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Bevezetés

A 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrél 25.§ (1) bekezdése alapjan, a 20/2012. (VI11.31.)

EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl 4.§ eloirt tartalommal a nevelési-oktatasi
intézeteknek sajat szervezeti és mitkodési szabalyzat alapjan kell miikodnitik. A SZMSZ célja, hogy a
torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban érvényesiiljenek az adott kzoktatasi
intézményben. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a BMSC Neumann Janos Szamitastechnikai
Szakgimnaziuma szervezeti felépitését, miikodésének belso rendjét, a kiilso €s belsd kapcsolatara
vonatkozo megallapodasokat és mindazon rendelkezéseket tartalmazza, amelyeket jogszabaly nem utal
mas hataskorbe, illetve amelyeket jogszabaly a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hataskorébe sorol.

Jogszabalyi hattér
A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok

« 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

«  2011. évi CLXXXVIL. torvény a szakképzésrol

« 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények mitkodésérol

« 2011. évi CXIL torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

¢ 1999. évi XLIL. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

*  2013. évi CCXXXII. torvény a tankonyvpiac rendjérdl

+ 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelete a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatds, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérol

«  26/1997. (IX.3.) NM-rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

« 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
* 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérol

« 4/2013. (I. 11.) EMMI rendelet A két tanitasi nyelvii iskolai oktatas iranyelvének kiadéasarol
«1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

Az intézmény adatai

a) név: BMSZC Neumann Janos Szamitastechnikai Szakgimnaziuma

b) székhely: Budapest, XIV., Kerepesi ut 124.

c) Alapito okirat szama: 11658/2009. (X.12.) Fév. Kgy.

d) Az intézmény létrehozasarol sz6l6 hatarozat szama: (Fév. Kgy. hat.) 97/a/1988
e) Az intézmény torzskonyvi azonositdja: 49360600(Amr. 20.§ (2) bek b) pont)
f) Alapité okirat azonositoja: (Amr. 20.§ (2) bek b) pont)

0) Az alapitas idSpontja 1988. szeptember 1.(Amr. 20.§ (2) bek b) pont)

h) KSH azonosit6: 15493606-80-22-322-01

i) PIR azonosito: 493606

j) Bankszamlaszam: 11784009-15493606

k) Fenntart6é: Nemzetgazdasagi Minisztérium

I) Fenntarto székhelye:

Az ellatandé alaptevékenységek megjelolése
Szakdgazati besoroldsa

853200 Szakmai kozépfokn oktatas
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Alap szakfeladata
853121-1 Nappali rendszerii szakkozépiskolai oktatas (9/9.NY-12. évfolyam)

Tovabbi szakfeladatai
562913-1 Iskolai intézményi étkeztetés
562917-1 Munkahelyi étkeztetés
853122-1 Sajatos nevelési igényii tanulok nappali rendszeri szakgimnaziumi oktatasa (9- 12/13.
¢vfolyam)
855917-1 Szakgimnaziumi tanuldszobai nevelés
855918-1 Sajatos nevelési igényli szakgimnaziumi tanuldk tanuldszobai nevelése

910121-1 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

Alap, illetve specidlis feladatai

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény és Magyarorszag kozponti koltségvetésérol
sz0l6 2011. évi CLXXXVIII. torvény szerint szakértéi bizottsag szakértdi véleménye alapjan
kiilonleges bandsmodot igényld, sajatos nevelési igényli, mozgésszervi, ¢érzékszervi (hallds- ¢és
latasfogyatékos), beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlédési zavarral (tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd6, a tobbi tanuldval egyiitt nevelhet6 tanulok ellatasa.

A szakfeladatrendrol és az allamhaztartasi szakagazati rendr6l szol6 56/2011. (X11.31.) NGM rendelet
4. §-aban foglalt konyvtari feladattal kapcsolatban a koltségvetési szervnek sem kiadasa, sem
bevétele nem keletkezik.

Szakmai képzés
Agazat: Informatika
Szakmacsoport: Informatika
Uj osztalyok, szakmacsoportokon beliil inditand szakmak és 1étszamok meghatarozasarol a fenntarto
a tanév tervezésének iddszakaban dont.

Szabad kapacitas kihasznaldsa érdekében végzett alaptevékenységek
855937-2 M.n.s. egyéb felnbttoktatas
855941-2 Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szintii OKJ-s képzés 855942-
2 Iskolarendszeren kiviili ISCED 3. szintii OKJ-s képzés 855943-2
Iskolarendszeren kiviili ISCED 4. szintii OKJ-s képzés 855944-2
Iskolarendszeren kiviili ISCED 5. szintii OKJ-s képzés 856000-2
Oktatast kiegészitd tevékenységek komplex tamogatasa 856099-2 Egyéb
oktatast kiegészitd tevékenység
931204-2 Iskolai, diaksport-tevékenység és tamogatasa

Vdllalkozdsi tevékenysége
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Egyéb tevékenységek
A TAMOP - 3.1.7.11/1-2011-0058 azonosit6 szami uniés projekt fenntartisaval jard
feladatok, valamint egyéb palyazati feladatok ellatasa.
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Szervezetifelépités
A szervezeti egységek (intézményi kozosségek) megnevezése
Vezetdk, vezetdség

Az iskola vezetdi
* tagintézmény-vezetd
» tagintézmény-vezet6 helyettesek
= gyakorlatioktatas vezetd

Az iskola vezetGsége
Az iskola vezetdinek munkdjat (iranyitd, tervezd, szervezod, ellendrzd, értékeld tevékenységét)
kozépvezetdk segitik, meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A kdzépvezetok az
intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai

» tagintézmény-vezetd

» tagintézmény-vezetd helyettesek

= agyakorlatioktatas vezet6je

= 3 szakmai munkakozosségek vezetdi

» horizontalis munkacsoportok vezet6i

* adiakonkormanyzat tanacsadé tanara

= akozalkalmazotti tanacs elnoke

» az iskolaban mikddod szakszervezet titkara
* amindségiigyi csoport vezetdje.

Az iskola vezet6sége, mint testiilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevé joggal rendelkezik.
Az iskola vezetdsége rendszeresen (altalaban havonta egyszer) megbeszélést tart. Az
intézményvezetdség tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak. Az iskola vezetdsége egylittmiikodik az
intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, a sziiléi szervezet képviseldivel, a didkonkorményzat
diakképviseldivel, szakszervezetekkel.

Gazdasagi pénziigyi tevékenységek bels6 ellen6rzése

A gazdasagi, szdmviteli, pénziigyi, intézményi munkaiigyi, intézménymiikodtetési tevékenységek,
folyamatok ellenérzésének kialakitasa a tagintézménynél BMSZC fOigazgatojanak feladata és
feleldssége. Az intézményi szakmai, illetve munkaltatéi tevékenységek, folyamatok ellendrzése az
tagintézmény-vezeto feladata, hataskore €s feleldssége.

Miiszaki tevékenységek ellenorzése
A Centrum a feltjitasi pénzeszkozokkel vald 6nallo gazdalkodasra feljogositott jogkorrel rendelkezik,

ezért felelossége kiterjed a felujitasok lebonyolitasara, kivitelezésére, miiszaki ellenérzésére.

Intézményi kézésségek
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Iskolakézdsség
az alkalmazotti, sziil6i és tanulokozosségek Osszessége.

Alkalmazotti kdzdsség

az iskolanal kozalkalmazotti jogviszonyban allo dolgozokbol all. Jogosultsdgaikat a torvényben
meghatarozott médon kozvetleniil, illetve a Kozalkalmazotti tanacs Gtjan gyakoroljak.

Az iskola nevelétestiilete

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és  oktatési
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagjai
a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagbgus munkakort bet6lté alkalmazottai, valamint a
neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd felséfoku végzettségli dolgozoi.

A neveldtestiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, az iskola miikodésével kapcsolatos iigyekben,
valamint a toérvényekben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként
pedig véleményez6 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevelotestiilet dontései, hatarozatai

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel - nyilt
szavazassal ¢és egyszerli szOtObbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége esetén a tagintézmény-vezetd
szavazata dont. A dontések €s hatarozatok az intézmény iktatott irattaraba keriilnek.

A neveldtestiilet szakmai munkakdzésségei

= osztalyfénoki munkakozosség

» tarsadalomtudomanyi (humén) munkak6zosség
» idegen nyelvi munkak6zosség

» természettudomanyi munkakdzosség
» informatikai munkakozosség

* programozas munkakozosség

= testnevelési munkakdzosség

= tehetséggondozo csoport

= dkocsoport

= referenciaintézményi csoport

=  SNI-munkacsoport

A szakmai munkako6zosségek tevékenysége

A neveldtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan - a pedagogiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban - a szakmai munkak6zosségek feladatai:

» javitjak, koordinaljak az iskolaban folyd neveld-oktaté munka szinvonalat, mingségét

= fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat

= végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat,
lebonyolitasat, ezek elbiralasat valamint az eredmények kihirdetését

» kialakitjdk az egységes koOvetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
ismeretszintjét
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szervezik a tanarok tovabbképzését
Osszeallitjak az iskola részére a felvételi és az érettségi, képesitd vizsgak irasbeli és szobeli
feladat- és tételsorait
az iskola fejlodése érdekében pedagogiai kisérleteket végeznek

javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok felhasznalasara
segitik a palyakezdé pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget

A szakmai munkako6zosség-vezeto jogai és kotelességei

Osszedllitja az iskola pedagogiai programja és munkaterve alapjan munkak6zossége éves
programjat

iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, felelés a munkakozosség szakmai munkajaért, a
szaktargyi oktatasért

modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd orakat szervez, segiti a szakirodalom
felhasznalasat

elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakozosségi tagok tanmeneteit, feliigyeli a tanmenet
szerinti elérehaladast és a kovetelmények betartasat

javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi  tagok
jutalmazasara, kitlintetésére, kdzalkalmazotti atsorolasara

ellen6rzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét, intézkedést
kezdeményez a tagintézmény-vezetd felé

allasfoglalasaival képviseli munkakdzosségét az iskolavezetdségben és az iskolan kiviil
Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség teveékenységérdl a
nevelGtestiilet szamara igény szerint az iskolavezetség részére

allasfoglalasa javaslata, vélemény-nyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozossége
tagjait.

A munkakozosségek a tanév munkatervében rogzitett, aktualis feladatokhoz igazodva tagot
delegalnak a horizontalis munkacsoportokba. E szervezetek az innovacios folyamatokat,
tamogatjak és koordinaljak az adott teriilet feladatait.

Pedagogus

A pedagdgus alapveto feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa. A

pedagogus kotelessége kiilondsen, hogy

neveld és oktatd tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian
kozvetitse,

neveld és oktatd tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek, tanuld egyéni képességét,
tehetségét, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét ¢és fejlettségét, fogyatékossagat,
segitse a gyermek, tanulo képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve barmilyen oknal
fogva hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanuld felzarkdzasat tanulotarsaihoz,

a gyermekek, tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z6djon; ha észleli, hogy a gyermek, illetve a tanuld
balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye,

kozremiikodjon a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek, tanuld
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében,

a gyermekek, tanulok, emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartsa, tartassa

a sziiléket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrél rendszeresen tajékoztassa, a sziilot
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének elésegitése érdekében
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intézkedést tart sziikségesnek,
» asziil6 és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,
= tovabba minden, az iskola elfogadott pedagogiai programjaban meghatarozott feladat ellatasa.

A pedagbdgus az o6rakozi sziinetben a kovetkezd tandra el6készitésével Osszefiiggd feladatokat latja
el. A teljes munkaidd tobbi részében - munkakdri feladatként - a pedagogus ellatja a neveld-, illetve
a nevelé és oktatd munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal, a szakfeladatinak megfeleld
foglalkozassal 6sszefiiggd feladatokat.

Felkésziil a foglalkozasokra, tanitasi Ordkra, eldkésziti azokat, értékeli a gyermekek, tanulok
teljesitményét, elvégzi a pedagodgiai tevekénységéhez kapcsolodod iigyviteli tevékenységet. A
munkaltato rendelkezései szerint ellatja azokat a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével Osszefliggd
feladatokat, amelyek igénylik a pedagogus szakértelmét, igy kiilondsen: részt vesz a nevelGtestiilet
munkajaban, az iskola kulturalis és sportéletének megszervezésében, a gyermekek, tanulok
feliigyeletének ellatasaban, a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével, a gyermek- és
ifjusagvédelemmel Gsszefliggd feladatok végrehajtasaban.

Az osztalyfonoki munkakorben a kovetkezo feladatokat kell ellatni:

» aziskola pedagogiai elvei szerint neveli a rabizott tanulokat

= figyelembe veszi a személyiségfejlédés tényezdit

»  egyiittmiikodik az ODB-vel, segiti a tanulokozosség kialakulasat

» koordinalja és segiti az osztalyaban tanit6é pedagdogusok munkajat és latogatja oraikat

= figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét, kiilonos
gondot fordit a hatranyos helyzet(i tanulok segitésére

= osztalyaban sziiléi értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, az ellenérzé konyv és
az elektronikus naplé utjan rendszeresen tajékoztatja a sziiléket gyermekiik magatartasarol,
tanulmanyi eldémenetelérdl

= cllatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (az osztalynapld preciz vezetését, a
félévi ¢és év végi statisztikai adatok szolgaltatasat, a tovabbtanulassal kapcsolatos
adminisztraciot)

= sajat hataskorében - indokolt esetben - évi 3 nap tavollétet engedélyezhet osztalya
tanulojanak, igazolja a gyerekek hianyzasat

= gondoskodik osztalya kotelez6 orvosi vizsgalatarol

» tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola elott allo feladatokrol, azok megoldasara mozgosit,
kozremiikodik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében

» az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére,
biintetésére

= részt vesz az osztalyfonoki munkakozoss€g munkajaban, javaslataival és észrevételeivel a
kijelolt feladatok elvégzésével elésegiti a kozosség tevékenységének eredményességét

* nevel6-oktatd munkdjdhoz tanmenetet készit

» tanulmanyi kiranduldsok feleldse osztalyaban.

Neveld-oktaté munkdt segité alkalmazottak, technikai dolgozdk, pedagdgusok eqyéb feladatkérei

Az iskolai konyvtaros tanar biztositja a konyvtar nyitva tartasat, a konyvtari 6rakban heti 4 napon
20 oraban. Munkakori feladata még a konyvtar déleldtti csokkentett nyitva tartasa mellett a
munkahelyen végzett konyvtari munka (az allomany gyarapitasa, gondozasa, konyvtari kutatbmunka),
iskolai kapcsolattartasa; a tovabba heti egy napi munka az iskolan kiviil végzett, a konyvtari
kapcsolatépitésre, allomanygyarapitasra szolgalhat.

A pszichologusi feladatokat harom tagintézményben kdzosen ellatando feladatkorben iskolapszichologus
munkatars latja el.
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Az intézmény részér6l a tagintézmény-vezeté helyettes tartja a kozvetlen kapcsolatot a
pszichologussal.

A diakonkormanyzatot segité tanari feladatokat a diakkozgyiilésen megszavazott pedagogus
megbizasi szerz6dés alapjan latja el. Munkajat a tagintézmény-vezet6 helyettes iranyitja.

A diakonkormanyzat tevékenységét 6 tamogatja és fogja ossze. A diakonkormanyzat a pedagogusok
tamogatasaval és kozremiikodésével is érvényesitheti jogait, és fordulhat az iskola vezet6jéhez.
Elésegiti, hogy az SZMSZ, a hazirend, a szocialis juttatasok, a szabadidés programok kapcsan
vélemény-alkotasi, illetve egyetértési jogat a diakonkormanyzat gyakorolhassa.

Sziikséghez képest, legalabb havonta egy alkalommal részletes targyalast folytat a
diakonkormanyzat vezetdjével.

Megszervezi a rendszeres osztalyképviselok tajékoztatasat.

Megszervezi a tagintézmény-vezetdje altal a tanuloifjisagnak az iskola helyzetér6l szold éves
tajékoztatd beszdmolasat, a didkkozgylilés lefolytatasat.

A miiszaki vezeté feliigyeli, koordinalja és megvaldsitasadban segiti az oktatdshoz sziikséges
informatikai eszk6zok megfeleld miikodését. Ennek érdekében egyeztet az iskola vezetésével.

Az oktatastechnikus a miszaki vezetd iranyitasaval biztositja, karbantartja a kozismereti és szakmai
oktatassal kapcsolatos, tanorai folyamatokat segité audiovizualis, multimédias alkalmazasok technikai
hatterét, feliigyeli a sokszorositas technikai lebonyolitasat. Munkajat a gyakorlati oktatasvezetd
koordinalja, a tagintézmény-vezetd helyettes feliigyeli.

A szoftveriizemelteté a miiszaki vezeto iranyitasaval biztositja, karbantartja a kozismereti és szakmai
oktatassal kapcsolatos szoftvereket. Elvégzi a szamitogépterem karbantartdsi teenddit. Munkajat a
gyakorlati oktatasvezet6 koordinalja, a tagintézmény-vezetd helyettes feliigyeli.

A rendszergazda biztositja az intézmény informatikai rendszerének, szamitogépes halozatanak
folyamatos és akadalytalan muikodtetését. Feladata a kozponti web-szerver, FTP-szerver, tanulast
segité keretrendszer ¢és mail-szerver fejlesztése, karbantartasa, felhasznaldinak adminisztralasa.
Munk4jat kozvetlenlil a miiszaki vezetdé a gyakorlatioktatds vezetdvel egyeztetve feliigyeli és
tamogatja, a tagintézmény-vezetd helyettes egyiittmiikodésével.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés segiti a sajatos nevelési igényl diakok, testi és érzékszervi
fogyatékkal €16 tanulok iskolai életét, a velikk kapcsolatos kozlekedési, ligyintézési stb. feladatok
ellatasat. Emellett javaslatot tesz a gyermekvédelmi ligyekkel kapcsolatban felettesének. Egyeztet az
osztalyfonokokkel, munkakdzosség-vezetdvel, érintett vezetokkel. Munkdjat a tagintézmény-vezetd
helyettes feliigyeli és tamogatja.

Az iskolatitkar a tagintézmény-vezetd kozvetlen munkatarsa, az iskolai admisztracio legfobb

megvalositdja.
Az adminisztrator az iskola tanuldi {igyeinek intézdje, kozosségi szolgalat, didkigazolvany

crer

Az osztdlykézosség

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalyk6zosség

* megvalasztja az osztaly diakbizottsagat (ODB) és az osztaly titkarat
= kiildottet delegal az Iskolai Diakbizottsagba (IDB).

Az osztalykozosség ¢élén, mint pedagdgusvezetd az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot az
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osztalyfénoki munkakozosség-vezetd javaslatat is figyelembe véve a tagintézmény-vezetd bizza meg.
Az osztalyfénok jogosult az osztalyaban tanitd pedagogusok osztalyi értekezletének Osszehivasara.

A diakonkormanyzat miikodési rendje

A tanulok, a tanulokozosségek ¢és a diakkorok a tanulok  érdekeinek  képviseletére
diakonkormanyzatot hozhatnak 1étre. A diakonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érintd
valamennyi kérdésre kiterjed. A diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a valaszto
tanulokozosség fogadja el, és a nevelGtestiilet hagyja jova.

Az intézmény didkonkormanyzata a diakkozgyiilésen elfogadott, a nevel6testiilet altal jovahagyott
szervezeti és miikodési rendje alapjan mikodik.

Az iskolai didkonkormanyzat ¢lén a mitkodési rendjében meghatarozottak szerint valasztott Iskolai
Diakbizottsag (IDB) all. A tanuloifjusagot az iskola vezetésége és a nevelGtestiilet elétt az IDB
képviseli. A diakonkormanyzat tevékenységét a diakonkormanyzatot segité tanar tamogatja és fogja
0ssze.

A diakkozgytilés az iskola tanuloinak legmagasabb tajékozodo-tajékoztatd foruma. Szerepét betdltheti
a diakkiildott-gytlés, amely a tanulokozosségek altal valasztott kiildottekbol all. A diakkozgyiilés
nyilvanos. A didkkozgyiilés Osszehivasat a didkonkormdnyzat vezetdje kezdeményezi. A
diakkozgylilés Osszehivasaért a tagintézmény-vezetd felelés. E forumon az iskola vezet6jének vagy
megbizottjanak a tanulokat tajékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrél A
didkkozgytilésen az IDB tisztségviseldi beszamolnak az éves miikodésiikrdl, a jelenlévd didkok
megszavazzak a kovetkezd év didk-tisztségviseldit.

Sziil6i szervezetek (k6zdsségek)

A sz1il6i munkakézisség

A koznevelési torvény rendelkezik a sziil6i kozosségekrol, valamint az iskolaszékrdl. Ennek alapjan
az iskolaban a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére munkakozosségeket hozhatnak létre.
Az iskolaban a sziiloknek a kozoktatdsi torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése, ill.
kotelességlik teljesitése érdekében sziildi szervezet miikodik.

Az osztalyok sziiloi szervezeteit az egyes osztalyban jard tanulok sziilei alkotjak, akik sziil6i
szervezetet, munkak6zosséget hozhatnak 1étre.
A sziildi szervezet jogositvanyai:

Iskolaszék hianyaban véleményezési és egyetértési joga van minden olyan kérdésben, amelyet
jogszabaly el6ir. Az intézmény vezetGje (akar felkért segit6k révén) a fentiek mellett tajékoztatast
kell adjon az iskolai biifé¢ kinalatarol és arképzési elveirdl, valamint az iskolai tankonyvellatas
rendszerérdl.

A sziil6i munkako6zosség dont sajat szervezeti és miikodési rendjérdl, képviseletérol.

Az osztadlyok sziiléi munkakozosségeinek tevékenységét az osztalyfonokok segitik. A sziiléi
munkakozosségek véleményeiket, allasfoglalasaikat, javaslataikat a valasztott sziildi szervezet
elndkének vagy az osztalyfonokok kozvetitésével juttatjak el az iskola vezet6ségéhez. (tagintézmény-
vezetdhoz, illetve az illetékes tagintézmény-vezetd helyetteshez).

Iskolaszék

Az iskolaban a nevel6-oktatd munka segitésére a nevelGtestilet a szilék, a tanulok, az
intézményfenntartok tovabba az iskola mitkodésében érdekelt mas szervezetek egylittmiikddése céljabol
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iskolaszék (ISZ) alakulhat. Az iskolaszék a sziilok, a nevelGtestiilet és a didkonkormanyzat azonos
szamu képvisel6ibdl all, a szakmai szervezetek és a munkaadok, valamint a fenntarto egy fot delegalhat.
Az iskola vezet6je (vagy megbizottja) iskolaszéki tagsagatol fliggetleniil résztvevéje az 1SZ
értekezleteinek. Az ISZ alakul¢ iilésén megallapitja mitkddése rendjét és megvalasztja tisztségviseldit.
Az ISZ elnoke nem lehet az iskola dolgozoja. Az ISZ titkari teenddit az ISZ egy tanar tagja latja el.
Az iskolaszék adminisztracios tevékenységét az iskolatitkar végzi.
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A miikédés rendje

Az BMSZC Neumann Janos Szamitastechnikai Szakgimnaziuma a BMSZC szakképzési feladatat a -
jogszabalyok ¢€s a centrum SZMSZ-e altal meghatarozott feltételek kozott — 6nallo szervezeti egységként
latja el. A tagintézmény szakmai tekintetben onallosagot élvez a centrumon beliil, amit a centrum
jogszabalyokon alapul6 alapdokumentumai garantalnak.

Az iskolaban tartézkodas rendje

Nyitva tartas: szorgalmi idében reggel 6 6ratol a foglalkozasok befejezéséig, de legkésébb 22 6raig.
Tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint, altalaban szerdanként 9-12 6raig. Az iskolat szombaton
szabadid6s foglalkozasokra igénybe lehet venni, vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani.
A leirt rendt6l valo eltérésre a tagintézmény-vezetdje a Fenntartoval egyeztetve engedélyt adhat.

A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az iskola vezetdje és helyettesei minden nap biztositjak reggel 7.00-t61 du.16.00-ig az iskolaban
a vezetOi jelenlétet. A vezetdk tavozédsa utan szervezett foglalkozast tartdé pedagoégus miikddési
korében felelosséggel tartozik az intézmény rendjéért.

Ko6zalkalmazottak munkarendje

A koznevelésben alkalmazottak korét a koznevelési torvény 61. §-a, az alkalmazasi feltételeket és a
munkaveégzes egyes szabalyait a 66.§ €s 67.§ rogziti.

A kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazdsanak egyes szabalyait az intézmény
kollektiv szerzddése tartalmazza, 6sszhangban a kdznevelési térvénnyel, a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendeletével a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl és a  koznevelési intézmények
névhasznalatarol.

A neveld-oktaté munkat kozvetleniil segité és mas kozalkalmazottak munkarendje

A tagintézményben a nem pedagégus kozalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok
betartasaval a tagintézmény-vezetd allapitja meg az intézmény zavartalan miikddése érdekében.
Munkakori leirasaikat a miikodtetésért, gazdasagi feladatok ellatasaért felelds szervezet illetékes
vezetdje késziti el.

A térvényes munkaidé és pihend id6 figyelembevételével az egyes vezetShelyettesek tesznek javaslatot
a napi munkarend osszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és a kozalkalmazottak szabadsaganak
kiadasara.

A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét részletesen a kollektiv — szerzédés
tartalmazza.

Pedagogusok munkarendje

A pedagdgusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény 19.§-a rogziti. A pedagogus
munkakorbe tartozo feladatok leirasat a tedljesitménypotlék, a talorak és megbizasok pénziigyi
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vonzata miatt a kollektiv szerz6dés tartalmazza. (1992. XXXIII. torvény 55.§ és 138/1992. (X.8.)
kormanyrendelet 7-8.§)

A torvény 16.§-a szerint a nevelési-oktatasi intézményben dolgozé pedagdgus heti teljes munkaideje
a kotelezé orakbol valamint a nevel6 illetve a nevel6-oktatdé munkaval vagy a tanulokkal, a
szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal Osszefiiggd feladatok ellatisahoz sziikséges id6bal all.

A pedagogusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az tigyeletes vezeté allapitja
meg az intézmény orarendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az
intézmény feladatellatasanak, zavartalan mikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

Az iskolavezetdség tagjai a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa elétt a munkahelyén (illetve
a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A pedagogus a
munkabol vald rendkiviili tavolmaradast, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott
munkanapon 7 ¢6ra 00 percig koteles jelenteni az iigyeletes vezetének, hogy helyettesitésérol
intézkedhessenek. A hianyzé pedagogus koteles hianyzasanak kezdetekor oratervét az tigyeletes
vezet6hoz eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesité tanar biztosithassa a tanulok szamara
a tanmenet szerinti elérehaladast.

Egyéb esetben a pedagdgus a tagintézmény-vezetdjétdl kérhet engedélyt legalabb 3 nappal ¢lébb a
tanora elhagydsara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tandra megtartdsara. A tandrak elcserélésérdl az
igyeletes vezetd gondoskodik.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén - lehetdség szerint -
szakszerli helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a tanora
megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles szakorat tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni.

A pedagogusok szdmara - a kotelezd oOraszamon feliili - a nevel6-oktatdé munkaval Osszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést a tagintézmény-vezetd adja a
helyettesek és a munkakozosség vezetok javaslatainak meghallgatasa utan. A megbizasok alapelvei: a
ratermettség, a szaktudés, az aranyos terhelés.

Az intézmény tanuldéinak munkarendje

Az iskola nyitvatartasi idejében a tanulok a hazirend szabalyai betartasaval hasznalhatjak az iskolat,
helyiségeit ¢és felszereléseit. A szaktantermek ¢és sportlétesitmények hasznalatat a  szakmai
munkako6zosségek - az IDB véleményét figyelembe véve - szabalyozzak.

Az intézményi hazirend tartalmazza a tanulok kotelességeit és jogait, valamint a tanulok bels6
munkarendjének részletes szabalyozasat.

A hazirend betartasa a tanulok szamara kotelez6. Erre elsdsorban minden tanuld sajat maga,
masodsorban a pedagdgusok és a beosztott tanulok tigyelnek. (Az tligyeleti rend megszervezése a
tagintézmény-vezetd helyttesek feladata.)

A tanul¢ tanitasi id6 alatt csak az osztalyfénoke, osztalyfonok helyettese vagy a tagintézmény-vezetd
helyettes irasos engedélyével hagyhatja el az iskolat a sziil6 értesitése mellett.
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A tanitasi 6rak, orakozi sziinetek rendje

Az oktatas és nevelés a tantargyfelosztas alapjan késziilt heti orarend szerint torténik tanari vezetéssel
a kijelolt termekben.

A tanitasi orak id6tartama 45 perc. Az elsé tanitasi ora reggel 7 ora 30 perckor kezdédik. A kotelezo
orak délelétt vannak, azokat legkésdbb 15 oraig be kell fejezni. (Erettségi utani osztalyokban —
szakképz6 évfolyamokon — 15 dra utan is lehet tanitani.) Rendkiviil indokolt esetben a tagintézmény-
vezetd roviditett orakat és sziineteket rendelhet el.

A tanitasi orak latogatasara a tantestiilet tagjai és a tanarjeldltek jogosultak. Minden egyéb esetben
oralatogatashoz tagintézmény-vezetdi engedély sziikséges. Tanitdsi 6rak megkezdésiik utan nem
zavarhatok. Kivételt indokolt esetben a tagintézmény-vezet6i vagy helyettesei tehetnek.

Kotelezé orvosi vizsgalatok vezetOségi engedéllyel elére egyeztetett idépontban torténhetnek.

Az o6rakozi sziinetek idétartama 5, 10, 15, ill. 20 perc, a hazirendben feltiintetett csengetési rend
szerint. Az 6rakozi sziinet rendjét sziikség szerint beosztott tanarok és diakok feliigyelik. Dupla és
gyakorlati 6rak sziinetei az egységestodl eltéré modon is kiadhatoak.

A bemutato orak, és iskola-bemutatok rendjét - a munkak6zosség vezetok javaslata alapjan - munkaterv
rogziti.

Az iskolaban foly6é gyakorl6 tanitasok rendjét — az iskolai rendhez igazodva — a gyakorlatvezetd
tanarok koordinaljak.

Az intézményi létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval kell ellatni. Unnepeken az épiiletet fel kell lobogozni. A fellobogdzas a
karbantart6 feladata.
Az iskola minden dolgozoja és tanuldja felelds:

» akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megOrzéséért

= aziskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért

» az energiafelhasznalassal valo takarékoskodésért

» a géptermi fogydanyagok takarékos felhasznalasaért

= atliz- és balesetvédelmi, és @ munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Tanulok az iskola létesitményeit csak tanari feliigyelettel hasznalhatjak. Tanitasi id6 utan tanulod
csak szervezett foglalkozas keretében tartdzkodhat az iskolaban.

Az iskola tulajdonat képezé berendezéseket, felszereléseket, eszk6zoket elvinni csak tagintézmény-
vezetdi engedéllyel, szallitolevéllel szabad.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket és 61tozéket zarni kell.

A belépés és bent tartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel
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A portaszolgalat feladata az alkalmi, illetve a szervezett rendezvények (sziiléi értekezlet, tanari
fogadoora, iskolai {innepélyek, nyitott napok) esetén a belépdk sziirése, a belépdk azonositasa, az
idegenek adatainak rogzitése. Tanitasi napokon 7.30-t6l 18.00 oraig a vendégeket a portas fogadja,
telefonon értesiti a meglatogatni kivant személyt. Amennyiben & vagy helyettesitésére kijellt nem
tartozkodik az intézményben, a vendégnek el kell hagynia az intézményt. Ha a keresett vagy
helyettesitésére kijelolt személy fogadja, akkor beengedi a vendéget. A vendég tovabbi
benntartozkodasaért a keresett személy felel. Amennyiben az érintett dolgozo hivatalos teend6i miatt
ideiglenesen nem elérhet6, a vendég a portas altal meghatarozott helyen varhatja meg a keresett
személyt.

Ha tanulot keresnek, a tanuldt sziinetben a portara lehivatja a portas.

Munkasziineti napokon a tagintézmény-vezetd engedélyével lehet az iskolaba belépni. A vezet6 altal
kijelolt személy kotelessége az intézmény nyitasa — zarasa, valamint annak feliigyelete, hogy csak az
engedélyben rogzitett helyiségekbe tegye lehetévé a tartozkodast. Ugyancsak az ¢ feladata annak
ellendrzése, hogy a foglalkozas befejeztével — a benntartdzkodok jelenlétében — tortént-e intézményi
vagyon karokozas. Kotelessége tovabba, hogy a portan 1évé munkafiizetbe a ténylegesnek megfeleld
adatot, esetleges észrevételt rogzitse és azt ugy a sajat, mint a felelés személy alairasaval igazolja.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Az tlinnepélyek, megemlékezések és a hagyomdnydpolds tartalmivonatkozdsai

Iskolank minden, a tanév rendjében szerepld allami iinnepet megiinnepel, melyek rendjét, modjat az
éves munkatervben rogziti.

Ezen tal évente tanévnyitd linnepséget, a névadd évforduldjat (koszoruzasi tinnepély), karacsonyi
iinnepséget, szalagavatd linnepélyt és ballagasi linnepséget szerveziink.

Az iskola hagyomanyainak kialakitasa, apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo
hirnevének megorzése, Oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint feleldsoket a neveldtestiilet az
éves munkatervben hatarozza meg.

Az intézmény hagyoményos kulturdlis és iinnepi rendezvényei: Neumann-nap; Tehetségnap, OKO-
napok, Mikulasnap. Az iskola 5-10 tanévenként évkonyvet, idokozonként iskolatjsagot jelentet meg,
ezenkiviil honlapot, iskolatévét, iskolatjsagot és iskolaradiot mikodtet. Az iskola testiilete a
diakonkormanyzattal egyiittmiikodve évente itéli oda a legkivalobb didknak a Neumann-emlékérmet
tovabba a legjobb szakmai dijat.

A hagyomdnydpolds kiilsdségei
Az iskola megkiilonboztet6 jelei: iskolajelvény (l0go); iskolazaszld, nyakkendd, sal. Az
iskola tanuldinak kételez6 tinnepi viselete:
leanyok: s6tét szoknya, fehér bluz, iskolai emblémaval ellatott sal;

fiuk: sotét hossziinadrag, fehér ing, iskolai emblémaval ellatott nyakkendd
nevelGtestillet:  a didkokkal Osszhangban  iinneplé  valamint iskolai jelvények
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viselésével mutatnak példat.

Szakmai gyakorlatok
A 2016/17. tanév 10. és 11. évfolyam, a 2017/18. tanév 11. évfolyamdra vonatkozik ez a rész

A gyakorlat évkozi (6rarendi) és 6sszefliggé év végi szakmai gyakorlatokbdl all. Az évkozi gyakorlat helyét és
id6pontjat az érarend hatarozza meg, mig a nyari szakmai gyakorlatok helyérdl és idétartamardl (kezdési id6 és
hossz) az érintett tanuldk az osztalyféndk utjan, valamint az enapldn keresztil elektronikus formaban értesiinek.
Osszefligg6 szakmai gyakorlat a Szakképzésrél szél6 2011. évi CLXXXVII. térvény és a Nemzeti kdznevelésrél sz616
2011. évi CXC. torvény alapjan a szakképzési kerettanterv szerint iskolai rendszer(l szakkdzépiskolai tanulmanyaikat
folytatd tanuldknak a szorgalmi id6szakot kévetSen 6sszefliggd nyari szakmai gyakorlaton kell részt venniiik. Az
agazati szakképzésben levé tanuldknak a 10. évfolyam utan 105 6ra, a 11. évfolyam utan pedig 140 dra.

A gyakorlati képzés foglalkozasain vald részvétel kotelezd. Az adott évfolyam sikeres teljesitését kovetSen a
kovetkez6 évfolyam megkezdésének feltétele az 6sszefligg6 gyakorlat elvégzése, mely a 10-11. évfolyam esetén
napi 7 éras munkanapokat jelent. Ha a tanulé szorgalmi id&szakon kivili 6sszefligg6 szakmai gyakorlati képzésrél
valo igazolt és igazolatlan mulasztdsa meghaladja az Osszefliggd szakmai gyakorlati képzési id6 (6raszam) husz
szazalékat, a tanulé az évfolyam kovetelményeit nem teljesitette (magasabb évfolyamra nem Iéphet).

Az igazolatlan mulasztas nem haladhatja meg az 6sszefliggs szakmai gyakorlati képzési id6 (6raszam) 6t szazalékat.
Az igazolatlan mulasztast a tanuldé pétolni koteles. A gyakorlat anyagat és az elvégzendd feladatokat az egyes
szakképesitésekre érvényes szakképzési kerettantervek tartalmazzak. A tanuld Osszefliggd szakmai gyakorlata
teljesithetd a gyakorlati képzés folytatasara jogosult gazdalkodd szervezetnél egylittmikodési megallapodas vagy
tanulészerz8dés alapjan, vagy az iskola teriiletén (telephelyén) |évé gyakorldhelyeken. A szakmai gyakorlat alatt a
tanulénak munkanaplét kell vezetni. A szakmai gyakorlatokon nyujtott tanuloi teljesitményt, a foglalkozasi naplék
tartalmazzak.

Iskolarendszer( feln&ttoktatas keretében esti szakképzés

A kétéves szakképzésben az Uj OKJ szerint torténik felkészités a Szakképzési torvény altal elGirt kbvetelménymodul,
szakmai és vizsgakovetelmények és szakképzési kerettantervek alapjan készilt helyi szakmai tantervek szerint folyo
szakmai elméleti és gyakorlati oktatdssal. Az oktatds esti munkarendben toérténik. Az esti oktatdas munkarendije
szerint megszervezett felnGttoktatds keretében a gyakorlati képzés jelenléti draszama a nappali rendszer( képzésre
meghatarozott gyakorlati 6raszdm hatvan szazaléka. Az elméleti képzés jelenléti draszdma az esti oktatas
munkarendje szerint megszervezett felnéttoktatas keretében a nappali rendszer( képzésre meghatarozott elméleti
6raszam legaldbb tiz szazaléka azzal, hogy az 6sszes kotelezd jelenléti draszam eléri a nemzeti kdznevelésrdl sz616
torvényben az esti oktatds munkarendjére meghatarozott draszdmot a nappali képzés draszamanak hatvan
szazaléka. A felnGttoktatdsban a sikeres komplex szakmai vizsgara torténd felkésziilés érdekében az iskolai oktatas
a tanuldk egyéni felkésziilésére is épit.

Esti tagozaton felvételi kbvetelmények nincsenek, beiratkozaskor be kell mutatni az érettségi bizonyitvanyt,
illetve a kordbban megszerzett, allamilag finanszirozott OKJ-s bizonyitvany(oka)t.

Az OKJ-képzésben részt vevé tanuldk tandijairdl a szakképzési valamint a koznevelési torvény rendelkezik.

Munkarend az esti tagozaton
Esti tagozaton a napi tanitasi id6 heti harom tanitdsi napon 16 6ratdl 21 éraig tart az aldbbi csengetési rend
alapjan:

1. 16:00-16:40
2.16:40-17:20
3.17:20-18:00
Sziinet (10 perc)
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4,18:10-18:50
5.18:50-19:30
6. 19:30-20:10

R

Tantargyanként az elméleti és gyakorlati érdk Osszevontan, blokkositva keriilnek megtartasra. A blokkok
beszamoldkkal fejez6dnek be. A beszamoldk rendjét és kovetelményeit, az értékelés szempontjaival a szaktanarok
a beszamolé el6tt legaldbb két héttel kotelesek ismertetni.

IR

Az esti képzésen tanuldk kotelesek betartani a nappali tagozatra érvényes Hazirend épiilet hasznalatara vonatkozd
részeit, viselkedésilikkel nem zavarhatjak meg a tanitas rendjét.

Szakmai gyakorlat
Az érvényben |év6 szakképzési kerettantervek szerint 6sszefligg6 szakmai gyakorlat

Szakmai vizsga

A képzés szakképesités megszerzésére irdnyuld szakmai vizsgaval zarul. A szakmai vizsga részeinek ismételt
teljesitése aldli vizsgafelmentés irdnti kérelmet a vizsgdra vald jelentkezéskor irdasban kell benyujtani a
vizsgaszervezének. A vizsgafelmentés targydban a szakmai vizsgabizottsag dont. A vizsga részei a nappali képzéssel
megegyezbek.

Mulasztas, tanuldi jogviszony megsziinése

Kimaradassal megszlnik a tanuldi jogviszonya annak, aki egy félévben a tanitasi 6rdk 50%-ardl, illetve a
beszamolordl vagy osztalyozé vizsgardl igazolatlanul tdvol marad. Megsz(nik a tanuldi jogviszonya annak is, aki két
egymast kovetd tanitdsi héten keresztiil igazolatlanul hidnyzik. A mulasztasokat el6re be kell jelenteni, illetve

,,,,,

at meghalado esetben kell. Az igazolasokat az osztalyf6nokok adminisztraljak.

Az iskola a tanitdsi év megkezdésekor irdsban tajékoztatja a feln6ttoktatasban részt vevé tanuldt arrdl, hogy az

/////

IR

tajékoztatdsnak ki kell terjednie arra is, ha a tanulé az adott tantargy tandrai foglalkozasainak tébb mint 50 %-rdl -
akar igazoltan, akar igazolatlanul - tavolmaradt, félévkor és év végén osztdlyozd vizsgan koteles szamot adni
tuddsarodl. A felnSttoktatasban - az iskolai nevelés-oktatds szakképesités megszerzésére felkészit6é szakaszaban - az
igazoltan és igazolatlanul mulasztott érak szama nem haladhatja meg a kotelezé tanédrai foglalkozasok 20 %-at, a
tanulé tuddasat - ha az iskola helyi tanterve eltér6en nem rendelkezik - a tanitasi év végén osztdlyozd vizsgan kell
értékelni.

Az iskolanak dokumentdlnia kell a tanulé tandrai foglalkozasokon valé jelenlétét, tdvolmaradasat,
tdvolmaradasanak indokat, tovabba a tavolmaradas igazoldsat. Az iskola félévenként Gsszesiti az igazolatlan
mulasztasokat, és ennek alapjan megallapitja, hogy mely tanulénak sz(int meg a tanuléi jogviszonya. [R. 34. §]

A szakmai gyakorlatrél valamint a beszamoltatd rendszer(i oktatasrdl valdé hidanyzas koévetkezményeit a
szakképzésre vonatkozé jogszabalyok hatarozzak meg.

A tanév elején mindenki alairasaval veszi tudomasul a ra vonatkozd hazirendet.

Mentesités és halasztas

A tanul6 alapos indokkal irdsban kérheti legfeljebb egyszer a tagintézmény-vezet6t6l — a tanuléi jogviszonyanak
megtartdsdval — az évhalasztast. Alapos indoknak lehet:

o kulfoldi 6sztondij
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o tartds betegség

o csaladi és szocidlis kérilmények

A tagintézmény-vezetd az esti tagozatos tanuld szamara engedélyezheti a beszamold vagy osztalyozé vizsga
elhalasztasat. A vizsgahalasztast legaldbb nyolc nappal a vizsga el6tt kell irdsban kérni. Alapos indoknak szamit:
0 a tanuld vagy a tanuld altal dpolt kozeli hozzatartozé hosszas betegsége

0 a tanuld csalddi vagy szocialis helyzetében bekdvetkezett romlas (valas stb.)

o0 a tanuld igazolt hosszas hivatalos elfoglaltsaga (kilfoldi kikildetés stb.)

A beszdamold vagy osztalyozo vizsga potlasa — a szaktanarral elére egyeztetett id6pontban — a tanév utolsé
munkanapjaig lehetséges. Amennyiben a tanév utolsé munkanapjaig a tanuld ezt nem teszi meg, a tanuléi
jogviszonya automatikusan megsz(inik.

Ugyintézés
Az adminisztracios tigyek intézését maximum 16 6raig tehetik meg (illetve el6re megbeszélt id6pontban), irdsban
benyujtott kérvényeiket beadds el6tt az osztalyfénokkel lattamoztatniuk kell.

A tanuldk személyi adataikban bekovetkezett barmilyen valtozast kotelesek bejelenteni az osztdlyfénoknek 5
munkanapon bell.

Tanuléi jogviszonyanak megsziinésekor minden tanuld koteles a még érvényes didkigazolvanyat leadni.

Intézményi védo, 6vo eldirasok

A munkavallalok testi épségének, egészségmegoirzésének biztositasarol a felnbtt balesetek esetén
kovetendd eljarasrol, a munkavédelmi szabalyzat, illetve a Korm. rendelet intézkedik.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanulok rendszeres egészségiigyi ellatasat és feliigyeletét az iskolaorvosi halozat végzi és iranyitja.
Az orvosi halozattal az egyiittmiikodést a tagintézmény-vezetd koordinalja.

Tanitasi orar6l - az elsdsegélynyujtast kivéve - csak eldzetes vezet6i engedély alapjan mehetnek
el a tanulok vizsgalatra.

Az iskolaorvosi szolgalat heti két napon tigyeletet biztosit az intézményben. Az ligyeleti rendelés
céljara az iskola helyiséget biztosit. Az ligyeleti napokrol a tanulokat tajékoztatni kell az orvosi
szoba ajtajan.

A szolgalat a tanulok egészségiigyi sziirését keriileti szinten szervezi meg. Azok idépontjata vizsgalatot
végzd intézmény hatarozza meg. A tanuldkat a sziirés 1d6pontjarol és helyszinérdl az osztalyfonok
tajékoztatja, a sziirésen az iskola altal szervezett modon, tanari kisérettel vesznek részt.

A dolgozok feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésében és a baleset
esetén

A tanulok egészségének és testi épségének védelmében Kkiadott, a tanulok intézményben
tartozkodasara vonatkoz6 magatartasi szabalyokat a Hazirend rdgziti, amelyet a tanév els6
munkanapjan ismertetni kell. Az osztalyfénok az ismertetés tényét a tanuloval alairatja.

A tanuldi balesetek megel6zése érdekében a kovetkezo feladatokat kell ellatni
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Az intézmény rendeltetésszerli lizemeltetését az intézmény gazdasagi vezetdje biztositja. A
gondnokkal ¢ ellen6rzi a tantermek, a folyos6, a kommunalis helyiségek allapotat. Amennyiben
az iskola teriiletén balesetveszélyes helyzetet észlel koteles jelenteni a tagintézmény-vezetének.

A tanulok tanitasi id6ben a tantermekben és a géptermekben csak tanari feliigyelettel tartozkodhatnak.

Az orakozi sziinetekben a rend megtartasarol a folyosoiigyeletes tanar gondoskodik.
A testneveléstanar felel a sportpalyakon, illetve a tornateremben tartozkodé tanulok testi épségéért.

Tanitasi id6n kiviil az intézményben tanulé csak kiilon engedéllyel tartdzkodhat.
Az iskola rendezvényein a tagintézmény-vezetd, ill. az altala a rendezvény felligyeletével megbizott

tanar gondoskodik a tanulok feliigyeletéhez sziikséges tigyeletrol.

Az osztalyokat tanulmanyi kirandulasra az osztalyfonokon kiviil még egy tanar kiséri.

Az alkoholfogyasztas, a dohanyzas, a kabitoszerrel vald visszaélés megel6zése az iskola
neveldmunkajaban Kiemelt szerepet kap. Az osztalyfonokok tagintézmény-vezetd helyettessel az
iskolaorvos, illetve a védond segitségével kotelesek megeldzéd tevékenységet végezni és segitséget
nyUjtani a veszélyeztetett tanuloknak.

Az iskola barmely dolgozojanak tanuldi baleset esetén — ha itt van — az iskolaorvost kell értesiteni.
Ha az iskolaorvos nincs az épiiletben, tgy az tigyeletes orvost — illetve vélhetéen sulyosabb esetben

— a mentoket kell hivni. Az tigyeletes vezet6 értesitése minden esetben kotelezo.

ArendKiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teend6k
Bombariado6 vagy tiizriado sth. esetén alkalmazando eljarasi rend

Bombaval vald fenyegetés esetén a tagintézmény-vezet vagy iigyeletes helyettese jogosultak és
kotelesek intézkedni, bombariadét elrendelni.

A tanulokat osztalyonként szervezett rendben kell az iskola épiiletébdl kikisérni. A kivonulast a
tantermekben és a folyosokon kifiiggesztett menekiilési terv szerint a kijelolt Gtvonalon kell megtenni.
Az épiilet elhagyasara vald felszolitassal egyidejileg a tagintézmény-vezetd kozli, hogy aznap a
tanitds elére lathatdéan folytatédik-e ¢és héany oOrakor. A bombariadd befejezését kovetden a
félbeszakadt oraval folytatodik a tanitas, amennyiben ez nem biztosithaté (délutani orakra elhtizodik)
a bombariadét koveté szombati nap reggel 8 o6ratol keriilnek az elmaradt 6rak megtartasra.

Az iskolaban érvényes menekiilési tervet minden tanteremben és folyoson ki kell fiiggeszteni.

Tanévenként minimum 1 alkalommal gyakorlé bomba-, ill. tiizriadét kell tartani.
Tiizriadot a tiizet észlelé barmely személy kezdeményezhet; bombariadét cask a tagintézmény-vezeto,
valamint az tigyeletes helyettese rendelhet el.

Katasztroéfa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje

A rendkivuli eseményekrdl azonnal értesiteni kell
* afenntartét

* tliz esetén a tlizoltdsagot,

* robbantdssal torténé fenyegetés esetén a rendbrséget,

* személyi sériilés esetén a mentdéket,

* egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola vezetGjéhez sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan a tagintézmény-vezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
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utasitdsara az épiiletben tartdzkodd személyeket a tlizjelzd sziréna milkodtetésével riasztani kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiiletek kiliritéséhez. Az épiiletet a
benntartdzkodo tanulocsoportoknak a tlizriado terv alapjan kell elhagyniuk. A tanuldcsoportoknak az
éptiletbdl vald kivezetéséért €s a kijeldlt teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti
feliigyeletért a tanuldk részére tandrat vagy mas foglalkozast tartd pedagogusok a feleldsek.
Az intézmény a Katasztréfavédelmi prevenciods terv szerint koteles eljarni. A tagintézmény vezetdje
a felelds katasztrofa-, a tiiz- és a polgari védelmi tevékenység Szervezeti és végrehajtasi rendjéért.
Iranyitja és ellendrzi a felkésziilési és a védekezési id6szakra meghatarozott feladatok végrehajtasat.
Felligyeli és iranyitja a tlizvédelmi erdirasok betartasat, gondoskodik az intézmény Tizvédelmi
Szabalyzatanak, annak részeként Tlzriado Tervének kiadasarol, az intézmény épiiletének kitiritésének
évenkénti gyakoroltatasarol. A tlizvédelmi szabalyzat megtalalhato a gazdasagi irodaban és a portan.

Az épiilet kiliritése soran fokozottan kell tigyelni a kdvetkezbkre:

* Az épiletb6l minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tarté nevel6nek
a tantermen kivil (pl.: mosddban, szertarban, stb.) tartézkodd gyerekekre is gondolnia
kell!

* A Kkilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagydsdban segiteni kell!

* Atandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd nevel6 hagyhatja el
utoljdra, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik a tanuld
az éplletben.

* A tanuldkat a tanterem elhagydsa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezésekor a nevel6nek meg kell szdmolnia!

A tagintézmény-vezet6nek, illetve az intézkedésre jogosult felel6s vezetének a veszélyeztetett éplilet
kitritésével egyidejlileg —felel&s dolgozdk kijelolésével- gondoskodnia kell az aldbbi feladatokrdl a portas,
karbantartd és az lgyeletes tanar segitségével:

* akiliritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasardl,

* a kozmlvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol, a tlizcsapok kornyékének
szabadda tételérdl,

* azelsésegélynyljtas megszervezésérdl,

* arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendérség, tlizoltdsag, tlizszerészek,
stb.) fogadasarol.

Az épliletbe érkez6 rendvédelmi, katasztréfaelharitod szerv vezetdjét az iskola vezet6jének vagy az altala
kijelolt dolgozdnak — portas — tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
* arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrél,

* aveszélyeztetett éplilet jellemz8irél, helyszinrajzardl,

* az éplletben talalhaté veszélyes anyagokrol (mérgekrél),

* akodzmli (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

* az éplletben tartdzkodd személyek Iétszamardl, életkorardl,
* az épulet kitiritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetGen a rendvédelmi, illetve
katasztréfaelhdrito szerv illetékes vezetGjének igénye szerint kell intézkedni a tovabbi biztonsagi
teenddkrél.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetGjének utasitasait az intézmény minden dolgozédja és
tanuléja koteles betartani.
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Az épiilet (épiiletrész) Kiiiritésének elrendelése

Az iskola teriiletének teljes vagy részleges kiliritésére vonatkozdan utasitast az iskola vezet6je adhat.
Tavolléte esetén az altalanos helyettesitési szabalyok szerint kell eljarni.

Az iskola épliletének teljes kiliritésére vonatkozo vezet6i intézkedést az iskola tlizjelz6 szirénajanak
mUkodtetésével kell az iskolaban tartézkoddk tudomdsara hozni.

Az értesités vétele utan az iskola valamennyi tanuldjanak és dolgozdjanak haladéktalanul el kell hagyni az
iskola teriiletét vagy a megjeldlt éplletrészt. A vezet6i intézkedés a kilirités végrehajtasara el8irdsokat
(utvonal, kapu, végrehajtasi id6) tartalmazhat. Amennyiben ilyen utasitdsok nem hangoznak el, a tlizriadé
esetére begyakorolt legrévidebb Utvonalon kell az épliletet elhagyni.

A tanitdsi id6ben érkez6 riasztds esetén a tanuldk biztonsagos, fegyelmezett és gyors tdvozdsardl az a
személy (tanar, szakkorvezetd, didkkor vezetd, stb.) gondoskodik, akinek a tanuldk az adott idében a
feligyelete alatt allnak.

Az iskola helyiségeinek elhagydsa el6tt az osztdlyban tartdzkodo tanar
* oltsa le a villanyt, kapcsolja ki az egyéb elektromos fogyasztdkat, gdzkésziiléket;

* ha lehetséges, legylink egymas segitségére a rovid ideig sem nélkll6zhet6 targyak
kivitelében (kézitaska, lakaskulcs stb.).

Akar fenyegets tartalmu telefonhivas, fax vagy levélkildemény, akar "gyanus kilsejd" kildemény érkezik

az iskolaba, az iskolavezetés a Renddrséget haladéktalanul értesiti.

A Renddrség utasitdsait a bombafenyegetettség elharitdsa illetleg a bekovetkezé kdrok minél hatékonyabb
elhdritdsa érdekében id6ben és pontosan kell végrehajtani.

Katasztréfa-, tliz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtdsi rendje (a katasztrofak elleni
védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl sz6l1é 14/1994.(X11.29.) OKM rendelet)

A vezetéi munka rendje
Vezetok kozotti feladatmegosztas

A tagintézmény vezetdje felel6s
+ atagintézmény pedagdgiai munkajacrt, ¢és adminisztrativ feladatainak ellatasaért,

+ anemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezésért,

+ a tanuld balesetek megeldzéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezéséért,

« a tagintézmény neveld oktatd munkaja egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért,

* a tagintézményben az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,
didkonkormanyzattal, sziil6i  szervezetekkel valomegfeleld egyiittmiikodés
kialakitasaért,

+ pedagdgus etika normainak a betartatasaért és betartasaért, a pedagodgusok helyi
tovabbképzésének megszervezéséért,

* a tagintézmény feladatai ellatdsdhoz, vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott vagyon
rendeltetésszerli igénybevételéért,

* a tervezési, beszdmolasi, informacioszolgaltatasi kitelezettség teljesitésekor az abban
val6 kozremiikodésért, annak teljességéért és hitelességéért,

+ a gazdalkodas teriiletén a vezetdk részére eldirt, valamint a munka és tlizvédelmi és
HACCP szabalyzatban eldirt ellendrzések elvégzéséért, a tagintézményi szintll
karbantartd, allagmegovo, felgjitasi  feladatok — feltarasaért, elvégzéséért,
elvégeztetéséért,
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+ anem dohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért.

A tagintézmény vezetdjének feladatkorébe és hatdskorébe tartozik:
* a jogszabalyoknak ¢és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen a foigazgatd

iranyitasa alapjan vezeti a szakmailag 6nall6 intézményt.

« dont minden olyan, a tagintézmény miikodésével, feladatellatdsdval kapcsolatos
iigyben, melyet a jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,

+ gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadmanyozasi jogot, kiilondsen a
tagintézmény altal a tanuloi jogviszonnyal, sziilokkel valdé kapcsolattartassal
Osszefiiggésben hozott dontések és a feladatkorébe tartozo nyilatkozatok tekintetében;
jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat atruhazhatja az tagintézmény
kozalkalmazottjara, az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato,

+ koordinélja a tagintézmény gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatainak megszervezését
¢s ellatasat, a gyermekvédelmi jelzOrendszer tagintézményhez kapcsolodo feladatait,

« elkésziti a tagintézményben foglalkoztatottak munkakori leirasat,

« eldkésziti a tagintézményi neveldtestiilet feladatkorébe tartozo dontéseket,

* jovahagyasra el6késziti a hazirendet és az éves munkatervet,

+ jovahagyja a tagintézmény pedagogiai programjat, amennyiben az a fenntartéora nem
16 tobbletkdltségeket,

« szervezi €s ellendrzi a tagintézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését,

« kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételeinek Dbiztositasahoz
szlikséges — hataskorébe nem tartozo — intézkedések megtételét,

+ dont a tanulok felvételével, a tanul6 jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben,

+ gyakorolja a BMSZC szabdlyzataiban raruhdzott munkaltatoi, valamint az utasitasi és
ellendrzési jogot a tagintézmény kozalkalmazottai és munkavallaloi felett,

« ¢vente illetve a feliigyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgéltat a centrum
beszamolgjanak, jelentésének és koltségvetésének az elkészitéséhez.

« adatot szolgaltat, és legalabb évente irdsos tajékoztatast ad a féigazgatd részére a
tagintézmény tevékenységérol,

« véleményezi a féigazgatd hataskorébe tartoz6 — a koznevelési intézmény, illetve a
tagintézményt kozalkalmazottjat érintd — dontést (ideértve a tagintézményt érintd
beiskoldzast, a tagintézményt érintd koltségvetés tervezését, a palydzatok beadasat, a
helyi tanterv és hazirend Osszeallitasat is), e kérdésekben javaslattételi jogkorrel
rendelkezik,

+ teljesiti a fenntartoi, valamint a szakmai, illetve funkciondlis iranyitast gyakorld
centrum féigazgatdja altal kért adatszolgaltatast,

+ szakmai értekezletet hiv Gssze a tagintézmény mitkddésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények javaslatok megismerésére, az operativ
feladatok iranyitasa céljabol,

+ 0nallo kiadmanyozasi joggal rendelkezik az Nkt.-ban meghatarozott 6nall6 hataskorei
tekintetében,

« az Nkt-ban megfogalmazott sajat hataskdrben ellatandoé feladatainak végrehajtasa a
kotelezettség vallalasrol szo16 szabalyzatban foglaltak szerint,

« képviseli a tagintézményt a hataskorébe tartozo ligyekben, javaslatot tesz az irdnyitasa
ala tartoz6 munkavallalok elismerésére,
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gyakorolja az egyetértési jogot a tagintézmény alapfeladatara létesitett munkakdrre
benyujtott palyazat elbiralasakor,
kozremiikodik a pedagdégusok tovabbképzési programjanak, valamint beiskolazasi
tervének elkészitésében, a teljesités nyilvantartdsdban, a gyakornoki rendszer
mitkédtetésében,
koézremiikddik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,
az eredményes gazdalkodas érdekében kozremiikodik az éves koltségvetés
tervezésében ¢és annak teljesitésében,
kozvetleniil feliigyeli az idegen neyelvi €s a testnevelés munkakozosség munkajat,
megszervezi, ellenérzi a tagintézmény mukodését érintd dontések, allasfoglalasok
végrehajtasat.

A tagintézmény-vezetd dtruhdzott hatdskorben gyakorolt munkdltatdi jogkdre kiterjed kiilénosen a

kévetkezokre

javaslattétel a tagintézmény-vezetOhelyettes, illetve a gyakorlatioktatas vezetd
személyére a nevelGtestiilet véleményezési jogdnak megtartasa mellett,

javaslattétel teljes részmunkaidds foglalkoztatasra, hatarozott vagy hatarozatlan ideji
jogviszony létesitésére,

munkaltatoi igazolasok alairasara,

nem pedagogus-munkakorben alkalmazottak munkakori besorolasa, alkalmazottak
atsorolasa,

a pedagogus mindsitd vizsga, illetve eljards soran a tagintézmény bizottsagi tag
delegalasa,

szabadsag engedélyezése az elfogadott szabadsagolési terv alapjan, dontés a fizetés
nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozo kérelmekrol,

tavollét engedélyezése,

munkakori leirasok elkészitése

munkaveégzeés ellendrzése, értékelése, teljesitményértékelés,

a munka szervezése, munkavégzésre vonatkozo utasitas kiadasa,

javaslattétel az éves tovabbképzési terv szerint a tovabbképzésen valo részvételre,
dontés a talmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérol,

belfoldi kikiildetések engedélyezése,

javaslattétel a foigazgato részére jutalmazasra,

javaslattétel a féigazgatd részére, illetve véleményezése a dolgozoi kedvezmények,
juttatasok targyaban benyujtott kérelmeknek,

javaslattétel a féigazgato részére kitiintetésre.

A tagintézmény-vezeto kozvetlen munkatarsai

A tagintézmény-vezetd feladatait kozvetlen munkatdrsai k6zremiikédésével ldtja el

A tagintézmény-vezetd helyettesek a vezetd altal meghatarozott modon a tagintézmény-vezetd
akadalyoztatdsa esetén — a munkaltatdi, atruhdzott munkaltatoi jogkor és az utalvanyozas kivételével
— teljes jogkorrel helyettesitik.

A tagintézmény-vezetd helyettes (tantigyi):
»  részes a vezetoi feladatok megvaldsitasaban,

+ ellendrzi a pedagdgiai adminisztraciot, a tanulok nyilvantartasat,

*  koordindlja a didkigazolvanyokkal osszefiiggd feladatokat,
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«  feliigyeli a didkonkorményzatot, a didkdemokréacia megvaldsulasat,
«  elkésziti és ellendrzi a teriiletéhez tartozo statisztikai adatszolgaltatast,
«  kozvetleniil feliigyeli a human, természettudomanyi munkakozosség tevékenységét, tovabba a
tehetségcsoportot,
«  segiti és ellendrzi az osztalyfondki adminisztracié elvégzését,
» nyilvantartja a rendkiviili szabadsagon, illetve betegadllomanyban 1évo tanarokat,
» gondoskodik helyettesitésiikrol,
+ atobbi helyettessel egylitt vezeti a helyettesitési naplot,
* a hozz4d tartozd kozalkalmazottak munkéjat értékeli, javaslatot tesz Kkitiintetésiikre,
jutalmazasukra,
« sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vondst kezdeményez. A fegyelmi vétségeket, aktudlis
problémakat a munkaltatonak jelzi.

A tagintézmény-vezetd helyettes (oktatdsi):
e részes a vezetdi feladatok megvaldsitasaban,

e irdnyitja és koordindlja a nevelési tervben megfogalmazott munkat,

o feliigyeli a gyermek ¢és ifjusdgvédelmet, az egészségnevelést, a szakmai elméleti oktatas
megvalosulasat, és az osztalyfonoki neveldmunkat,

e (sszefogja a tanulmanyi és szakmai versenyeket,

o elkésziti és ellendrzi a teriiletéhez tartozo statisztikai adatszolgaltatast,

o Kkozvetleniil feligyeli a szakmai és az osztalyfonoki munkak6zosség tevékenységét, tovabba az
SNI csoportot,

e cgylttmiikodik az éves munkatervet és eseménynaptar elkészitésében,

e szervezi €s koordindlja az iskola prevencios programyjait,

e A hozza tartozd tanarok munkdjat esetenként értékeli. Javaslatot tesz jutalmazasukra, cimek
adomdanyozasara, sziikkség esetén fegyelmi feleldsségre vonast kezdeményez,

e tanév végen, ill. esetenként elemzi a neveldmunka hatékonysagat, eredményeit és hidnyossagait,

o eldkésziti a tanari munkakorok betoltésére vonatkozd palyazati kiirdsokat és egyiittmiikodik a
beérkezett palyazatok elbirdldsaban,

o feliigyeli a tankOnyvtamogatas rendjét.

e koordindlja, ¢és figyelemmel kiséri a pedagogus tovabbképzést.

e nyilvantartja a rendkiviili szabadsagon, illetve betegallomanyban 1€évé tandrokat, gondoskodik
helyettesitésiikrol,

e atdbbi helyettessel egylitt vezeti a helyettesitési naplot.
Irdnyelveket ad:

e - a munkakdzdsségi munkatervek,

e - aszakkori munkatervek elkészitéséhez,

e A miszaki vezetd és a gyakorlatioktatas vezetd segitségével géptermi karbantartasi tervhez,

e amérések megszervezéséhez, lebonyolitdsahoz, értékeléséhez

A gyakorlatioktatds-vezeto:
e a gyakorlohelyek szakmai irdnyitoja és az ott folyo oktato-neveld munka felelds vezetdje,

e kozvetleniil segiti és ellendrzi a szervezetébe tartozd oktatok és egyéb kozalkalmazottak
tevékenységét,

o clkésziti és ellendrzi a teriiletéhez tartozo statisztikai adatszolgéltatast,

e cllendrzi a tantermek, szaktantermek rend;jét,



SzMSz

BMSzC Neumann Jdnos Szamitdstechnikai Szakgimndziuma

sziikség szerint a vezetdi értekezletek eléadodja aktualis, szakmai témakban,

jovahagyasra eldterjeszti a tervezett gyakorlati oktatasi programot, az 6sszefliggd nyari gyakorlat
tervezetét,

elkésziti a gyakorlati oktatas tanmenethez kapcsolddd sziikséges anyagok és eszkozok
megrendelését,

elOkésziti a gyakorlati 6rarend tervezetet,

az iskola Szervezeti és Miukodési Szabalyzataban, a Miszaki Szabalyzatban foglaltak —
munkatertiletével 6sszefliggo részeinek — érvényességét figyelemmel kiséri €s a sziikségszertien
felmeriild valtoztatasokra a tagintézmény-vezetdnek javaslatot tesz,

a hozza tartozd kozalkalmazottak munkajat értékeli, javaslatot tesz Kitiintetésiikre,
jutalmazésukra,

sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vondst kezdeményez. A fegyelmi vétségeket, aktudlis
problémakat a munkaltatonak jelzi,

részt vesz a betdltendd gyakorlati oktatéi, szakoktatdoi munkakordkre vonatkozd palyazatok
elokészitésében és elbiralasaban,

kapcsolatot tart a gyakorlati oktatas hatékonysaga érdekében a szakmacsoport alapozasaban
résztvevo tanarokkal, munkakozosségekkel,

elvégzi a tanuldk nyari 6sszefliggd szakmai gyakorlataval kapcsolatos teenddket,

a tagintézmény-vezetésével, munkako6zosség-vezetdkkel, miiszaki vezetdvel egylittmiikddve
segiti a rednszergazdak, oktatdstechnikus munkajat.

részt vesz az iskolavezetdség értekezletein, kozremuikodik az iskolai szintti dontések, stratégiak
kialakitasaban,

elokésziti a szakmai gyakorlati oktatas fejlesztésének targyaban kiirt palyazatok tervezetét, a
szakmai elméleti oktatasra kiirt palyazatokkal kapcsolatban egyeztet a vezetséggel.

Helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére kinevezett pedagogusa kaphat, a megbizas
hatarozatlan idére sz6l. Feladat- és hataskoriik, valamint egyéni felelésségiik mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet munkakoriik tartalmaz.

A tagintézmény-vezetd helyettesek kételességei

a szervezeti  munkamegosztiasban szamukra  kijelolt feladatok  oOnalléan,  teljes
feleldsséggel valo ellatasa

az altaluk feliigyelt szakmai munkako6zosségek szakmai koncepcidjanak elemzése,
jovahagyasa

e munkako6zosségek €és vezetdjilk munkdjanak ellendrzése

a feltart esetleges hianyossagok kijavitasara itmutatas adasa

A tagintézmény-vezetd jogai

munkatérsaik és a tanulok felé tanuléi tigyekben a vezetés képviselete
az altaluk feliigyelt tanari munka terén segitségnyujtas, egyeztetés, utasitas

Az iskolatitkar a tagintézmény-vezetd kozvetlen munkatarsa. Szervezési, iigyintézoi és tligyviteli
feladatait a tagintézmény-vezet6 kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

A taniigyi adminisztrator a tagintézmény-vezetO iranyitisa mellett segiti a taniigyi folyamatok,
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intézményi palyazatok, projektek lebonyolitasahoz sziikséges adminisztrativ feladatok, statisztikai
jelentések ¢és nyilvantartdsok elvégzését, vezetését. Munkdjaban egyiittmiikodik a tagintézmény-
vezetO helyettesekkel.

A tanari munkat segitd egyéb munkatarsak (szocialis munkas, oktatastechnikus, rendszergazda) az
tagintézmény-vezetd munkaltatoi jogkorébe tartozva végzik tevékenységiiket.

A munkatarsak részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Az iskola taniigyi dokumentacidinak els6szamu aldirdja a tagintézmény-vezetd, tavollétében oktatasi
vezetOhelyettes.

Az iskola vezetbje jar el az atsorolas, kinevezés modositas soran.

Munkaidé mérleg, tantargyfelosztas, rendkiviili munkavégzés elrendelése, helyettesités elrendelése,
megszakitds nélkiili munkarendben a teljesitések igazoldsa, fizetett és nem fizetett tavollétek
megallapitasa és igazolasa.

Kjt. szerint kotelezd és nem kotelezdjarandosagok (pl. jubileumi jutalom, jutalom, munkaltatéi segély,
stb.) kifizetésének elrendelése.

Helyettesités rendje

A tagintézmény-vezetdjét akadalyoztatasa esetén az oktatdsi tagintézmény-vezetd helyettes — a
munkaltatoi jogkor és az utalvanyozas kivételével — kiilon megbizas nélkiil teljes jogkorrel helyettesiti.
A taniigyi tagintézmény-vezetd helyettes a munka akadalyoztatdsa esetén helyettesiti az oktatasi
tagintézmény-vezetd helyettest.

A vezetOk egyiittes tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén a gyakorlatioktatas vezeté gondoskodik
a vezetési feladatok ellatasarol.

A helyettesit6 felel6sségi, intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek és tanuldk
biztonsaganak megovasaval osszefiiggd azonnali dontést igényld iigyekre terjed Ki.

A nyari sziinidében a szabadsag ideje alatt a tagintézmény-vezetdje és helyettesei tigyeleti beosztas
szerint latjak el a vezet6i feladatokat. A tagintézmény-vezetdje és helyettesei a nyari szabadsaguk
alatt megadjak tartozkodasuk cimét, telefonszamukat a gazdasagi irodanak az elérhetéségiik érdekében,
amennyiben Magyarorszagon tartdzkodnak.

Az intézményi kiadmadnyozads rendje
v Az intézményvezetd a felsorolt feladatok ellatasahoz sziikséges kiadmanyozasi jogot a
jogszabalyokban, illetve a Centrum szabalyzataiban foglaltak szerint gyakorolja, a
jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat a koznevelési intézmény
kozalkalmazottjara atruhdzhatja.

v" A fent hivatkozott utasitisban a tag intézményvezetd szamara meghatarozottak szerint
kiadmanyozza:

a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése kivételével, az intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait; a Centrum
foigazgatdjaval tortént eldzetes egyeztetést kovetden, az intézményben
helyettesités céljabol, hatarozott idore torténd jogviszony létesitésére irdnyuld
munkaltatoi intézkedést;
a Centrum kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas, utalvanyozas
eljarasrendjérdl szolo szabalyzata szerint az intézmény jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

az intézmény napi miikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tdjékoztatokat, megkereséseket, egyéb

leveleket; az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolodo azon dontéseket, amelyek

kiadmanyozasi jogat a Centrum szamara nem tartotta fenn a kozbensé intézkedéseket.

Az intézményi bélyegzdk hasznélatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:

a tagintézmény-vezet €s a helyettesek minden iigyben, a gazdasagi ligyintézé és az iskolatitkar a
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munkakori leirdsukban szerepld ligyekben, az osztalyfonok és az érettségi vizsgabizottsag jegyzdje
az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitdbe valo
beirasakor.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

A tagintézmény cégszerl aldirdsa a tagintézmény-vezetd alairasaval és a tagintézmény pecsétjével
érvényes.

A tagintézmény képviseletére jogosultak:

A tagintézmény vezetdje, valamint az altala megbizott intézményi dolgozo.

Munkakori feladatok atadasa-atvétele
Az iskola allomanyaba tartozo kozalkalmazotti vagy egyéb jogviszonyban all6 dolgozé jogviszonyanak
megsziinésekor munkakori feladatai illetve a tagintézmény tulajdonaba tartozd vagyontargyak
vonatkozasaban atadas-atvételi eljarast kell lefolytatni, és jegyzdkonyvet kell felvenni.

Altaldnos szempontok az dtadds- dtvételi jeqyzékényv elkészitéséhez

Az atadas targya a munkakor atadasa, a dolgozo leltaraban 1évo, vagy hasznalatara bocsatott targyak atadasa
valamint a konyvtari konyvek visszaadasarol szo16 konyvtarosi nyilatkozat. Az atadés atvétel lebonyolitasara
jogosult:

*  vezetd beosztasu dolgozd esetén a tagintézmény vezetdje

*  munkako6zdsség vezetd kilépésekor az oktatdsi helyettes

*  pedagogus munkaviszonyanak megsziinésekor a munkakozosség vezetdje
* nem pedagdgus (technikai allomanyt) dolgozonal az intézmény gondnoka

Vezet6 beosztasu dolgozd vagy leltarfelelds dolgozo kilépésekor leltari atadas-atvételi jegyzokonyvet kell
felvenni, melyet mellékletként csatolni kell. Az atvevo ilyen esetben az 11j vezetd vagy leltari korzetfelelds,
illetve ezek hianyaban a tagintézmény-vezetd altal megbizott személy.

A kényvtar igénybevételének és miikodésének altalanos szabalyai

A kényvtdr haszndlatdra jogosultak:
az iskola tanuldi, tandrai és nem pedagoégus dolgozéi.

A beiratkozds maddja:

A tanuldk iskolai beiratkozasa egyben az iskolai konyvtdr hasznalatdra is jogosit.
Kolcsonzéskor a szamitdgépes nyilvantartas rogziti a személyi adatokat (diak- illetve személyi igazolvany
alapjan): név, anyja neve, sziiletési hely, id6, lakcim, igazolvany szama, foglalkozas, osztaly.

A kényvtdr nyitva tartdsi ideje: heti 20 dra
Rendje:
hétfs, kedd, szerda, csutortok 9:15—15:30

A konyvtdrhaszndlat feltételei
Az iskolai konyvtar hasznalata ingyenes, a dokumentummasolds azonban dijkoteles.

Az iskolai kényvtdr miikodésének célja

Az iskolai kdnyvtar az iskola szerves része, egyrészt sajatos eszkGzrendszerével segiti az iskolat pedagdgiai
programja megvaldsitasaban, masrészt a tanuldk szamara a konyvtarhasznalat iskolajat jelenti, vagyis a
hagyomanyos és a modern informacidszerzés és az 6nml(ivelés maddijai, és technikaja alapjainak elsajatitasat
biztositja a tanulmanyi id6 folyaman. Ezért a konyvtarnak taneszkdzok szakkonyvtaranak kell lennie.
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Ezen kivil az iskola informacids, tanuldsi, 6nképzési forraskozpontjaként, kommunikacids centrumaként
kell mikodnie.

Az iskolai kényvtdr feladatai

* Gy(ijteményét folyamatosan fejleszti és szervezi: gyarapitja és apasztja a pedagdgusok
és a tanuldk igényeinek figyelembevételével, a dokumentumokat nyilvantartasba veszi,
feltarja, meg6rzi, gondozza, és rendelkezésre bocsatja.

* Biztositja az iskola nevelGi és tanuldi részére az oktatashoz és a tanuldshoz sziikséges
ismerethordozdkat.

* Informacidkat tesz hozzaférhetévé.

* Rendszeres tajékoztatast nyujt a konyvtar dokumentumairdl és szolgdltatasairdl.

* Konyv- és konyvtarismereti 6rakon, valamint a konyvtarban tartott szakkdnyvhasznalati
célu szakdrakon a kdnyvtaros tanarok és a szaktandrok - tantervben rogzitett ismeretek
elsajatitasaval és gyakorlatok végeztetésével - lerakjdk a tanuldk konyvtari
informdcidkeresé ismereteinek alapjait, vagyis a konyvtar biztositjia a konyvtar-
pedagdgiai program megvaldsithatdsagat.

* A konyvtarban torténd internet felhasznalds segitségével biztositja, hogy mas
konyvtarak szolgaltatasairdl, dokumentumairdl a konyvtar hasznaldja tdjékozddhasson.

* 3 évenként leltart készit a konyvtar allomanyardl.

Az dllomdny jogi védelme

A kolcsonz6 anyagilag felel a dokumentumok vagy/és a technikai eszk6z megrongélasaval vagy/és
elvesztésével okozott karért.

A tanuldk és a dolgozdk tanuléviszonyat és munkaviszonydt csak az esetleges kdnyvtari tartozds rendezése
utan lehet megsziintetni. Ha ezt elmulasztjak, akkor a kiléptetési intéz6 személyét terheli az anyagi felel6sség.
A szaktanarok, és a tanuldk részére létesitett letéti dllomanyt névre széldan kell atadni. A dokumentumokért
az atvevl szaktandr anyagilag felelSs, ha az intézmény altal biztositott hely vagyonvédelmi szempontbdl
dokumentum tdrolasara alkalmas.

A konyvtar biztonsagi zarainak kulcsai a kdnyvtarosoknal és az iskola portajan helyezenddk el. A kulcsok csak
indokolt esetben adhatok ki az iskola vezetdjének.

Az dllomdny fizikai védelme

A konyvtar céljait szolgald helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti szabdlyokat. A konyvtarban
dohanyozni és nyilt langot hasznalni tilos, az erre vonatkozo tilalmi tablat el kell helyezni. A kdnyvtarbdl vald
tdvozas el6tt a helyiségeket aramtalanitani kell. Kézi tlzolté késziiléket kell elhelyezni a kdnyvtar
bejaratanal. T(iz esetén vizet nem szabad hasznalni az oltashoz.

Szigoruan tgyelni kell a konyvtdr tisztasagara. A helyiséget rendszeresen takaritani kell. A dokumentumokat a
lehet6séghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktdl (fény, por, szélsGséges h6mérséklet stb.).

A beteg, rovarok altal megtamadott, penészes dokumentumokat azonnal el kell kiléniteni, megmentésik
féregtelenitéssel vagy fertétlenitéssel torténhet.

Az iskolai kényvtdr szolgdltatdsai

Legf6bb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tandrakon kiviil lehet6vé tegye a gyljtemény hasznalatat.
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A konyvtarhasznalat médjai:

* helybenhasznalat

* kolcsonzés

* csoportos hasznalat

Helyben hasznalat:
* targyifeltételeit (kutatd-olvasdhelyek, technikai berendezések) és személyi feltételeit az

iskola biztositja
* szakmai feltételeit a kdnyvtaros tanar biztositja.

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhatdk:

* olvasotermi, kézikonyvtari allomdanyrész,

* kilén gyljtemények (folydiratok, AV-anyagok, muzealis dokumentumok stb.). A csak
helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi orara, indokolt
esetben a konyvtar zdrasa és nyitasa kozotti idére kikdlcsonozhetik.

Kolcsonzés
A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtaval lehet kivinni.

* Dokumentumo(ka)t kolcsondzni csak a koélcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad.

* A konyvtarbdl egyszerre harom darab konyv maximum két hétre kdlcsondzhet6.

* Az elveszett vagy er6sen megrongalddott dokumentumokat az olvasé koteles egy
kifogastalan példannyal vagy a kbnyvtar szdamara sziikséges mas m(ivel potolni. Nem kell
megtériteni a rendeltetésszerl hasznalatbdl szarmazo értékcsdkkenést.

* A nyitva tartds napi id6szakait az olvaséi igényeknek kell megfeleltetni.

Csoportos hasznalat

* konyvtarismereti 6rak az informatika keretében,

* szakérdk a szaktanar vezetésével és a  konyvtaros-tanar
kozrem(ikodésével. A konyvtar helyiségei Orarendszer( tanitds és/vagy értekezletek
szamdra nem vehet6k igénybe, mert ezek akadalyozndk a konyvtar mikodését.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar - targyi és személyi feltételek keretein bellil - még az alabbi szolgaltatasokat nyujthatja:
* informacidszolgaltatas
* témafigyelés
* ajanlé bibliografia készitése
* letétek telepitése.

Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el szaktantermekben, tandri szobakban. A letéti dllomanyt a
tanév elején veszik at és a tanév végén adjak at a megbizott neveldSk, akik az atvett dokumentumokért anyagi
felelGsséggel tartoznak.

A konyvtari hazirend
A hasznaldk jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti.

A konyvtari hazirend tartalmazza:
* a konyvtar haszndlatara jogosultak korét
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* ahasznalat madjait és feltételeit
* a kolcsonzési elSirdsokat
* anyilvantartas és kdlcsonzés idejét
* az dllomany védelmére (fizikai és jogi) vonatkozoé rendelkezéseket
* aviselkedési kivanalmakat.

A konyvtari hazirendet a kdnyvtarban kifliggesztve hozza az iskola a kényvtarhasznaldk tudomasara.
A tankodnyvkolcsonzés szabalyozasa

* A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a konyvtdros-tandr tudtaval lehet kivinni.

* Dokumentumo(ka)t kolcsonozni csak a kblcsdnzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad.

* Az elveszett vagy er6sen megrongalddott dokumentumokat az olvasd koteles egy
kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges mds azonos értékd mivel
potolni.

* A nyitva tartds napi id6szakait az olvasdi igényeknek kell megfeleltetni.

Egyes tankonyvek iskolai konyvtartol valo megvasarlasanak szabalyai

Az iskoldban nincs lehet6ség a tankonyvek iskolai konyvtartdl valé megvasarlasara.

Az iskolai kényvtarban idénként az elavult kdnyvek selejtezésre keriilnek. A leselejtezett kényvek a
selejtezést6l szamitott két hétig a didkok, illetve a tanarok altal megtekintheték. A kivalasztott konyvek
téritésmentesen elvihet6k. A maradék selejtezett konyvek megsemmisitésre kerilnek.

A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Az emberi erdforrdsok miniszterének 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi
intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények névhaszndlatardl rendelkezései alapjan.

Az intézmény bélyegzo6i
Hasznalatara a kdvetkezok jogosultak

Korbélyegzo esetében
» tagintézmény-vezetd, helyettesei, iskolatitkar, adminisztrator, gazdasagi 6sszekotd

Hosszubélyegzo esetében:
* tagintézmény-vezetd, helyettesei, iskolatitkar, gondnok

A nevelési-oktatdsi intézmények dokumentumainak nyilvanossdga
Az iskola pedagogiai programjanak legaldbb egy példanyat oly mdédon koteles elhelyezni, hogy azt
a szul6k és a tanuldk szabadon megtekinthessék.

Az iskola vezetGje vagy az altala kijelolt pedagogus koteles a sziil6k, tanuldk részére tajékoztatast adni
a pedagogiai programrol.

Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagogiai programot a nevelési-oktatasi intézmény honlapjan, annak
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hianyaban a helyben szokdsos mddon nyilvanossagra kell hozni.

A hazirend egy példanyanak elérhet6ségérdl az iskolaba térténdé beiratkozaskor a sziilét, tanulot
tajékoztatni kell, tovabba annak érdemi valtozasa esetén arrdl a sziil6t, a tanulét tajékoztatni kell.

A szil6ket a megel6z6 tanév végén tdjékoztatni kell azokrél a tankonyvekrdl, tanulmanyi
segédletekrdl, taneszkdzokrél és mas felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezé tanévben a nevel§ és
oktatd munkdhoz szlikség lesz. Tajékoztatni kell &ket tovabba az iskolatdl kdlcsondzhetd
tankdnyvekrél, taneszkozokrél és mas felszerelésekrdl, valamint arrdl is, hogy az iskola milyen
segitséget tud nyujtani a szUl6i kiadasok csokkentéséhez.

A fentiekben meghatarozott kérdések SZMSZ-ben torténé szabalyozdsdndl az iskolaszéket, vagy ha
az nem mi(ikoédik, az iskolai sziil6i szervezetet, és az iskolai didkobnkormanyzatot véleményezési jog
illeti meg.

A gyermekkel, tanuldéval kapcsolatos dontések meghozataldra vonatkozo
eljarasi szabalyok

A nevelési-oktatasi intézmény koteles a tanulét, valamint a gyermek, a kiskord tanulé sziilgjét irasban
értesiteni gyermeke iskolai felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a gyermek, tanulé
fejlédésével, tanulmanyi el6menetelével kapcsolatos dontésérdl, az intézmény mikodésének
rendjérdl, tovdbba minden olyan intézkedésrél, amelyre vonatkozéan jogszabaly az értesitést eldirja.
A tanuld, a gyermek, a kiskoru tanuld szil6jének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni minden
olyan iskolai dontéshez, amelybél a tanuldra, gyermek, kiskoru tanuld esetén a sziil6re fizetési
kotelezettség harul, a kiskoru tanulé esetén a tanuléi jogviszony, keletkezésével, megsz(inésével, a
tanuléi jogviszony sziinetelésével, a tandrai foglalkozdson vald részvétel aléli felmentéssel, az egyes
tantargyak aléli mentesitéssel, a tanulmanyi idé6 roviditésével kapcsolatos ligyekben, és minden olyan
kérdésrél, amelyre vonatkozdan jogszabaly a nyilatkozat beszerzését eldirja.

Az iskolai felvételrdl hozott dontést irasba kell foglalni. Az iskola irasban értesiti a sziil6t, ha a
gyermeket, a kiskoru tanulét torolte a nyilvantartasabdl.

A nevelési-oktatasi intézmény a dontését hatarozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet részben
vagy egészben elutasitja, vagy kérelem hidnydban hoz a gyermekre, tanuléra hatranyos dontést, vagy
a tanuld, kiskoru tanuld esetén a szilé kéri a dontés hatdrozatba foglalasat.

A jogorvoslati eljarasban a gyermeket, a kiskoru tanulét szil6je képviselheti.
A nevelési-oktatdsi intézmény dontése joger6s, ha az Nkt.-ben meghatarozott hataridén belil

nem nyujtottak be eljarast megindité kérelmet, vagy az eljardst megindité kérelem benyujtasardl
lemondtak.

A tankonyvek, segédkonyvek beszerzésével Osszefliggd iskolai dontések elGkészitésére a kiulon
jogszabalyban foglaltakat kell alkalmazni.

Az iratkezelés és az ligyintézés szabdlyai
Az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatasi intézmény a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrél és a

maganlevéltari anyag védelmérdl szoldo 1995. évi LXVI. torvény rendelkezései, valamint a
kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirél szolé 335/2005. (XII.  29.)
Korm. rendelet elGirdsai figyelembevételével az e rendeletben foglaltakra is tekintettel szabdlyozza.
A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett vagy az intézményen belill keletkezett iratok kezelésének
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rendjét az iratkezelési szabalyzatban, ha a nevelési-oktatdsi intézmény ennek készitésére nem
kotelezett, adatkezelési szabalyzatban kell meghatarozni.

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell. A
személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

A jogszabalyban meghatarozottakon tul felbontas nélkul kell a cimzetthez tovabbitani a névre
sz0l6 iratokat, a didkénkormanyzat az iskolaszék az intézményi tandcs, a szll6i szervezet, a munkahelyi
szakszervezet részére érkezett leveleket, tovabbda azokat az iratokat, amelyek felbontdsanak jogat a
vezet6 fenntartotta maganak.

Ha az gy jellege megengedi, az lgyiratban foglaltak tdvbeszélén, elektronikus levélben vagy a
jelenlévé érdekelt személyes tajékoztatdsdval is elintézhet6k. Tavbeszél6n vagy személyes
tajékoztatas keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tdjékoztatas |ényegét, az
elintézés hatdridejét és az ligyintéz6 aldirasat.

A nevelési-oktatdsi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell
a) a nevelési-oktatasi intézmény

aa) nevét,

ab) székhelyét,

b) az iktatészamot,

C) az ligyintéz6 megnevezését,

d) az tUgyintézés helyét és idejét,

e) az irat alairdjanak nevét, beosztasat és

f) a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzGjének lenyomatat.

A nevelési-oktatasi intézmény 4dltal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatdrozatnak a
rendelkezé részben és a fentieken kivil tartalmaznia kell

a) a dontés alapjaul szolgald jogszabdly megjelolését,

b) amennyiben a déntés mérlegelés alapjan tortént, az erre térténd utalast,
C) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

d) az eljarast meginditd kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

Jegyz6konyvet kell késziteni, ha jogszabdly el6irja, tovabba ha a kbznevelési intézmény
nevel6testilete, szakmai munkakozossége a nevelési-oktatdsi intézmény mikodésére, a
gyermekekre, a tanuldkra vagy a nevel6-oktaté munkara vonatkozé kérdésben hataroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyz6konyv készitését rendkivili esemény
indokolja és elkészitését a nevelési-oktatdsi intézmény vezetGje elrendelte. A jegyz6konyvnek



SzMSz BMSzC Neumann Jdnos Szamitdstechnikai Szakgimndziuma
tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlév6k felsorolasat, az lgy megjelolését, az
Ugyre vonatkozd lényeges megadllapitdsokat, igy kiléndsen az elhangzott nyilatkozatokat, a
meghozott dontéseket, tovdbba a jegyzékonyv készitéjének az aldirdsat. A jegyz6konyvet a
jegyz6konyv készit6je, tovabba az eljaras soran végig jelen |évé alkalmazott irja ala.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a napja
megallapithatd legyen.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az rendelet 1. mellékletként
kiadott irattari terv hatdrozza meg. Az irattari Grzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének
évétdl kell szamitani.

Az iratok selejtezését a nevelési-oktatdsi intézmény vezetGje rendeli el és ellendrzi. A tervezett
iratselejtezést annak tervezett id6pontjat legaldbb harminc nappal megel6z6en be kell jelenteni az
illetékes levéltarnak.

A kotelezden hasznalt nyomtatvanyok
A nevelési-oktatdsi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

a) nyomdai uton elGallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizétt papiralapu
nyomtatvany,

b) nyomdai uton elGallitott papiralapi nyomtatvany,

c) elektronikus okirat,

d) elektronikus uton elGallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatdrozott rend szerint hitelesitett

papiralapu nyomtatvany.

Az elektronikus okirat az oktatasért felel6s miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval
elektronikus aton el&allitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatdrozott rend szerint elektronikus
alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

Az iskola elektronikus naplét hasznal. Az irattarban tarolandd a napldéra vonatkozd iratkezelési
szabalyok és a megdbrzés idejére vonatkozé szabalyok figyelembe vételével a napldé minden tanév
végén az osztalyozd értekezletet kovetden archivalasra keriil a kovetkez6képpen:

Nyomtatando a helyettesitési naplo, tanév végi osztalystatisztika (jegyek, hidnyzasok),
tankorok/tanuldk matrixa osztalyonként, tanuldi névsor, tanari névsor.

Az elektronikus napld fentebb meghatdrozott oldalainak leflizott példanyat az osztaly tanarai,
osztalyfénok és az iskola vezetGje alairasukkal hitelesitik.

A teljes naplé adatbdzist két DVD-re mentjik PDF, egymastél elkilonitett helyen (irattar,
rendszergazda) és hozzaféréssel, valamint visszakereshet6 adatbdzis formajaban taroljuk.

A kapcsolattartds rendje

A belsé kapcsolattartds rendje

Avezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

Az iskola kilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét a megbizott vezet6k, a valasztott kozosségi
képvisel6k segitségével a tagintézmény-vezeto fogja Ossze. A kapcsolattartas rendszeres formai a
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kiilonb6z6 értekezletek, forumok, bizottsagi lilések, iskolagy(lések, nyilt napok, tandcskozdsok,
fogaddorak.

A vezetok és az alkalmazotti kozosségek kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az alkalmazotti kozosségek kozott a nevelGtestiilet, mint a nevelési-oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége a nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozé
és hatarozathozo szerve. A nevelGtestlilet és az iskolavezetés kozotti kapcsolattartds formai:

A nevelotestiilet értekezletei

Rendszeresértekezletek

= tanévnyitd, tanévzaro értekezlet
= félévi és év végi osztdlyozd értekezlet
= nevelési értekezlet

Az intézmény pedagodgusai az éves munkatervben el6re meghatdrozott nevel6testiileti értekezleten
keresztil kifejthetik alldspontjukat az egyes napirendi kérdésekben, javaslatot tehetnek a napirendi
pontok megvaltoztatdsara és a  mindennapi tevékenységikkel kapcsolatos  kérdéseik
megvalaszoldsara. A nevel6testileti értekezleten emlékeztetd, jegyzékonyv késziil.

Rendkiviili nevelési értekezlet
NevelGtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a tagintézmény-vezetd, tovabba, ha a nevel6testiilet
egyharmada kéri. Ha az iskolaszék, iskolai szll8i szervezet, iskolai didkénkormanyzat kezdeményezi a
nevel6testiilet dsszehivasat, a kezdeményezés elfogadasardl a nevelStestilet dont.

A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését osztalyi értekezlet formadjaban is végezheti. A nevel6testiilet osztalyi
értekezletein csak az adott osztalykozosségben tanitd tandrok vesznek részt kotelezd jelleggel. Az
osztdlyi értekezletek id6pontjait az osztalyféndk tdzi ki. llyen értekezlet sziikség szerint barmikor
tarthatd az osztdly aktuadlis problémainak megoldasara.

Aktudlis értekezlet
Az el6re nem tervezhetd, aktudlis feladatokat, informacidkat tartalmazd, az aktualis kérdések
megtdrgyalasara hivatott értekezletekrdl az intézmény vezetGje, vagy helyettese a tantestiileti
szobdban elhelyezett hirdetén keresztiil tdjékoztatja a nevelGStestiilet tagjait, legalabb az aktualis
értekezlet el6tt egy nappal.

Vezetdi értekezlet
Heti rendszerességli foruma a vezet6ségnek, ahol tajékoztatjdk egymast a feladatokrél, esetleges
problémakrol, konfliktusforrasokrol, illetve az egyes pedagdgusok kiemelked6 munkavégzésérdl. Az
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itt szlletett intézkedéseket, kezdeményezéseket, dontéseket a vezet6k a nevel6testiilet, illetve
mas érintett férum nyilvanossaga elé tarjak, kivéve, ha az értekezlet témadja bizalmas természetd.

Iskolai tandcsadod testiileti egyeztetés
Havi rendszerességli féorum, ahol részben az éves munkatervben el6re meghatarozott témardl,
részben aktudlis feladatokrol egyeztet az iskolavezetGség. A vezetGségi értekezleten résztvevdk
nevében a tagintézmény-vezet6 és az aktualis témafelelés az értekezleten torténtekrdl, illetve az
ott szlletett dontésekr6l a kovetkez6 napon megbeszélés keretében tajékoztatjak a nevel6testiilet
tagjait.

Egyéb alkalmazotti, érdekképviseleti munkaértekezletek

Kilon megbeszéléseket tartanak a szakszervezet tagjai és a Kozalkalmazotti tanacs tisztségvisel6i,
melyekrdl tajékoztatjak a nevelGtestiiletet.

A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irdsban egyénileg vagy munkakori
vezetGjlk, illetve valasztott képviselSik utjan kozolhetik a vezet6séggel, a sziil6i valasztmannyal.

A szakmai munkakéziésségek kézotti egyiittmiikédés formdi és
kapcsolattartasanak rendje

A tanév sordn megvaldésitandd pedagogiai célok érdekében a szakmai munkakozosségek
feladatonként, témanként tartanak megbeszéléseket. A munkak6zosség-vezet6k az iskolai
tanacsado testilet Glésein egyeztetik a szakmai teriiletek kérdéseit és feladatait. Az egylittmUikodés
eredményérél a munkakozosség-vezetSk félévi és tanév végi értekezleten beszamolnak.

A diak-6nkormanyzati szerv, a diadkképviseldk, valamint az intézményi vezetok
kézétti kapcsolattartds formdi és rendje

A didkonkormanyzat vezetdi és az iskola vezetGje sziikség szerint, de minimum tanévi 8 alkalommal
tdjékoztatjdk egymadst a kolcsonos érdeklédésre szamot tarté kérdésekrél. A iskolai vezet6k
meghivasa a DOK rendezvényeire, illetve a DOK képvisel8inek meghivdsa az 6ket érint6 vezetéi,
nevel6testiileti értekezletre biztositjdk a kapcsolattartdst. Az iskolai vezetlség tagjait minden
témadban személyesen is megkereshetik a DOK-képviselSk.

Az évi rendszeres diakkozgy(lésen az iskola vezetSje vagy megbizottja tdjékoztatja a tanuldkat
az iskolai élet egészérél, az iskolai munkatervrél.

Az iskolai didkdnkormanyzat feladatainak elldtdsahoz haszndlhatja az iratmésolét, a telefont a  DOS-
tandrral tortént egyeztetést/engedélyezést kovetGen.

Az iskolavezetés az iskola koltségvetésébdl - lehetGségei figyelembevételével - eseti megallapodas
szerint anyagilag tdmogatja a didkonkormanyzatot.

Az Osszeg feletti rendelkezési jog a didkonkormanyzatot illeti meg. A pénz felhaszndlasardl a
tagintézmény-vezetd altal meghatarozott mdédon koteles elszamolni.

Az intézményi sportkér, valamint az intézmény vezetése kozotti
kapcsolattartds formai és rendje

Az iskolai sportkor mikodését a napi Gigyekben a testnevelés munkakdzosség-vezets segiti. A sportkor
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vezetGsége évente beszamol az iskolavezetfségnek a végzett munkardl, tovabbi terveikrdl.
A délutani tomegsport foglalkozasokon vald részvételhez az iskola biztositja, hogy az 6szi és tavaszi
id6szakban: a sportudvar, a tornaterem, az edzGterem, a téli idészakban a tornaterem és a
kondicionald terem a testnevel§ tanar felligyelete mellett a tanitdsi hét el6re meghatdrozott
id&szakaiban a tanuldk rendelkezésére alljon.

A kiils6 kapcsolattartas rendje
A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az iskolai kiils6 kapcsolatainak tervezése, fejlesztése, dpoldsa a nevel6testiilet egyetértésével a
tagintézmény-vezetd feladata. A kiils6 kapcsolatokban az iskolat — jogszabdly eltér6 rendelkezése
hianyaban — a tagintézmény-vezetd képviseli. Ezt a jogat részben vagy egészben atruhazhatja az iskola
barmely dolgozéjara, vagy az SZMK, DOK képvisel8jére. A didkokat és sziil6ket érint8 ligyekben ki
kell kérni a megfelel6 didkférum és az SZMK véleményét is.

A partnerkozpontd mikodés intézményi modelljében meghatarozott eljaras alapjan a partneri kor
kapcsolattartas elemeit a mindségligyi csoport idészakonként frissitett partneri kommunikacids
adatbazisban rogziti.

Kiemelt kiilsé kapcsolataink

Az iskola, rendszeres munkakapcsolatot tart fenntartéjaval és a kovetkez6 intézményekkel:
s EMMI

* Kormanyhivatal

* Oktatasi Hivatal

* Nemzetgazdasagi Minisztérium

* Nemzeti Szakképzési és FelnGttképzési Intézet

* BMSZC és tagintézményei

* Pedagdgiai szakmai szolgaltatok

» SzakértGi Bizottsagok, Egészségligyi Szolgaltatok és Gyermekjéléti Szolgalatok
* Gazdasagi szervezetek, kamarak, cégek

* Az intézményt tamogatd, patrondld vallalatokkal és egyéb jogi személyekkel.
* A hataron tali magyar oktatdsi intézményekkel

» Kiilfoldi oktatdsi intézményekkel

* Iskolat tAmogatd alapitvany

* Gyakorlati képzést folytatd szervezetek

* Neumann Janos Szamitogép-tudomanyi Tarsasag

* gyermekjoéléti szolgalat

* iskola-egészséglgyi ellatd gyermek eli. szolgdlat

* munkaegészségligyi eli. szolgdlat

» kozOsségi szolgdlatban részt vevé szervezetek

A kapcsolattartas modja: levelezéssel, telefonon utjan, vagy személyesen torténik.
A tagintézményt kiilsé kapcsolataiban a tagintézmény vezetGje képviseli. A vezets feladatat atadhatja a
kapcsolattartas jellegétél fuggGen kozvetlen munkatarsainak és mas személyeknek, eseti vagy allando

megbizas alapjan.

Az oktatasi tagintézmény-vezet6 helyettes rendszeres kapcsolatot tart fenn az illetékes Gyermekjoléti
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Szolgalattal. Részt vesz a Gyermekjoléti Szolgdlat altal rendezett szakmai férumokon és
informacidkat nyujt a gyermeki és szil6i jogok érvényeslilésérdl, kotelezettségek teljesitésérdl.

Az Egészségligyi Szolgalat ifjusagi orvosa hetente két alkalommal rendel az iskolaban.

A prevencios elldtds keretében az iskola teljes létszdmdnak szlirése, suly-, magassag-,
tid6kapacitas-mérés, vérnyomdasmérés, |[atasélesség vizsgalat, ortopéd szlirés torténik.

Az Egészséglgyi Szolgdlattal a vezet8ség tart kdzvetlen kapcsolatot. Heti-kétheti rendszerességgel
tdjékozodik a veszélyeztetett tanuldk gondozdsa terén vald egylttm(ikodés érdekében. Az
Egészségligyi Szolgdlat alkalmazottai (iskolai orvos és a védénd) részt vesznek az iskolai
egészségnevelési terv kialakitasaban, valamint kapcsolatot tartanak fenn a szabadid6s programok
szervezGivel az egészségvédelmi szempontok figyelembe vétele érdekében.

A vezetdk és az iskolai sziil6i szervezet kézétti kapcsolattartds formdja

Az iskola szlil6i szervezetét az iskola vezetGje tanévenként legaldbb két alkalommal hivja 0Ossze, ahol
tdjékoztatast ad az intézmény munkajardl és feladatairdl. Az iskolai sziilGi szervezet elndke kozvetlenl
a tagintézmény-vezetGvel tart kapcsolatot.

Az iskola gondoskodik a sziil6i kozosségek miikddésének feltételeirdl. A szUl8i szervezet rendszeres
Uléseihez és a szll6k kozosségének Osszejoveteléhez a tanév helyi rendjében meghatarozott
id6pontokban helyet biztosit.

A vezetok és az iskolaszék kozotti kapcsolattartas formaja

Az iskolavezetGség az iskolaszék hivatalos Ulésein valé részvételével, valamint hivatalos levelezés
utjan tartja a kapcsolatot a fenti szervezettel.
Az iskola biztositja az iskolaszék miikddéséhez sziikséges feltételeket.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
Pedagdgusok kozdsségei — tanulok kdzosségei

A pedagdgusok és a tanuldk kozosségei kozotti kapcsolattartas alapvetéen az osztalyfénokok és a
didkénkormanyzatot segit6 pedagdgus munkajan keresztiil valésul meg. A DOK-segit6 pedagdgus
részt vesz a nevelGtestiileti értekezleteken, az iskolavezet6ség (lésein, és megjeleniti a didk-
onkormdnyzati szempontokat, tajékoztatja a didkokat érint6 kérdésekben a pedagdgusok
kozosségeit, valamint kezdeményezi a Didkonkormanyzat kozvetlen jelenlétét a didkokat kozvetlendil
érintd kérdések megtargyalasanal.

Az IDB altal szervezett, évi rendszerességgel megrendezett Tandr-Didk Forumon a pedagdégusok
és didkok rendszerezett formaban egyeztethetik a véleményiket, vitathatjdk meg javaslataikat az
iskola m(ikodésérdl.

A DOK rendezvényekre meghivott pedagdgusok, illetve a DOK képvisel8inek meghivésa az ket érint6
vezetGi, nevelbtestiileti értekezletre biztositjak a kapcsolattartast.

A DOK osztalyszint( képviseletével az osztalyfénok Utjan tartanak kapcsolatot a pedagdgusok.

Pedagogusok kozdsségei — sziilé szervezetek (kézosségek)

A koznevelési torvénynek megfelelen az iskola a tanév soran
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= szobeli tdjékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett, az daltaldnos munkaidén tuli
id6pontokban (szll6i értekezletek, fogadddrak, kbzpontilag szervezett fogaddnapok)

» rendszeres irasbeli tajékoztatast ad (a tanuldk ellenérzéjében, ill. elektronikus naplo, levél,
fax, e-mail formaban).

A szil6i értekezletek

Az osztalyok szul6i kdzossége szamadra a szllbi értekezletet az osztalyfénok tartja. A sziil6k a tanév
rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi szllGi értekezleten kapnak tdjékoztatast. A leendd elsé
évfolyamosok szileit a tagintézmény-vezetd tdjékoztatja az iskola rendjérél. Az Uj osztalykozosségek
szeptemberi szllGi értekezletén az osztdlyfébnok bemutatja az osztdlyban tanité tanarokat.
Tanévenként 2 sziil6i értekezletet tartunk. Rendkiviili szUl8i értekezletet az osztalyfénok vagy a szil6k
kdzossége hivhat 6ssze.

Fogadddrak

A tandr az drarend ismeretében heti egy 6ra alkalmat kijel6l sziil6i fogadddra szamdra. Személyes
egyeztetés utan ettdl eltéré idépontban is fogadjuk a sziil6ket.

Kozpontilag szervezett fogaddnapok

Tanévenként kétszer, @sszel és tavasszal a munkatervben rogzitett id6pontban minden tanar
kozpontilag fogadja el6zetes bejelentkezés alapjan a szlil6ket. A jelentkezésre az elektronikus naplé
felllete ad lehetGséget.

Rendszeres {rasbeli tajékoztatas

Valamennyi tanar koteles a tanuléra vonatkozéd minden érdemjegyet az osztalynapléba. Altaldnos
elvaras, hogy félévenként minimum a heti 6raszammal egyez6 szamu érdemjegybdl allapitsuk meg a
félévi, illetve év végi osztalyzatot.

Az iskola a szlil6ket és mas érdekl6d6ket az iskola honlapjan olvashaté és letélthet6é mdédon kozzétett
szabalyzatai dltal is tdjékoztatja. A digitalis informacié elérésében akadalyozottak a kdnyvtarban és az
iskolatitkar iroddjaban minden nem titkositott szabdlyzatunkat megtekinthetik.

Iskolaszék - eqyéb intézményi kozdsségek

Az iskolaszék képviselGje az (ilésekrdl tdjékoztatja az egyéb intézményi kozosségeket, a
jegyz6konyveket nyilvdnossagra hozzak, illetve hivatalos levelezés utjan tartjdk a kapcsolatot. Az
iskolaszék képviselGje barmely szervezet (ilésén jelen lehet.

Elektronikus naplé
A pedagdgus és az intézmény adminisztraciés kommunikaciojaban elsédleges szerepe az iskola elektronikus
napldjanak (e-napld) van. Az e-naplé nemcsak az intézményi munka adminisztraldsara szolgal, hanem olyan
komplex szolgaltatasokat is biztosit, mint a tanuldi/szilSi Gizenetkildés, a kiilonféle szaktanari, osztalyfénoki
és iskolavezetési dokumentumok elGallitdsa vagy a kilonféle statisztikdk elkészitése.
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A napld hasznalataval kapcsolatos teend6ket a Hazirend szabdlyozza.

Iskolai weblap
Az njszki.hu weboldalon az iskolai élettel kapcsolatos informacidkat, tajékoztatokat taldlnak a szulok. Itt
érheték el az intézményi dokumentumok; a pedagdgiai program, a hazirend és egyéb iskolai
dokumentumok, valamint az aktualis informaciok.

Kiilsé kapcsolatok rendszere, formdja és médja

Kapcsolattartas az iskolat timogato alapitvany alapitvanyi kuratériumaval

Az iskolai sziil6i munkakdzosség, a tanuldk és egyes sziil6k 6nallé kezdeményezésére a tanuldk tdmogatasa
érdekében az iskolai alapitvanyt hozott |étre. Az alapitvanyt az alapitdk és a nevelGtestiilet altal megbizott
kuratérium kezeli. A kuratérium rendszeresen (lésezik, sajat M(ikodési Szabalyzata szerint jar el, és dont a
tanuldék részérél hozza érkezett kérésekben vagy javaslatokban. Az alapitvany kuratériuma beszamol az
iskolavezetésnek, a szll6i munkakdzosségnek és honlapon keresztil a tdmogatdknak az alapitvéany
mUkodésérdl.

Nemzetkozi kapcsolatok

A tagintézmény-vezetGjének tdjékoztatasi kotelezettsége van a centrum vezetése felé a nemzetkozi
kapcsolatokat illet6en.

A nemzetkozi kapcsolatok teriletei:
* az Eurdpai Unid pdlyazati rendszerében vald részvétel
* pedagdgusok szakmai tanulmanyutjai, tovabbképzései,
* tanuldk elméleti és gyakorlati képzései
* szakmai talalkozék
* hatdron atnyulé kistérségi kapcsolatok
A tanuldi fogadasa, tanuloéi ligyek intézése

A tanuldi ligyek intézése a tanulmdnyi irodan az drakodzi sziinetekben torténik az alabbi id§pontokban:
Tanulék tgyeinek intézése a 10:05-6s nagysziinetben, valamint a lyukasoraikban torténik.

A centrum kézponti munkaszervezete és a tagintézmények kozotti kapcsolatok
rendje.

A gazdalkodast érinté terlleteken a gazdasagi f6igazgatd — helyettes is kdzvetlen irdnyitasi
jogkorrel rendelkezik. A centrum gazdalkodasanak megfelel6 és hatékony ellatdsa érdekében a
gazdasagi fGigazgatd — helyettese kdzvetlen irdnyitassal feladat ellatasra bevonhat tagintézményi
munkatdrsakat a tagintézmény vezet6jével tortént el6zetes egyeztetést kovetben.

A szakmai f6igazgatd — helyettes a f6igazgatd megbizasabdl az dltala meghatarozott teriileteken és
feladatok esetében kozvetlenil irdnyitja a tagintézményeket és 6sszehangolja a munkdjukat.

Annak érdekében, hogy minden lényeges informacid eljusson a tagintézményekhez, a szakmai- és
a gazdasagi fbigazgatd — helyettes folyamatosan tajékoztatja a tagintézményeket, eljutatja
szamukra mikodésik szempontjdbdl fontos dokumentumokat, adatokat, belsé képzéseket
szervez.

A centrum tagintézményeivel a kapcsolattartas személyes lehet8ségét legalabb havi
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rendszerességgel, rotacids alapon tartott vezetGi értekezlet biztositja, amelyeken a centrum
vezetésén és a tagintézmények vezetdin tul, a felmerilé ligyrend tekintetében érintett kollégdk is
részt vesznek. A fGigazgatd engedélyével a vezetés megfeleld tagjaival tematikus értekezlet is
szervezhetd.

A tagintézményekkel valé kapcsolattartasért a féigazgatd, a f6igazgatd helyettesek és a
tagintézmény-vezet6 valamint helyetteseik a felel6sek.

A tanév el6készitésekor az inditandd osztalyok szamanak ismeretében a fdigazgatd és a
tagintézmény-vezet6k munkaer$ gazdalkodasi tervet készitenek. Ebben meghatdrozzak azokat a
feladatokat, melyeket a hatékony munkaeré gazdalkodds és az egyenletes terhelés érdekében
kozOsen, attanitdsokkal oldanak meg.

A tanév kezdete elG6tt egyeztetik a tanév f6 feladatait, meghatarozzak azokat a célokat, melyeket
az adott tanévben minden tagintézmény szem el6tt tar.

A fGigazgatd lehet6séget biztosit arra, hogy az intézménykozi munkakdzosségek kozos
munkatervet, eseménynaptart, versenynaptart dolgozzanak ki.

A centrum kozponti munkaszervezetének a tagintézményekkel folyamatos kapcsolatot kell
tartania.

A tagintézmények vezet6i kotelesek minden f6igazgatdi jogkorrel kapcsolatos fontos eseményt,
korilményt, tényt id6ben jelezni a féigazgatd felé.

A kapcsolattartas forumai

* VezetGi értekezlet, amelynek tagja a fGigazgatd, valamint a tagintézmény-vezeték; az
értekezleten részt vesz a gazdasagi féigazgatd — helyettes, a szakmai f6igazgatd —helyettes
is.

* Kibdvitett tagintézmény-vezet6i értekezlet, amelynek tagja a f6igazgatd, valamint az
tagintézmény-vezetGk; az értekezleten részt vesz a gazdasagi f6igazgatd — helyettes, a
szakmai fGigazgatd — helyettes, a szakmai referensek, valamint a mf(iszaki és / vagy
lzemeltetési referens;

* Gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevGi a gazdasagi f6igazgatd-helyettes, valamint a
gazdasagi teriileten dolgozdé munkatarsak.

A szakképzés szempontjabdl kiemelt tertileteken, valamint a nevelés/oktatas és tanligyigazgatas
tagintézmények kozo6tti azonosan jo szinvonalon torténé megvaldsitasa érdekében a f6igazgatd
centrum szintld forumokat hozhat |étre, melyek irdnyitdja a fGigazgato, vagy az altala megbizott
felelésok.

A férumok teriiletei a kovetkez6k lehetnek
* munkaer6 piaci szereplGkkel és ezek szervezeteivel torténd kapcsolattartas,
* dudlis szakképzés, gyakorlati oktatas

* palyaorientacid
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palyakovetés
felnGtt képzés, felnGtt oktatas,
sajatos nevelési igényd tanuldk

Egyiittmiikodési kotelezettség
A centrum valamennyi vezet6je és munkatarsa koteles a feladatok végrehajtdsaban
egyuttmUkodni. A tagintézmények kozotti egylttm(ikodés kialakitasaért a centrum féigazgatdja és
a tagintézmény-vezetbk a felel6sok.

A tagintézmények egymas kozotti kapcsolatai
A tagintézményeknek munkdajukat 0Osszhangban kell végeznilik. A tagintézmény-vezetdi-,
helyettesi- és gyakorlati oktatdsvezet6i értekezletek mellett 3 szakmai munkakdzosség (real,
human és idegen nyelv) alakul centrum szinten a munka 6sszehangolasara.

Kapcsolattartas a gyakorlati képzést folytatd szervezetekkel:

Az iskola a gyakorlati képzés megvaldsitasa érdekében kapcsolatot kivan felvenni és fenntartani a budapesti
és kornyéki tzemekkel, gazdalkodé szervezetekkel. Veliik egyiuttmikodési szerz6dést is kotni, amelynek
értelmében a vallalatok véllaljdk a szakmai gyakorlatok egy részének torvényi el6irdsoknak megfelel6
megtartdsat. A szakmai gyakorlati képzést folytatd cégekkel valé kapcsolattartas folyamata:

Szakmai gyakorlatra egyittmi{kddési felhivas eljuttatasa a cégekhez és szakmai szervezetekhez (email,
web lap, hirlevél)

Az egylittm(ikodésre jelentkezett cégeknek részletes tajékoztatd és szerzédéstervezet kiklldése (email)

Tanulék tajékoztatasa a fogadd cégekrdl (email, web lap, nyomtatott dokumentum)

»Szakmai gyakorlatra befogadd nyilatkozat” kitoltése a tanuld és a szakmai gyakorlatot biztositd cég
adataival (nyomtatott dokumentum)

»EgyuttmUikodési szerz6dés” készitése az iskola és a szakmai gyakorlatot biztosité cég kozott
(nyomtatott dokumentum)

»Ellen6rzé jegyz6kdnyv szakmai gyakorlatrél” nyomtatvdny kitoltése a helyszini ellen6rzés
eredményérdl, tapasztalatairdl

|II

»1gazolds szakmai gyakorlatrol” formanyomtatvany kitéltése a tanuld és a szakmai gyakorlatot biztositd

cég kozott (nyomtatott dokumentum)

II!

,Ertékelés szakmai gyakorlatrél” formanyomtatvany kitdltése a tanulé és a szakmai gyakorlatot biztositd

cég kozott (nyomtatott dokumentum

A vallalatokkal valé rendszeres kapcsolattartast az iskola vezetdje kdzvetlendil, illetve helyettesein tovabba
a gyakorlati oktatas vezetén keresztil gyakorolja.

Eljardsrendek

Fegyelmi eljaras részletes szabalyai
Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli

hatarozattal fegyelmi bilintetésben részesithetd. A fegyelmi eljardas meginditasa és lefolytatasa

kotelez6, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskoru tanulé esetén e jogot a szul6 gyakorolja.

(4) A fegyelmi biintetés lehet
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a) megrovas,
b) szigort megrovas,

¢) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,

d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,
e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,
f) kizaras az iskolabol.

(5) Tankételes tanuloval szemben az (4) bekezdés e)—f) pontjaban és (7) bekezdés €) pontjaban
meghatarozott fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlédé fegyelmi vétség esetén alkalmazhato.
Ekkor a sziil6 koteles 0j iskolat keresni a tanulonak. Abban az esetben, ha a tanuldo mas iskolaban
torténd elhelyezése a sziilé kezdeményezésére tizendt napon beliil nem oldodik meg, a korméanyhivatal
hét napon beliil kételes masik iskolat kijelolni szamara. A (4) bekezdés d) pontjaban szabalyozott
fegyelmi biintetés akkor alkalmazhat6, ha az iskola vezet6je a tanuld atvételérél a masik iskola
vezetdjével megallapodott. A (4) bekezdés ) pontjaban meghatarozott fegyelmi biintetés szocialis
kedvezményekre €s juttatdsokra nem vonatkoztathato.

(8) Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés oOta harom honap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt biinteto- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem végzédott felmentéssel
(az inditvany elutasitasaval), a hataridét a jogerds hatrozat kozlésétol kell szamitani.

(9) A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza. Az iskolai
didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

(10) A fegyelmi eljaras meginditasarol — az indok megjelolésével — a tanulot és a kiskora tanuld
sziil6jét értesiteni kell.

A fegyelmi eljaras soran a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani Kkell, hogy allaspontjat,
védekezését eldadja. Ha a meghallgataskor a tanulo vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a
tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyalasra a tanulét és a kiskoru
tanulo sziil6jét meg kell hivni. Kiskora tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be
kell vonni. A fegyelmi eljarasban a tanulét és a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

(11) A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithato
meg. Ha a kotelességszegés miatt az iskolaban és a kollégiumban is helye lenne fegyelmi biintetés
megallapitasanak, a nevelési-oktatasi intézmények eltéré megallapodasanak hianyaban a fegyelmi
biintetést abban a nevelési-oktatasi intézményben lehet megallapitani, amelyikben az eljaras el6bb
indult.

(12) A gyakorlati képzés keretében elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast az iskolaban
kell lefolytatni.

(13) Végrehajtani csak joger6s fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi
tanuld jogait stlyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6foku hatarozat
a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato.
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(14) A fegyelmi eljaras lefolytatasanak alapvetd szabalyait jogszabaly allapitja meg. A

nevelbtestiilet fegyelmi tanacsot hoz 1étre a tanulok fegyelmi ligyeinek intézésére.

A fegyelmi tanacs a fegyelmi bizottsag tagjaibol all. Fegyelmi targyalast a fegyelmi bizottsag tagjaibol
a nevel6testiilet tagjai altal esetenként megbizott 3 fs fegyelmi tanacs tart.

A fegyelmi bizottsag vezetdje: a felelés helyettes

Tagjai:

az osztalyfonoki munkakozosség vezetdje
a fegyelmivel érintett tanuld osztalyfénoke
a didkdonkormanyzat munkajat segitd tanar
a DOK elndke

a neveldtestiilet altal megbizott 6t tanar

ASANENENEN

A fegyelmi tanacs jogosult a fegyelmi eljaras lefolytatasara és - az athelyezés masik iskolaba fegyelmi
biintetés kivételével - a fegyelmi biintetés kiszabasara.

A fegyelmi tanacs elnoke koteles a félévi illetve az év végi nevelési értekezleten a bizottsag munkajarol
beszamolni.

Egyezteto eljaras, kartéritési felelosség
(1) A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagodgiai célokat szolgal.

(2) A fegyelmi eljarast egyeztet6 eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezet6 események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
és a sérelmet elszenved6 kozotti megallapodas létrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében.

(3) Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehet&ség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru
sérelmet elszenved6 fél esetén a sziil6, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo,
kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a szll6 egyetért. A fegyelmi eljards
meginditasardl sz6l6  értesitésben a  kotelességszegéssel  gyanusitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a sziilGje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd
eljaras igénybevételének lehet6ségére. A tanuld, kiskoru tanuld esetén a szil6 az értesités
kézhezvételétSl szamitott ot tanitasi napon belil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztet§
eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztet6 eljaras lefolytatdsat nem
kérik, tovabbd ha a bejelentés iskoldba, kollégiumba torténé megérkezésétél szamitott tizenot
napon belil az egyeztets eljaras nem vezetett eredményre.

(4) Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztet6 eljards
alkalmazasat elutasithatja. A dontése el6tt be kell szerezni, a diakdnkormanyzat, a szilGi szervezet
és az intézményi tanacs — ennek hianyaban az iskolaszék — véleményét.

(5) Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo és a sérelmet elszenvedé fél az egyeztet6 eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodds mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges id6re, de
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legfeljebb harom hdnapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenved6
fél, kiskoru sérelmet elszenvedé fél esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatdsat, a
fegyelmi eljarast meg kell szlintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapoddsban
a felek kikotik, az egyeztet6 eljards megallapitasait és a megallapoddsban foglaltakat a
kotelességszeg6 tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megadllapoddsban meghatdrozott kdrben nyilvdnossagra lehet hozni.

(6) Az egyeztetS eljaras lefolytatasdért a fegyelmi jogkor gyakorléja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kilonosen megfelel6 terem rendelkezésre bocsatdsa, egyeztetd felkérése, értesité
levél kikiildése) a nevelési-oktatdsi intézmény feladata.

(7) Az egyeztet§ eljaras lefolytatasara a nevelGtestiilet olyan pedagoégust biz meg, akinek személyét
mind a kotelességszeg6, mind a sérelmet szenvedett tanuld elfogad. Az oktatasért felel6s
miniszter fellgyelete alatt m(ikod6é intézményben m(ikod6é oktatasigyi kozvetit6i szolgalat
kozvetitbje felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

(8) Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelés személy a tagintézmény-vezetdvel valé konzultacio
utan jeloli ki az eljaras helyszinéiil szolgdld termét az iskolanak, valamint az egyeztet6 eljaras
id6pontjat, melyrél az érintett feleket levélben értesiti.

(9) Az egyeztet6 eljarasrol készitett jegyz6konyv vezetésére az egyeztetd eljards lefolytatasaért
felelGs személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

(10) Azegyeztetd eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat kovetd tizenot napon belil le kell folytatni.

(11) Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi bintetés nem szabhato ki, ha a tanév
végi osztdlyzatokat megallapitottak. Ez a rendelkezés nem alkalmazhatd, ha a tanuld a nyari
gyakorlat teljesitése soran kovet el fegyelmi bilintetéssel sujthatd kotelességszegé magatartast.

(12) Ha az eltiltds a tanév folytatdsatol, kizaras az iskolabdl fegyelmi blintetést a birdsag a tanuld
javara megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehet6vé
kell tenni, hogy a tanuld — valasztasa szerint az iskolaban vagy a fliggetlen vizsgabizottsag el6tt
— osztalyozo vizsgat tegyen.

(13) Ha a kizards az iskolabdl fegyelmi bintetést megallapité hatarozat az iskola tizedik
évfolyamanak, a koOzépiskola utolsé évfolyamanak vagy a szakiskola utolsd szakképzési
évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatéva, a tanuld nem bocsathatd érettségi
vagy szakmai vizsgdra. A tanuld a megkezdett vizsgdt nem fejezheti be addig az id6pontig,
ameddig a kizards fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

(14) A tanulé — a megrovas és a szigoru megrovas kivételével — a fegyelmi hatdrozatban foglaltak
szerint a fegyelmi bintetés hatdlya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb

a) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi
blintetés esetén hat hénapnal,

b) athelyezés masik osztdlyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba, eltiltdas az adott
iskoldban a tanév folytatasatol és kizards az iskolabdl fegyelmi biintetések esetén
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tizenkét hénapnal.

(15) A fegyelmi jogkor gyakorldja a blintetés végrehajtdsat a tanuld kiilénos méltanylast érdemlé
kortilményeire és az elkOvetett cselekmény sulydra tekintettel legfeljebb hat hdnap
id6tartamra felfliggesztheti.

(16) A fegyelmi eljarasban a kiskord tanulo szilGje mindig részt vehet. A tanulét szllGje, torvényes
képviselGje képviselheti.

(17) A fegyelmi eljardas meginditasardl a tanulot, a kiskord tanuld szllGjét, a gyakorlati képzés
soran elkovetett fegyelmi vétség esetén — ha a fegyelmi vétséggel érintett gyakorlati képzés
folytatéja nem az iskola — a gyakorlati képzés folytatdjat (a tovabbiakban: gazddlkodd
szervezet), tanuldszerz6dés esetén a terlletileg illetékes gazdasagi kamarat értesiteni kell a
tanuld terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tlintetni a fegyelmi
targyalds id6pontjat és helyét, azzal a tdjékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani,
ha a gazdalkodé szervezet vagy a teriletileg illetékes gazdasagi kamara képviselGje
szabalyszer( értesités ellenére, valamint a tanuld, a szil6 ismételt szabalyszer(i meghivas ellenére
nem jelenik meg. Az értesitést oly mddon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a szilé kilon-
kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

(18) A fegyelmi eljarast — a meginditasatdl szamitott harminc napon beltl — egy targyaldson
be kell fejezni. Az eljaras soran lehet6séget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a szllg,
tovdbba a gazdalkodd szervezetet érinté kérdésekben a gazddlkodd szervezet képviselGje az
Uggyel kapcsolatban tdjékozédhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal
élhessen.

(19) A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetGen
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allé bizonyitékokat.

(20) A fegyelmi térgyalast a nevelGtestilet sajat tagjai kozil vélasztott bizottsag folytatja le.

(21) A fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagdgus — a tagintézmény-vezet6vel valod
egyeztetést kdvetben — kijeloli a fegyelmi eljards (meghallgatas, targyalds) helyét, id6pontjat,
gondoskodik a technikai feltételek biztositdsardl, az érintett felek illetve az eljarasi
cselekmények mas résztvevGinek értesitésérdl.

(22) Ha az eljaras ala vont tanuld vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas
tisztazasa végett arra szikség van, fegyelmi targyalast kell tartani.

(23) Ha az eljaras ald vont tanuld vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a ténydllas
tisztazdsa végett arra szikség van, fegyelmi targyalast kell tartani. A fegyelmi targyalast a
fegyelmi eljaras lefolytatasaval a nevelGtestiilet altal egyszerli szétobbséggel megbizott Gttagu
pedagogusokbodl allo bizottsag folytatja le a fegyelmi eljards meginditasatdl szamitott vezetGi
dontést koveté harminc napon belil. A fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag sajat tagjai kozil
egyszer(i szotobbséggel elndkot valaszt.

(24) A fegyelmi targyalas nyilvdnos. A fegyelmi targyaldst levezet6 bizottsag donthet Ggy, hogy a
nyilvanossagot a tanuld illetve képviselje kérésére korlatozhatja vagy kizarhatja.
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(25) A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldason a fegyelmi targyalast lefolytaté bizottsag
elndke széban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid
indokoldsat. Ha az ligy bonyolultsaga vagy mas fontos ok szlikségessé teszi, a hatarozat szébeli
kihirdetését a fegyelmi targyaldst lefolytatd bizottsag legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

(26) A targyaldsrdl és a bizonyitasi eljarasrdl jegyz6konyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tlintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos min&ségben részt vevék nevét, az
elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Szé szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha
a targyalds vezetGje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a szil6 kéri.

(27) A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi eljarast
folytat le. Bizonyitdsi eszkdzok a tanuld és a szlil6é nyilatkozata, az irat, a tanuvallomds, a szemle
és a szakértGi vélemény.

(28) A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koérilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanulé ellen vagy a tanuld
mellett szol.

(29) A fegyelmi hatarozatot a nevelGtestilet egyszer( szétobbséggel hozza.

(30) A didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni és irdsba kell
foglalni, melyet az eljaras soran a didkénkormanyzatot segité pedagdgus ismertet.

(31) A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason a bizottsag elndke hirdeti ki. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokoldsat. Ha az ligy bonyolultsidga
vagy mas fontos ok szikségessé teszi, a hatarozat szdbeli kihirdetését az els6foku fegyelmi
jogkor gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

(32) Az els6foku hatdrozat ellen a tanuld, kiskord tanulé esetén pedig a szil6 is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatdrozat kézhezvételétdl szamitott tizenot napon belll kell a
tagintézmény-vezet6hoz irdsos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétél szamitott nyolc napon
belil az intézmény vezet6je a kérelmet az gy Osszes iratdval egyitt a fenntartéhoz
tovabbitja. A felterjesztéssel egyitt az gy valamennyi iratdt tovabbitani kell, az els6foku
fegyelmi jogkor gyakorldjanak az Ggyre vonatkozé véleményével ellatva.

(33) Afegyelmi eljarast hatdrozattal meg kell sziintetni, ha
a) atanuld nem kovetett el kotelességszegést,
b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

C) a kotelességszegés elkovetésétbl szamitott harom hdnapnal hosszabb id6 telt el,

d) akotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

€) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.
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(34) Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi blintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkildeni, ha a fegyelmi blintetést a tanuld — kiskoru tanulé esetén a sziil6 is — tudomasul vette,
a hatarozat megkuildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogarél lemondott.

(35) A fegyelmi hatdrozat rendelkez6 része tartalmazza a hatdrozatot hozd szerv megjel6lését,
a hatarozat szamat és tdrgyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi bilintetést, a biintetés
id6tartamat, a felfliggesztését és az eljardst meginditd kérelmi jogra vald utaldst.

(36) A fegyelmi hatarozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirdsat, a tényallas
megallapitdsdnak alapjaul szolgdlé bizonyitékok ismertetését, a rendelkez6 részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

(37) A fegyelmi hatdrozat zard része tartalmazza a hatarozat meghozataldnak helyét és idejét,
a hatdrozatot hozd aldirdsat és a hivatali beosztasanak megjelolését. Ha els6 fokon a
nevel6testiilet jar el, a hatarozatot a nevel6testilet nevében az irja ala, aki a targyalast vezette,
tovabba a nevelGtestiilet egy kijel6lt, a targyalason végig jelen 1év6 tagja.

(38) A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyalast lefolytatdé bizottsag elndke kihirdetést kovet6
hét napon belll irdsban meg kell kildeni az Ggyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a
szlil6jének. Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi blintetés esetén a hatdrozatot nem kell
irdasban megkiildeni, ha a fegyelmi bintetést a tanuld - kiskord tanuld esetén a szil6 is -
tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogardl
lemondott.

(39) Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén pedig a szul6 is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatdrozat kézhezvételétél szamitott tizendt napon belil kell a
tagintézmény-vezetéhoz irdsos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc
napon belll a tagintézmény vezetGje a kérelmet az ligy Osszes iratdval egylitt a fenntartéhoz
tovabbitja.

(40) A tanuld — a megrovas és a szigoru megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatdlya alatt all.
A fegyelmi blintetés hatalya nem lehet hosszabb:

a) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetve megvonasa
fegyelmi blintetés esetén hat honapnal;

b) athelyezés  masik  osztélyba, tanulécsoportba vagy iskoldba, fegyelmi
blintetések esetén tizenketté honapnal.

(41) Afegyelmibilintetés végrehajtdsa — kilonds méltanylast érdemlé korilményekre és a fegyelmi
vétség alapjaul szolgald cselekmény sulyara vald tekintettel - legfeljebb hat hdnap idGtartamra
felfliggeszthetd.

(42) A fegyelmi lgy elintézésében és a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a sértett
vagy a kotelességszeg6 tanuld
a) kozeli hozzatartozoja

b) osztalyfénoke illetve osztalytanitdja
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C) napkozis nevelGje
d) felsds tanuld esetén volt osztélytanitdja
e) afegyelmivétség sértettje
f) akitdl az Ggy targyilagos elbirdlasa egyéb okbdl nem varhato el.

(43) A fegyelmi eljarasra egyebekben a nemzeti kbznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény 58. §
alapjan a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szolé 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 53-60. §-ai az iranyadodk.

(44) Akivel szemben kizardsi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanulé és kiskoru
tanuld esetén a szil6 is bejelentheti. A nevelGtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok
esetén az iskola vezet6je, egyéb esetekben a masodfokd fegyelmi jogkor gyakorldjanak
munkaltatéja megdllapitja a kizdrasi ok fennalldsat.

(45) Ha aziskolanak a tanuld kart okozott, a tagintézmény-vezet6 koteles a kdrokozas korilményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehet6ség szerint a karokozé és a felligyeletét
ellatd személyét megallapitani.

(46) Ha a vizsgalat megallapitdsa szerint a kart az iskola, a kollégium tanuléja okozta, a
vizsgdlat eredményérdl a tanuldt, kiskoru tanuld esetén szllgjét haladéktalanul tajékoztatni kell.
A tajékoztatassal egyidejlleg a sziil6t fel kell szdlitani az Nkt. 59. & (1)—(2) bekezdésében
meghatdrozottak szerint az okozott kar megtéritésére.

Kartéritési felel6sség

(1) Ha a tanuld tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefliggésben a nevelési- oktatasi
intézménynek vagy a gyakorlati képzés szervezdjének jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint
kell helytallnia.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott esetben a kartérités mértéke nem haladhatja meg

a) gondatlan karokozds esetén a kotelez6 legkisebb munkabér — a karokozas napjan érvényes
rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi 0sszegének otven szazalékat,

b) ha a tanuld cselekvéképtelen vagy korlatozottan cselekvéképes, szandékos karokozas esetén
az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelez6 legkisebb munkabér — a karokozas napjan érvényes
rendelkezések szerint megallapitott — 6thavi 6sszegét.

(3) Az iskola, a gyakorlati képzés szervezje a gyermeknek, tanuldnak az elhelyezéssel, tanuloi
jogviszonnyal, gyakorlati képzéssel 6sszefliggésben okozott karért vétkességére tekintet nélkil, teljes
mértékben felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy a
nevelési-oktatasi intézmény vagy a gyakorlati képzés szervezGje felelGssége aldl csak akkor
mentesil, ha bizonyitja, hogy a kart a mikodési korén kivil es6é elharithatatlan ok idézte el6.
Nem kell megtériteni a kart, ha azt a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.
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(4) Ha a szakképzé iskola tanuldja tanuldszerz6dést kotott, a gyakorlati képzés szervez6jének vagy
a tanulénak okozott kar megtéritésére a szakképzésrél szél6 torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

Az oktatdsligyi k6zvetité eljdrds
Ha a nevelési-oktatasi intézmény a gyermeket, tanulét veszélyeztet6 okokat pedagdgiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekkozosség, a tanuldkdzosség védelme érdekében
indokolt, segitséget kérhet az oktatasligyi kozvetitGi szolgdlattél vagy mas, az ifjusdgvédelmi,
csaladjogi teriileten mikodé szolgalattol.

Az oktatasligyi kozvetit6 (a tovabbiakban: kozvetit6) a kozvetitSi eljards sordn pdrtatlanul,
lelkiismeretesen, a szakmai kovetelmények szerint kozrem(ikodik a megallapodas létrehozdsaban.
A kozvetitének tiszteletben kell tartania az eljarasban résztvevék emberi méltdsagat, és biztositania
kell, hogy a résztvevék egymassal szemben is tisztelettel jarjanak el.

A kozvetit6t a fenntartd egyetértésével az intézményvezets kéri fel és bizza meg irdsban, a kozvetité
e tevékenysége kdrében nem utasithaté.

Az egyeztetési eljaras dokumentacidjanak elkészitéséért a kozvetits felel. Az
eljards sikere érdekében a kozvetit6 elGkészit6 liléseket tarthat.

A kozvetité nem jarhat el, ha
a) valamelyik felet képviseli,
b) a felek barmelyikének a Ptk. 685. § b) pontja szerinti hozzatartozdja,

c) a felek bdarmelyikével vagy az érintett koznevelési intézménnyel munkaviszonyban,
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban, tovabba tagsagi viszonyban all, ide nem
értve a fegyelmi jogkor gyakorldjatél kapott felkérést, a vele kotott megbizdsi jogviszonyt,

d) az ligyben egyébként érdekelt, elfogult.

Az Osszeférhetetlenségrél a kozvetité koteles a feleket a felkérést kovetGen haladéktalanul
tadjékoztatni.

A kozvetitét — ha a felek az irasbeli megallapodasban masképpen nem rendelkeztek — titoktartasi
kotelezettség terheli minden olyan tényt és adatot illetéen, amelyrdl a kozvetitdi tevékenységével
Osszefliggésben szerzett tudomast.

A kozvetitd titoktartasi kotelezettsége a kozvetitGi tevékenység megszlinése utan is fennall. A
kdzvetitét az egyeztetési eljards targyaban késébbi fegyelmi, hatdsagi, birdsagi, eljarasba nem lehet
tanuként megidézni.

Ha az oktatasligyi kozvetitésre az egyeztetési eljaras keretében keril sor, a megallapodas akkor jon
létre, ha a sérelmet elszenvedd fél és a kotelességszegsb tanuld kozott a kotelességszegéssel okozott
kar megtéritése vagy a karos kovetkezményeinek egyéb moddon vald jévatétele, enyhitése
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tekintetében azonos allaspont alakul ki.

Az egyeztetési eljaras végén a megdllapodds kotelezd elemeként
a) az egyeztetési megbeszélés helyét, idejét,

b) az eljaré kozvetits, a sérelmet elszenvedd fél, a kotelességszegd tanuld, a képviseld,
és az egyeztetési megbeszélésen részt vevé személyek nevét, lakcimét,

C) a kotelességszegés rovid 0sszefoglalasat,
d) a sérelem jovatételének mddjat, hataridejét,

e) az eljarasi koltség viselését (amennyiben megallapodas nem sziletett, a felmerilt eljarasi
koltségeket a felek fele-fele aranyban viselik),

f) a megallapodasra vonatkozé nyilvanossagi szabalyokat,

g) a felek, — kiskoru kotelességszegd esetén — a szUl6 és a kozvetitd aldirasat irasban kell
rogziteni.

A megadllapoddsban vaéllalt kotelezettségek nem (itkozhetnek jogszabalyba, a kotelességszegéssel
aranyban kell allniuk, és nem sérthetik a kotelességszegd tanuldé emberi méltdsaghoz vald jogat,
valamint mas alapveté jogait.

A kozvetit6 a sérelmet elszenvedd fél és a kotelességszegd tanuld kozott Iétrejott megallapodas
egy-egy példanyat a sérelmet elszenvedd félnek és a kotelességszegd tanuldnak vagy a jelen 1évé
képvisel6juknek atadja.

Az egyeztetési eljarasban létrejott megallapodds nem érinti a sérelmet elszenvedének azt a jogat,
hogy a fegyelmi eljarason kivil a blincselekménybdl, szabalysértésbdl szarmazd igényét egyéb eljaras
keretében érvényesitse.

Az egyeztetési eljaras azon a napon fejez6dik be, amikor

a) a sérelmet elszenved6 fél vagy a kotelességszegd tanuld kijelenti a kozvetité el6tt, hogy
kéri a kozvetitGi eljaras befejezését,

b) a sérelmet elszenved6 fél vagy a kotelességszegd tanuld az egyeztetéshez vald
hozz3jarulasat visszavonta,

C) az egyeztetési eljarasra rendelkezésre all6 tizendt nap eredménytelenil telt el, vagy
d) megaéllapodas sziletett.
Hataskorok atruhazdsdra vonatkozo rendelkezések

Az intézményvezeto feladat- és hataskoréboél leadott feladat- és hataskorok
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Az intézményvezet6 hataskorébol atruhazhatja:

a tagintézmény-vezetd helyettesre

a) az érettségi vizsgak el6készitését, a szikséges dokumentumok elkészitését,
rendelését,

b) az éves statisztikai jelentés elkészitését,

C) atagintézmény-vezetd tavollétében a helyettesitését teljes jogkorrel és

felelsséggel, atagintézmény-vezets tavollétében az intézmény képviseletét.

Az oktatasi helyettesre
a sajatos nevelési igény( tanuldkkal, illetve a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6
tanuldkkal kapcsolatos ligyintézést.

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatdsaval megbizott
beszamolasara vonatkozo6 rendelkezések

A nevel6testiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:

a) osztalyban tanitd tanarok kozosségére
b) a szakmai munkakozosségre
c) fegyelmitanacsra.

A nevelo6testiilet az osztalyban tanité tanarok kozosségére atruhazhatja a dontési jogkorét az alabbi
teriileteken:

a tanuldk magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa,

a) az érdekelt pedagdgus felhivasa, hogy adjon tajékoztatast, illetve valtoztassa meg dontését
akkor, ha az év végi osztdlyzat a tanuld hatranyara lényegesen eltér a tanitdsi év kozben
adott érdemjegyek atlagatdl,

b) az osztalyzat évkozi érdemjegyek alapjan a tanuld javara torténd modositdsa — a
torvényben meghatdrozottak szerint,

C) atanuldk osztalyozdvizsgara bocsatdsa, illetve ennek megtagadasa,

d) a kotelez6 tandrai foglalkozdsokon vald részvétel aldl felmentettek részére a
szamonkérés feltételeinek meghatarozasa.

A nevel6testiilet a fegyelmi tanacs jogkorébe utalja a tanuldk fegyelmi lGigyeiben vald dontést.

A nevelGtestiilet a szakmai munkako6zosségekre dtruhazhatja a véleménynyilvanitasi jogkorét az alabbi
tertileteken

a) az egyes pedagdgusok kiilon megbizatasanak elosztasa
b) a tankonyvtamogatds rendjének meghatarozasa tekintetében,
C) atagintézmény-vezetd, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési
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programmal 6sszefligg6 szakmai vélemény kialakitasa ligyében;

At nem ruhdzhaté hatdaskirik

A dontési jogkorok koziil sajat hataskorében tartja

a) a pedagogiai program és modositasanak elfogadasa

b) SZMSZ és mddositasok elfogadasa

C) hazirend elfogadasa

d) éves munkaterv elkészitése

e) intézmény munkajat atfogd elemzések értékelések, beszamoldk elfogaddsa
f) nevelGtestillet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa

g) ajogkorok atruhazasardl vald dontést.

Az 4t nem ruhazott jogokat a nevel6testiilet k6zosen gyakorolja.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevel6testiiletet tajékoztatni koteles - a testiilet altal meghatarozott
id6kozonként és mddon - azokrdél az lgyekrél, amelyekben a nevel6testilet megbizasabdl eljar.

A szakmai munkakozosség-vezet6k évente egyszer beszamolnak az atruhazott hatdskorok
gyakorlasardl.

Véleményezési joggal felruhazott szervezetek

A dontés-el6készités sordn a szlil6i szervezet, a diakdnkormanyzat, a kozalkalmazotti tandacs és a
reprezentativ szakszervezet véleményezési jogkort gyakorol.

A sz(ilGi szervezet véleménynyilvanitasi jogot gyakorolhat:

a) azintézmény mikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos kérdésekben,
b) intézményi munkaterv, pedagdgiai program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv elfogadasa
soran
C) intézményvezet6 megbizasa és a megbizas visszavondsa targyaban,
d) atankonyvtamogatds rendjének meghatdrozasakor,
e) atankonyvrendelés elkészitésekor,
f) fenntartdi dontések meghozatalakor, igy kiilonésen az intézmény
v' megsziintetése
v’ atszervezése
v feladatanak megvaltoztatasa
v nevének megdllapitasa targyaban.
Amennyiben a fentieket egyéb jogszabaly nem szabalyozza.
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A szi(il6i szervezet javaslatot tehet

a) azintézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
b) azintézmény egészét, vagy a tanuldk nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben.

A didkonkormdnyzat véleményét ki kell kérni

a) aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,
b) a tanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,

c) azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

d) ahazirend elfogadasa el6tt.

Tovabba:

a) atanuldk kozosségét érint6 kérdések meghozatalanal

b) atanuldk helyzetét elemz§, értékel6 beszamoldk elkészitéséhez, elfogadasahoz
C) atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez

d) aziskolai sportkér miikodési rendjének megallapitasahoz

e) azegyéb foglalkozas formdinak meghatarozasahoz

f) akonyvtar, a sportlétesitmények mikodési rendjének kialakitasdhoz.

IO

a) azintézmény miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos kérdésekben,

b) intézményi munkaterv, pedagdgiai program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv
elfogaddsa soran

C) intézményvezetd megbizasa és a megbizas visszavonasa targyaban

d) fenntartoi dontések meghozatalakor, igy kiilénosen az intézmény
v' megsziintetése,
v’ atszervezése,

v feladatdnak megvaltoztatasa,
v" nevének megallapitasa targyaban.
Amennyiben a fentiket egyéb jogszabaly nem hatarozza meg.
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1. melléklet a 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelethez

A nevelési-oktatasi intézmény irattari terve és az iskolai zaradékok
l. Irattari terv Irattari tételszam

Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)

Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek

1. Intézménylétesites, -atszervezes, -fejlesztés nem selejtezheto

2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd

3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50

4. Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10

5. Fenntartoi iranyitas 10

6. Szakmai ellendrzés 10

7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi tigyek 10

8. Belso szabalyzatok 10

9. Polgari védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, Statisztikak 5

11. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi tigyek

12. Nevelési-oktatdsi kisérletek, ujitasok 10

13. Térzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezheto

14. Felvétel, atvétel 20

15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési iigyek 5

16. Naplok 5

17. Diakonkormanyzat szervezése, miikédése 5

18. Pedagogiai szakszolgalat 5

19. Sziil6i munkakozosség, iskolaszék szervezése, miikodése 5

20. Szaktandcsadoi, szakértsi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5

21. Gyakorlati képzés szervezése 5
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22. Vizsgajegyzokonyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24. Gyermek- és ifjusagvédelem 3
25. Tanulok dolgozatai, témazdrdéi, vizsgadolgozatai 1
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1

27. Kozosségi szolgdlat teljesitésérdl szolé dokumentum 5
Gazdasagi iigyek

27. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartdas, épiilettervrajzok, helyszinrajzok,
hasznalatbavételiengedélyek hatarido nélkiili

28. Tarsadalombiztositas 50

29. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartds, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
30. Eves kéltségvetés, kltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5
31. A tanmiihely tizemeltetése 5

32. A gyermekek, tanulok ellatdsa, juttatdsai, téritési dijak 5

33. Szakertoi bizottsag szakértoi vélemenye 20
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Zaro rendelkezések

SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ a moddositasok véleményeztetése, a fenntartdi és miikodtet6i egyetértések beszerzése,
majd nevel6testiileti elfogaddsa utdn a tagintézmény-vezet6 jévahagyasaval lép hatdlyba és
visszavonasig érvényes. A fellilvizsgalt Szervezeti és MuUkdodési Szabdlyzat hatdlybalépésével
egyidejlileg hatdlyat veszti azel6z6 SZMSZ.

SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ fellilvizsgdlatara sor keril jogszabdlyi el6irds alapjan, illetve jogszabdlyvaltozas esetén,
vagy ha médositasat kezdeményezi a didkdonkormanyzat, az intézmény dolgozdinak és tanuldinak
nagyobb csoportja, az iskolaszék, a szll6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt mddositdst az
iskola vezet6jéhez kell beterjeszteni. A SZMSZ moddositasi eljardsa megegyezik megalkotasanak
szabalyaival.

Budapest, 2016 szeptember 30.

Menyhart Erika
tagintézmény-vezet6



