- nyugdijba vonulok bucstztatasa
- ndnapi koszontés
- pedagodgusnap - nyugdijas pedagdgusok meghivasa
- aziskola volt pedagogusainak kdszontése 70., 80., 90. sziiletésnapjan
- kozos kirandulas, szinhazlatogatas
- munkakdzosségek szakmai napjai
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XII. EGYEB RENDELKEZESEK

26.§
A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

1. Az egészségiigyi prevencio rendje

Az iskola-egészségligy keretében ellatandd feladatok korét a népjoléti miniszter a 26/1997.
(IX.3.) NM szamu rendelete szabalyozza.
Az intézmény tanuldi az iskola orvosi rendeldjében heti harom alkalommal a rendelési 1d6 alatt
orvosi ellatdsban részesiilhetnek. Ezen tilmenden a védénd fogadja a gyerekeket egészségiligyi
problémaikkal kapcsolatban. Az iskolaorvosi ellatas kiilon jogszabalyokban rogzitett, megel6z6
orvosi intézkedéseket és szlirévizsgalatokat tartalmazza. Az iskola-egészségiigyi ellatas az alabbi
tertiletekre terjed ki:

- atanuldok évfolyamonkénti térzslapozo vizsgalata és ortopéd sziirése,

- akonnyitett- és gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése,

- agyermekek kotelezo védodoltasban vald részvétele,

- szinlatas és latasélesség vizsgalata,

- palyaalkalmassagi vizsgalatok végzése,

- tlidésziirés megszervezése,

- fogaszati kezelés.
A kotelezd orvosi vizsgalatokat, védéoltasok idépontjat tigy kell osztalyonként megszervezni,
hogy az a tanitést e lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mod van ra, a vizsgélatok a

tanitas el6tt vagy utan torténjenek. Az orvosi vizsgélatok idOpontjat a védond az intézmeény e
célra rendszeresitett hivatalos egészségiigyi filizetébe jegyzi be, a kapcsolattartassal megbizott
igazgatohelyettes szamara. Az osztalyfonokoket — akiknek gondoskodniuk kell arrdl, hogy
osztalyunk tanuldi az orvosi vizsgalatokon megjelenjenek — az igazgatOhelyettes tajékoztatja az
aktualis egészseégligyi ellatasrol.

2. Mentalhigiénés munkatars

Az oktatasi intézményekben, holisztikus szemléleti alapon prevencids, egészségmegdrzo,
fejlesztd tevékenységeket folytat €és ilyen programokat szervez. Segitséget nyudjt a szolgaltatast
igénybe vevok lelki egészségének megdrzésében, az 6nvédelmi technikaik megerdsitésében.
(GINOP-6.2.3-17 A szakképzési intézményrendszer atfogo fejlesztése palydzat)

3. A testi nevelés és a gyogytestnevelés rendje

Kozoktatdsi intézményiink a tanulok egészséges fejlédése érdekében biztositja a mindennapos
testedzést. A tanuldk hetente — évfolyamtdl és képzési formatol fiiggden - az érarendbe illesztett
ketté -hdrom-6t testnevelés ordn vesznek részt, - a tobbi napokon a testneveld tandrok a
tomegsport keretében tartanak szédmukra testedzéseket. Az egészséges tanulokat testnevelés
orarol atmeneti idore csak az iskolaorvos mentheti fel, - szakorvosi vélemény alapjan.

A felmentést a tanulo koteles a testneveld tanaranak atadni. A tanulok egy részének egészségi
allapota indokolja, hogy az iskolaorvos kdnnyitett, vagy gyogytestnevelési foglalkozast irjon el
szamukra.
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A konnyitett testnevelés soran az érintett tanuld részt vesz ugyan az orarendi testnevelés orakon,
de bizonyos mozgasokat és gyakorlatokat — allapotatol fliggden — nem kell végrehajtania. Az
iskolaorvos — a szakorvosi vélemény figyelembevételével — a tanulokat gyogytestnevelési
foglalkozasokra utalhatja.

4. Gyermek és ifjusagvédelem

A gyermek és ifjusagvédelmi feladatokat - az 1997.évi XXXI. térvény. A gyermekek védelmérol
— az ifjusagvédelmi felelds, - feleldsok — az osztalyfénokok segitségével fogja Ossze, iranyitja. O
tartja a kapcsolatot a gyermekjoléti szolgélattal, a csaladvédelmi kozpontokkal, a Pedagdgiai
Szakszolgalattal és az onkorményzatokkal, felkérésiikre részt vesz az esetmegbeszéléseken.

A gyermekvédelmi felelOs feladatai:

- Kozremiikodik abban, hogy a gyermekek részesiiljenek a kedvezményekben (étkezés,
tankonyv) a raszorultsdg mértékében.

- Feliigyeli a jelzérendszer megfelelé mitkodését,

- Javaslatot tesz a kisziirt tanulok pedagogiai-pszichologiai fejlédésének szakért6i
vizsgalatara

- Allando rendszeres kapcsolatot tart a tanulokkal.

- Iranyitja a megel6z6 munkat (drog, alkohol) programokat szervez.

- Anyagi veszélyeztetettség esetén rendszeres, v. rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatast
kezdeményez a polgarmesternél.

- Segiti a palyavalasztasi munkat.

- Kapcsolatot tart a kollégium nevelGtanaraival.

- A pedagogusok, sziildk vagy tanulok jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alapjan
megismert veszélyeztetett tanuloknal - a veszélyeztetd okok feltardsa érdekében -
csaladlatogatason megismerni a tanul6 csaladi kornyezetét.

A gyermek és ifjisagvédelmi munka feltételeinek megteremtésérdl az intézményvezetod
gondoskodik. Tanév elején az iskola irdsban koteles tajékoztatni a tanuldkat és a sziiléket azokrol
az intézményekrdl, amelyek gyermekvédelmi feladatokat latnak el. A tdjékoztatds az ellendrzo
konyvben, illetve hirdetd tablan torténik.

Az osztalyfonok a veszélyeztetett tanulokrdl kotelesek nyilvantartdst vezetni, mely adatokat
bizalmasan kell kezelni.

5. Esélyegyenloségi munkatars

Feladata: A szervezeten beliili esélyegyenléség érvényesitéséhez és az egyenld banasmod
biztositdsdhoz hozzajarulhat, ha olyan feleldse, referense, tanicsaddja, esetleg tapasztalati
tandcsadoja van ennek a teriiletnek, aki szervezeti eljarasok kidolgozasaval (pl. panaszeljaras),
képzések szervezésével, az iskola koOzOsségének értd tdjékoztatasaval erdsiti  a
diszkriminacidmentes és egyenld esélyeket biztosito szervezeti kultara kialakuldsat.
(GINOP-6.2.3-17 A szakképzési intézményrendszer atfogo fejlesztése palydazat)

6. Roma mentor
Hosszu tava cél az, hogy a roma gyerekek dnmagukrdl alkotott képe, Onbecsiilése valtozzon a

mentori tevékenység altal, amely segitségével noveli a gyerekek roma kultararél valéd tudasat, és
ezen keresztiil célt és reményt hoz a gyerekek életébe. Eldsegiti, hogy sikeres és tudatos életet €16
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roma szakemberekké valjanak, lehetdségiik legyen személyes készségeik ¢és szocidlis
kompetencidik fejlesztésére. Rendszeresen tartja a kapcsolatot Roma Nemzetiségi
Onkormanyzattal, személyes taldlkozasokat, és tudasmegosztast tartanak.

(GINOP-6.2.3-17 A szakképzési intézményrendszer atfogo fejlesztése palydzat)

7. A tanul6 és gyermekbalesetek megelozése

Az iskola hazirendje tartalmazza azokat az el6irasokat, melyeket a tanulonak az iskoldban valo
tartozkodas soran meg kell tartaniuk.

Az intézmény munkavédelmi feladatait, - azon beliill a gyermekbalesetek megeldzésével
kapcsolatos tennivalokat — a munkavédelmi felelds fogja 0ssze, iranyitja.

Az igazgatd feladata biztositani a balesetmentes munkakdriilmények szervezeti, személyi és
anyagi feltételeit.

A pedagogus kotelezettsége, hogy a tanuldkat tdjékoztassa az egészségik, testi épségik
megdrzéséhez, a balesetek megeldzéséhez sziikséges ismeretekrol.

Az iskolan kiviili rendezvények, tanulmanyi kirandulasok el6tt koteles a tanuldkat tajékoztatni a
veszélyforrasokrol, a tiltott-, illetve a kdvetendé magatartasformakrol.

Az ismertetés, tajékoztatas tényét, tartalmat dokumentalni kell, a tanuldkkal ald kell iratni.

Baleset esetén kozpontilag eldallitott ¢és  forgalomba hozott nyomtatvanyon ¢és
elektronikusfeliileten jegyzOkonyvet kell felvenni.

A jegyzOkonyv egy-egy példanyat a targyhot kovetd honap 8. napjaig a munkavédelmi felelds
elkiildi a fenntartonak, tanuldnak, sziilének.

27.§
A téritési és tandij fizetésének rendje

1. A dijfizetésrél altalaban

A magyar kozoktatds allami és Onkormanyzati fenntartasti intézményeiben a pedagdgiai
szakszolgaltatasok tulnyomé tobbsége magyar allampolgarok szamara ingyenesen vehet
igénybe. Az alapellatas ingyenes teriileteir6l a kozoktatasi torvény rendelkezik. A pedagogiai
szakszolgaltatdsok kisebb részéért fizetési kotelezettség terheli az igénybeveviket. A téritési és
tandij mérséklését vagy elengedését irasban kell kérvényezni. A kérvényben fel kell tiintetni a
csaladban a keres0 és eltartottak, a munkanélkiiliek, a leszazalékoltak és nyugdijasok szamat.

2. Téritési dij fizetése

A téritési dijak fizetésérdl a kozoktatasi torvény rendelkezik. Intézményiinkben téritési dijat kell
fizetni mindazon tanoéran kiviili foglalkozas és egyéb pedagogiai szolgaltatas igénybevételéért,
amelynek finanszirozasat a fenntart6 nem vallalta, de az iskola ezen szolgaltatasai a helyi
szlikségleteket elégitik ki.

A kollégiumban az  elhelyezés ingyenes, hozzdjarulast fizetni az  étkezési
nyersanyagkoltségekhez kell (téritési dij).
A szilé a kollégiumi felvételi kérelem beadasaval kotelezettséget vallal a kollégiumban
megallapitott téritési dij havonkénti fizetésére, minden honap 10-ig.

53



3. Tandij fizetése
A tandijfizetési kotelezettség korébe tartozo szolgaltatasokat a kozoktatdsi térvény hatdrozza
meg. A tandij mértéke nem haladhatja meg tanévenként a szakfeladatra tanévkezdéskor szamitott

folyo kiaddsok egy tanulora jutd hanyadat. A fenntarté hatarozata alapjan az igazgaté dont
egyénenként a tanulmanyi és szocialis helyzettél fiiggden, a tandij részleges, vagy teljes
elengedéséral.

4, A visszatérités

Téritési-, vagy tandijat teljes 0sszegben csak akkor téritlink vissza, ha a befizetd egészségiigyi
okok miatt nem kezdte meg tanulmanyait, vagy nem vette igénybe a szolgaltatast. Megkezdett
tanulmanyok esetén csak kiilondsen indokolt esetben téritiink vissza.

A Kkollégiumi téritési dij visszafizetését, illetve a kovetkezd honapban torténd jovairdsat
betegség, elore igazolt tavollét esetén biztositja az intézmény, ha a tanuld

- betegség esetén a bejelentést kovetd naptol veszi igénybe az étkezést,
- eldre igazolt tavollét esetén egy nappal hamarabb bejelenti a szolgaltatds lemondésat.

28.§
Szocialis 6sztondij és tamogatas felosztasanak elvei

1. A tanulok szocialis ellatasa

Az intézmény szdmdra a fenntartd biztositja a szocidlis 6sztondijra €és a szocialis tdmogatasra
felhasznalhatd pénzeszkozoket. Az intézmény a szocidlis tdmogatasok elosztasakor a valds
raszorultsagot €s annak mértékét veszi figyelembe, mint alapelvet. A raszorultsdig mérteke a
kovetkezd tényezoktol fligg:

- atanuld csaladjdban az egy fOre eso nettd jovedelem Osszege,

- az 0nallo jovedelemmel nem rendelkezo eltartott csaladtagok szama,

- tartésan beteg csaladtag jelentése,

- munkanélkiili eltarto.

2. A diakszocialis alap felhasznalasa
A didkszocidlis alap felhasznaldsdra az intézményvezetdé megbizésa alapjan a gyermek- és

ifjusadgveédelmi felelds, a diakonkormanyzat delegalt képviseldi, valamint a tanulo-kozosségekért
felelds osztalyfonokok tesznek javaslatot.
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A szocidlis tdmogatas formai:

- szocialis 6sztondij fizetése,
- szocialis segély, étkezési hozzajarulas kifizetése,

- araszorulok munkaeszkozeinek, tankonyveinek megvasarlasa,

- kirandulésok, kulturalis rendezvények koltségének fedezése,
- 1diilési hozzajarulas,

- téritési dijas tandran kiviili tevékenységek tdmogatasa.

Xl AZ ELEKTRONIKUS DOKUMENTUMOK

29.§
Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

1. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett €és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden.

Az elektronikus dokumentum

Az intézmény hasznalhat elektronikus iratokat, dokumentumokat.

Elektronikus dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszkdz utjan értelmezhetd adat
egyluttes.

Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:

. Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott
rendszer alkalmazasaval elektronikus tton eldallitott irat.

. Az ilyen iratot: elektronikus alairassal kell ellatni, és elektronikusan kell tarolni.

Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje

. Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus 1ton létrehozott
dokumentum, amely - nem az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszerben
keletkezett.

Az ilyen iratokat:

. - amennyiben az intézményvezetd elrendeli, elektronikus aldirassal kell ellatni,

. elektronikusan kell tarolni.
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2. Az elektronikus alairas

Az elektronikus alairasra jogosult az alairo.
Az alaird az,

. aki intézmény nevében az alairast 1étrehoz6 eszkdzt birtokolja, és
. az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy jar el,
. aki jogosult az elektronikus alairas elhelyezésére.

Elektronikus aldirasra csak megfeleld elektronikus alairasi terméket (szoftver, hardver,
mas elektronikus alairas alkalmazashoz kapcsolodo dsszetevot) lehet hasznalni.

Az elektronikus alaird koteles az elektronikus alairast 1étrehozd eszkozzel kapcsolatban
minden adatvédelmi és biztonsagi eldirdst megtartani.

Az elektronikus alairasi joggal felruhdzott személyeket az informatikai szabalyzat
tartalmazza.

Az intézményvezetd az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsoldddan dont arrol,
hogy milyen szintli elektronikus aldirasi rendszert kell miikodtetni (fokozott biztonsagu
elektronikus

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagh elektronikus alairast kizardlag az
intézmény igazgatdja és a szakmai igazgatOhelyettes alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alaptt mésolatat:

. az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

. az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadé tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
. a tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

. az oktober 1-jei pedagodgus és tanuloi lista.

Az iskolaban kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok lehetnek papiralaptiak vagy
elektronikus uton eldallitottak.

Az osztalyfonokok altal vezetett év végi bizonyitvanyok papir alapuak, a torzslapok, a
haladasi €s az osztalyozo6 naplo vezetése elektronikus modon e-naploban torténik.

Az elektronikus Uton eldallitott naplot és torzslapot nyomtatott formaban is eld kell
allitani, és meg kell Orizni. Ezeket az igazgatd datummal, az intézmény korbélyegzdjével
és alairasaval hitelesiti

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
¢€s az igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

A flizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kiilsé lapjan, vagy
annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is,
hogy a dokumentum hany lapbol, illetve oldalbol all.

Hitelesitési zaradék

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszdmozott oldalbol/lapbol all.
Kelt: oo
PH

hitelesitd
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Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zatdban egy
kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappéhoz valdé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizar6lag az intézményvezetd Aaltal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.
A sziiléknek minden esetben hozzaférést biztositunk gyermekiik e-naplo feliiletéhez.

. A hitelesitésre jogosultak

A hitelesitésre feljogositott személyeket és a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az
iskolaigazgatd hatarozza meg ¢és fiiggeszti ki a nevelOtestiileti szoba hirdetdtablajara.

Az elektronikus uton eldallitott papiralapt hitelesitett nyomtatvanyokat a vonatkozo
jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi szabalyzat alapjan
irattari dokumentumként kell lerakni.

. Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utolagos olvashatosagat, hasznalhatosagat a
selejtezési 1d6 lejartdig biztositani kell. Ennek megfelelden olyan tarold rendszert kell
alkalmazni, amely biztositja a megdrzéshez sziikséges feltételeket.

Az elektronikus dokumentumok szamitégépen kiviili elektronikus tarolasdhoz sziikséges
targyi, technikai feltételeket az intézményvezetd biztositja. Ennek érdekében az
elektronikus dokumentum kezeldje szdmara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:

. adathordozokat,

. az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve
tlizbiztos lemezszekrényt.

Az adathordozok kiils6 feliiletén, vagy az adathordozo6 kiilsd boritojan egyértelmiien meg
kell jelolni az adathordozon tarolt adatokat.

Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.

. Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

Amennyiben az elektronikus adathordozon levd iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az
iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot el6allito
rendszerben az érintett, megsemmisitendd iratot fizikailag nem szabad t6r6lni, de a
felhasznald szamara a torolt dokumentum vonatkozasédban csak a torlés ténye lehessen
hozzéférhetd.

Az elektronikus adathordozén 1€évé adatok megsemmisitése az adathordozotdl fiiggden
torténhet:

. torléssel,

. az adathordoz¢6 fizikai megsemmisitésével.
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XI1V. ZARO RENDELKEZESEK

30.§
Az SZMSZ. elfogadasa, jovahagyasa

Az SZMSZ elfogadasa
A jelen SZMSZ a nevelGtestiilet elfogadisaval és a Kt. altal meghatarozott kozosségek
egyetértésével, valamint a fenntart6 jovahagyasaval lehetséges.

A fenntartd jovahagyasa utan az el6z6 SZMSZ hatalyat veszti.

Az intézmény tovabbi szabalyzatai

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket, onalld
szabalyzatok tartalmazzak, melyek az SZMSZ fiiggelékei.

A mellékletben talalhatod szabalyzatok, fiiggelékek jelen SZMSZ valtoztatdsa nélkiil is modosithatok,

amennyiben jogszabalyi eldirasok belsd intézményi megfontoldsok vagy az intézmény felelds
vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszik.

Szervezeti és Mitkodeési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan a
neveldtestillet a 2019. februar 28-an megtartott neveldtestiileti értekezletén a BG/25-
2/1/2019.(11.28.) szamu hatarozataval elfogadta.

Nyirbator, 2019. februar 28.
Siit6 Andrea

igazgaté

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzattal kapcsolatban a sziiléi szervezet, az iskolai
didkonkormanyzat, a jogszabdlyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt,
melynek tényét alairasukkal igazoljak.

Nyirbator, 2019. februar 13.

Somogyi Angéla Szabd Angéla
szlildi szervezet elndke didkonkormanyzat elndke
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