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Az intézmény adatai

név: Neumann Janos Szamitastechnikai Szakkozépiskola
székhely: Budapest, 1144 Kerepesi ut 124.

Alapité okirat szama: 11658/2009. (X.12.) F6év. Kgy.

Az intézmény létrehozasarol szolo hatarozat szama: (F6v. Kgy. hat.) 97/a/1988
Az intézmény torzskonyvi azonositdja: 49360600

Az alapitas id6épontja 1988. szeptember 1.

OM azonositd: 035437

KSH azonosito: 15493606-80-22-322-01

PIR azonosito: 493606

Addszam: 15493606-2-42

Az intézmény fenntartoja és mikodtetdje:

Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont

A fenntarté cime: 1051 Budapest Nador utca 32.

Az ellatando alaptevékenységek megjelolése

Szakdgazati besoroldsa
853200 Szakmai kdzépfoku oktatas

Alap szakfeladata
853121-1 Nappali rendszer( szakkdzépiskolai oktatas (9/9.NY-12. évfolyam)

Tovabbi szakfeladatai

562913-1 Iskolai intézményi étkeztetés

562917-1 Munkahelyi étkeztetés

853122-1 Sajatos nevelési igényl tanuldk nappali rendszerii szakkdzépiskolai oktatasa (9-
12/13. évfolyam)

855917-1 Kozépiskolai, szakiskolai tanulészobai nevelés

855918-1 Sajatos nevelési igényl kozépiskolai, szakiskolai tanuldk tanulészobai nevelése
910121-1 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

Alap, illetve specialis feladatai

A nemzeti kdznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény és Magyarorszag kozponti
koltségvetéserdl szold 2011. évi CLXXXVIIL. térvény szerint szakérti bizottsag szakeértdi
véleménye alapjan kulonleges banasmddot igényld, sajatos nevelési igényl, mozgasszervi,
érzékszervi (hallas- és latasfogyatékos), beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlédési
zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdd, a tdbbi
tanuloval egyutt nevelhetd tanulok ellatasa.

A szakfeladatrendrdl és az allamhaztartasi szakagazati rendrél sz6l6 56/2011. (XI11.31.) NGM
rendelet 4. §-aban foglalt konyvtari feladattal kapcsolatban a koltségvetési szervnek sem
kiadasa, sem bevétele nem keletkezik.

Szakmai képzés
Agazat: Informatika
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Szakmacsoport: Informatika
Uj osztalyok, szakmacsoportokon beliil inditandé szakmak és létszamok meghatarozasarol a
fenntartd a tanév tervezésének idészakaban dont.

Iskola maximalis létszama: 720 6
Intézményegységenkénti maximalis Iétszam:
feladat-ellatasi hely iskolai maximalis nappali |étszama: 720 f6
Iskolai tanmihely
iskolai tanmihely maximalis létszama: 159 f6
Iskolai kdnyvtar sajat szervezeti egységgel
Iskolarendszeren kivuli képzésben valo részvétel
nyilvantartasi szam: NJSZT213
képzési forma megnevezése: ECDL vizsgakdzpont

A feladatellatast szolgdlé vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznadlat
joga

1144 Budapest, Kerepesi ut 124.

Helyrajzi szama: 39221/3

Hasznos alapterulete: brutté 13299 nm
Intézmény jogkodre: ingyenes hasznalati jog
KLIK jogkore: vagyonkezeldi jog

Vallalkozasi tevékenysége
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Egyéb tevékenységek
A TAMOP - 3.1.7.11/1-2011-0058 azonositdé szamu unidés projekt fenntartasaval jaré
feladatok, valamint egyéb palyazati feladatok ellatasa.

Az ellatando alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél

1993. évi LXXIX. térvény a kdzoktatasrol

1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasardl

2012. évi l. torvény a munka torvénykonyvérdl

2001. évi XXXVII. térvény a tankdnyvpiac rendjérdl

2011. CXCV. toérvény az allamhaztartasrol

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdél és a gyamugyi igazgatasrol

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrél

1990. évi XCIII. térvény az illetékekrdl

2011. évi CXIl. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrol

1959. évi IV. torvény a Polgari Torvénykonyvrél

2007. évi CLII. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasardl
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138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrdl szélé 1992. évi XXXIII. térvény
végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

249/2000. (XIl. 24.) Korm. rendelet az allamhaztartas szervezetei beszamolasi és
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairol

277/1997. (XIl. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevék juttatasairdl és kedvezmeényeirdl

130/1995. (X. 26.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol

243/2003 (XII. 17.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl, és
alkalmazasarol

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl, és
alkalmazasarol

362/2011. (XIl. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

28/2000. (IX.21) OM rendelet a kerettantervek kiadasanak és jévahagyasanak
rendjérél, valamint egyes oktatasi jogszabalyok modositasardl

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél
és belsd ellen6rzésérol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol

17/2004. (V. 20.) OM rendelet a kerettantervek kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol

23/2004. (VII. 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

44/2007. (XIl. 29.) OKM rendelet a katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairol

5/1993. (Xll. 26.) MUM rendelet a munkavédelemrél szold 1993. évi XCIIl. térvény
egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol

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

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakoéri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

4/2010. (I. 19.) OKM rendelet a pedagogiai szakszolgalatokrol

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodeéserdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl

51/2012. (XIl. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jévahagyasanak
rendjérél
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Szervezeti felépités

A szervezeti egységek (intézményi kézosségek) megnevezése

Vezetok, vezetoség

Az iskola vezetoi
» jgazgato

» jgazgatohelyettesek:
o altalanos helyettes
o nevelési helyettes

Az iskola vezetGsége

Az iskola vezet6inek munkajat (iranyitdé, tervez6, szervez6, ellenérzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetbk segitik, meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kdzépvezetdk az intézmeény vezetéségeének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai:

» azigazgatd

» azigazgatdhelyettesek

» amuiszaki vezetd

» a szakmai munkakozosségek vezetdi

» horizontalis munkacsoportok vezetéi

» adiakonkormanyzat tanacsadoé tanara

» a kodzalkalmazotti tanacs elndke

» aziskolaban mikod6 szakszervezet titkara
= a mindségugyi csoport vezetdje

Az iskola vezet6sége, mint testulet konzultativ, véleményez6 és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezet6sége rendszeresen (altalaban havonta egyszer) megbeszélést
tart. Az intézményvezetdség tagjai ellen6rzési feladatokat is ellatnak. Az iskola vezetésége
egyuttmikodik az intézmény mas kozosségeinek képviselbivel, a szUl6i szervezet
képviselbivel, a diakdnkormanyzat didkképviselbivel, szakszervezetekkel, Kdzalkalmazotti
Tanaccsal.
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Intézményi kézosségek
Iskolak6zosség: az alkalmazotti, szul6i és tanulokdzdsségek Osszessége.

Az alkalmazotti kozosség az iskolanal kdzalkalmazotti jogviszonyban allé6 dolgozdokbal all.
Jogosultsagaikat a térvényben meghatarozott médon kdzvetlendl, illetve a Kézalkalmazotti
tanacs utjan gyakoroljak.

Az iskola nevelGtestiilete

A nevelGtestilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathoz6 szerve. A
nevelbtestulet tagjai a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagégus munkakaort betolt
alkalmazottai, valamint a nevel6 és oktaté munkat kdzvetlenll segité felséfoku végzettségi
dolgozai.

A nevelbtestulet a nevelési és oktatasi kérdésekben, az iskola mikodésével kapcsolatos
ugyekben, valamint a torvényekben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben
dontési, egyébként pedig véleményez6 és javaslattevd jogkdrrel rendelkezik.

A nevelotestiilet dontései, hatarozatai

A nevelbtestulet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel -
nyilt szavazassal és egyszeri sz6tobbséggel hozza. A szavazatok egyenlfésége esetén az
igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmeény iktatott irattaraba
kerllnek.

A nevel6testiilet szakmai munkakozosségei

osztalyfénoki munkakdzdsség
tarsadalomtudomanyi (human) munkak6zdsség
idegen nyelvi munkak6zosség
természettudomanyi munkak6zosség
informatikai munkakdzosség

programozas munkako6zosseg

testnevelési munkakozosség

A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A nevel6testilet feladatainak atruhazasa alapjan - a pedagdgiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban - a szakmai munkak6zésségek feladatai:

» javitjak, koordinaljak az iskolaban foly6é nevel6-oktaté munka szinvonalat, minéségét

» fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a mddszertani eljarasokat

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

» kialakitigk az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
ismeretszintjét
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szervezik a tanarok tovabbképzését

Osszedllitjak az iskola részére a felvételi és az érettségi, képesitd vizsgak irasbeli és
szbbeli feladat- és tételsorait

az iskola fejl6édése érdekében pedagogiai kisérleteket végeznek

javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai elSiranyzatok
felhasznalasara

seqitik a palyakezdd pedagdégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozdsséget

A szakmai munkak6z6sség vezeto jogai és kotelességei

Osszeallitja az iskola pedagodgiai programja és munkaterve alapjan munkakdzossége
éves programjat

iranyitia a munkakozosség tevékenységét, felelés a munkakdzosség szakmai
munkajaért, a szaktargyi oktatasert

modszertani €s szaktargyi értekezleteket tart, bemutaté orakat szervez, seqiti a
szakirodalom felhasznalasat

elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakdzosségi tagok tanmeneteit, felligyeli a
tanmenet szerinti elérehaladast és a kovetelmények betartasat

javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi
tagok jutalmazasara, kitintetésére, kozalkalmazotti atsorolasara

ellenérzi a munkakozésségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét, intézkedést
kezdeményez az igazgato felé

allasfoglalasaival képviseli munkakdzosségét az iskolavezetéségben és az iskolan
kivul

Osszefoglaldo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzdsség
tevékenységérdl a neveldtestilet szamara igény szerint az iskolavezetfség részére
allasfoglalasa, javaslata, vélemény-nyilvanitasa elétt koételes meghallgatni a
munkakdzossége tagjait.

A nevelbtestilet az intézményi mindségiranyitasi program tamogatasa érdekében
mindségugyi csoportot mikodtet.

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

Pedagogus

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, tanitasa.

A pedagogus kotelessége kulondsen, hogy

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

neveld és oktatd tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek, tanulé egyéni
képességét, tehetségét, fejlédésének Utemét, szociokulturalis helyzetét és
fejlettségét, fogyatékossagat, segitse a gyermek, tanuld képességének, tehetségének
kibontakozasat, illetve barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1évé gyermek,
tanulo felzarkézasat tanulétarsaihoz,
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= a gyermekek, tanuldk részére az egészséguk, testi épséglik megbrzéséhez
szukseéges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z6djon; ha észleli, hogy
a gyermek, illetve a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a
szukséges intézkedéseket megtegye,

= koézrem(kodjon a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek,
tanuld fejl6dését veszélyeztetd korulmények megel6zésében, feltarasaban,
megszuntetésében,

= a gyermekek, tanulok, emberi méltésagat és jogait tiszteletben tartsa,

» a szulbket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a
szul6t figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megdévasa vagy fejlédésének
elbésegitése érdekében intézkedést tart szukségesnek,

* aszul6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

» tovabba minden, az iskola elfogadott pedagdgiai programjaban meghatarozott feladat
ellatasa.

A pedagogus az O6rakozi szunetben a kovetkezd tandra elbkészitésével 6sszeflggd
feladatokat latja el. A teljes munkaid6 tdébbi részében - munkakoéri feladatként - a pedagdégus
ellatja a nevel6-, illetve a nevel6 és oktatdé munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal, a
szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal 6sszefliggé feladatokat.

Felkészll a foglalkozasokra, tanitasi érakra, el6késziti azokat, értékeli a gyermekek, tanuldk
teljesitményét, elvégzi a pedagogiai tevekényseégehez kapcsolodd ugyviteli tevekenységet. A
munkaltatd rendelkezései szerint ellatja azokat a nevelési-oktatasi intézmeény muikodésével
Osszefuggd feladatokat, amelyek igénylik a pedagogus szakértelmét, igy kuldnosen: részt
vesz a nevelbtestilet munkajaban, az iskola kulturalis és sportéletének megszervezésében,
a gyermekek, tanulok feligyeletének ellatasaban, a tanuldé- és gyermekbalesetek
megel6zésével, a gyermek- és ifjlusagvédelemmel 6sszefuggd feladatok végrehajtasaban.

Az osztalyfonoki munkakorben a kdvetkez6 feladatokat kell ellatni:

az iskola pedagdgiai elvei szerint neveli a rabizott tanuldkat

figyelembe veszi a személyiségfejlédés tényezdbit

egyuttmikodik az ODB-vel, segiti a tanulokdzosseg kialakulasat

koordinalja és segiti az osztalyaban tanitd6 pedagéogusok munkajat és latogatja oraikat

figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,

kilénds gondot fordit a hatranyos helyzetl tanulok segitésére

= osztalydban szul6i értekezletet tart, szikség esetén csaladot latogat, az ellen6rzd
konyv és az elektronikus naplé Utjan rendszeresen tajékoztatja a szul6ket gyermekuk
magatartasarol, tanulmanyi elémenetelérdl

» ellatjia az osztalyaval kapcsolatos ugyviteli 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
tanuldjanak, igazolja a gyerekek hianyzasat

» gondoskodik osztalya kotelez6 orvosi vizsgalatarol

= tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt allé feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, kdzrem(kodik a tandran kivuli tevékenységek szervezésében

= az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara,
segelyezésére, buntetésére

» részt vesz az osztalyfébnoki munkakézdsség munkajaban, javaslataival és
észrevételeivel a kijelolt feladatok elvégzésével el6segiti a  kdzdsség
tevékenységének eredményességét

» neveld-oktatd munkajahoz tanmenetet készit

» tanulmanyi kirdandulasok felelése osztalyaban.
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Nevel6-oktaté munkat segit6é alkalmazottak

Az iskolai konyvtaros tanar a biztositja a konyvtar nyitva tartasat, a konyvtari 6rak heti 4
napon 20 éraban. Munkakéri feladata még a konyvtar délel6tti csdkkentett nyitva tartasa
mellett a munkahelyen végzett konyvtari munka (az allomany gyarapitasa, gondozasa,
konyvtari kutatbmunka), iskolai kapcsolattartasra; a tovabba heti egy napi munka az iskolan
kKivul végzett, a konyvtari kapcsolatépitésre, allomanygyarapitasra szolgal.

A pszichologusi feladatokat pedig iskolapszicholégus munkatars latja el.
Az intézmény részérdl a nevelési igazgatdhelyettes tartia a kozvetlen kapcsolatot a
pszicholégussal.

A didkonkormanyzatot segitdé tanari feladatokat a diakkozgylilésen megszavazott
pedagdgus megbizasi szerzédés alapjan latja el. Munkajat a nevelési igh. iranyitja.

A didkdnkormanyzat tevékenységeét 6 tamogatja és fogja dssze. A didkdnkormanyzat az e
pedagoguson tamogatasaval és kdzremikodésével is érvényesitheti jogait, és fordulhat az
iskola igazgatojahoz.

El6segiti, hogy az SZMSZ, a hazirend, a szocidlis juttatasok, a szabadidés programok
megvitatasa és vélemény-alkotasi, illetve egyetértési jogat a didkdnkormanyzat
gyakorolhassa.

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

Megszervezi az igazgato altal a tanuloifjusagnak az iskola helyzetérdl szolo éves tajekoztatd
beszamolasat, a diakkdzgyllés lefolytatasat.

Az oktatastechnikus biztositja, karbantartia a kozismereti és szakmai oktatassal
kapcsolatos, tandrai folyamatokat segité audiovizualis, multimédias alkalmazasok technikai
hatterét, felligyeli a sokszorositas technikai lebonyolitasat. Munkajat a miszaki vezet6
koordinalja, az altalanos igazgatohelyettes feligyeli.

A rendszergazdak biztositjiagk az intézmény informatikai rendszerének, szamitogépes
halézatanak folyamatos és akadalytalan mikodtetését. Feladatuk a kézponti web-szerver,
FTP-szerver és mail-szerver fejlesztése, karbantartasa, felhasznaldinak adminisztralasa.
Munkajukat kozvetlenil a miszaki vezet§ feligyeli és tamogatja, az altalanos
igazgatohelyettes egyluttmikddésével.

A pedagoégiai asszisztens segiti a sajatos nevelési igényl diakok, testi és érzékszervi
fogyatékkal él6 tanuldk iskolai életét, a velik kapcsolatos kodzlekedési, Ugyintézési stb.
feladatok ellatasat. Munkajat a nevelési igazgatohelyettes fellgyeli és tamogatja.

Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanulécsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalyk6zosség

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

Az osztalykdzosség élén, mint pedagogusvezetd az osztalyfénok all. Az osztalyfbnokot az
osztalyfénoki munkakdzdsség-vezetd javaslatat is figyelembe véve az igazgatdé bizza meg.
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Az osztalyféndk jogosult az osztalydban tanitd pedagdgusok osztalyi értekezletének
0sszehivasara.

A didkéonkormanyzat miikodési rendje

A tanuldk, a tanulokozosségek és a diakkorok a tanulok érdekeinek képviseletére
diakonkormanyzatot hozhatnak Iétre. A diakonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érint
valamennyi kérdésre kiterjed. A diakonkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat a
valaszt6 tanulok6zdsség fogadija el, és a nevelbtestilet hagyja jova.

Az intézmény diakonkormanyzata a diakkozgyilésen elfogadott, a nevelbtestulet altal
jévahagyott szervezeti €és mikodeési rendje alapjan mikodik.

Az iskolai diakonkormanyzat élén a mikodési rendjében meghatarozottak szerint valasztott
Iskolai Diakbizottsag (IDB) all. A tanuléifjusagot az iskola vezet6ésége és a nevelbtestulet
elétt az IDB képviseli. A diakonkormanyzat tevékenyseégét a diakdonkormanyzatot segitd
tanar tamogatja és fogja 0ssze.

A diakkdzgyllés az iskola tanuldinak legmagasabb tajékozddo-tajékoztatd foruma. Szerepét
betdltheti a diakkuldott-gylilés (didkparlament 2014. szeptembertdl), amely a
tanuldkozosségek altal valasztott kuldottekbdl all. A diakkozgydlés nyilvanos. A
diakkozgyllés dsszehivasat a diakonkormanyzat vezet6je kezdeményezi. A diakkozgyulés
O0sszehivasaért az igazgato felelés. E forumon az iskola igazgatéjanak vagy megbizottjanak
a tanuldkat tajékoztatni kell az iskolai élet egészér6l, az iskolai munkatervrél A
diakkozgyilésen az IDB tisztségvisel6i beszamolnak az éves mikodésukrél, a jelenlévd
diakok megszavazzak a kovetkezd év diak-tisztségviselbit.

Sziildi szervezetek (kozosségek)

A sziil6i munkakozosség

A koznevelési torvény rendelkezik a szul6i kozosségekrdl, valamint az iskolaszékrél. Ennek
alapjan az iskolaban a szUl6k meghatarozott jogaik érvényesitésére munkakozosségeket
hozhatnak létre. Az iskolaban a szul6knek a kozoktatasi torvényben meghatarozott jogaik
ervényesitése, ill. kotelességuk teljesitése érdekében szulbi szervezet mikodik.

Az osztalyok szul6i szervezeteit az egyes osztalyban jard tanuldk szulei alkotjak, akik szulbi
szervezetet, munkakozdsséget hozhatnak létre.
A szul6i szervezet jogositvanyai:

Iskolaszék hianyaban véleményezési és egyetértési joga van minden olyan kérdésben,
amelyet jogszabaly elbir. Az intézmény igazgatdja (akar felkért segiték révén) a fentiek
mellett tajékoztatast kell adjon az iskolai bufé kinalatardl és arképzési elveirdl, valamint az
iskolai tankdnyvellatas rendszerérél.

A szul6i munkakozosseég dont sajat szervezeti és mikodési rendjérdl, képviseleterdl.

Az osztalyok szul6i munkakodzosségeinek tevékenységét az osztalyfénokok segitik. A szil6i
munkakdzosségek véleményeiket, allasfoglalasaikat, javaslataikat a valasztott szll6i
szervezet elndkének vagy az osztalyfénokok kozvetitésével juttatigk el az iskola
vezetdségeéhez. (igazgatdhoz, illetve az illetékes igazgatdhelyetteshez).
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Iskolaszék

Az iskolaban a nevel6-oktatdé munka segitésére a nevelbtestilet a szulék, a tanuldk, az
intézményfenntarték tovabba az iskola mikdédésében érdekelt mas szervezetek
egyuttmikodése céljabadl iskolaszék (1SZ) alakulhat. Az iskolaszék a szuldk, a nevelbtestilet
és a diakonkormanyzat azonos szamu képvisel6ibél all, a szakmai szervezetek és a
munkaadok, valamint a fenntart6 egy f6t delegalhat.

Az iskola igazgatdja (vagy megbizottja) iskolaszéki tagsagatol fuggetlentl résztvevéje az 1ISZ
ertekezleteinek. Az I1SZ alakul6 ulésén megallapitia mikodése rendjét és megvalasztja
tisztségviselbit. Az ISZ elndke nem lehet az iskola dolgozéja. Az ISZ titkari teenddit az 1ISZ
egy tanar tagja latja el.

Az iskolaszék adminisztracids tevékenysegét az iskolatitkar végzi.

Intézményi Tanacs

Az iskolaban a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziulék, a tanulok, a
nevelbtestilet, az intézmény székhelye szerinti telepulési onkormanyzat, egyhazi jogi
személyek, a helyi gazdasagi kamarak azonos szamu képvisel6jebdl és a fenntartd
delegaltjabal allo Intézményi Tanacs hozhato Iétre.

A Neumann Janos Szamitastechnikai Szakkdzépiskola intézményi tanacsa nevelési-oktatasi
intézmény helyi k6zosségek érdekeinek képviselete céljabdl létrehozott egyeztetd féruma,
mely a nevelbtestllet, a szul6i szervezet, iskolai didakdnkormanyzat, az intézmény székhelye
szerint illetékes Onkormanyzat, a helyi gazdasagi kamarak, valamint a fenntarté
delegaltjaibdl allé autonom testulet. Mikodéseét elfogadott tgyrend alapjan veégzi.

14



Neumann Janos Szamitastechnikai Szakkdzépiskola Szervezeti és Miik6dési Szabélyzata 2014.
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A miikédés rendje

Az iskolaban tart6zkodas rendje

Nyitva tartas: szorgalmi idében reggel 6 ératdl a foglalkozasok befejezéséig, de legkésdbb
18 oraig. Tanitasi szunetekben ugyeleti rend szerint, altalaban szerdanként 9-12 éraig. Az
iskolat szombaton szabadid6s foglalkozasokra igénybe Ilehet venni, vasarnap és
munkaszuneti napokon zarva kell tartani. A leirt rendtdl valo eltérésre az igazgatdo a
Fenntartdval egyeztetve engedélyt adhat.

A vezetOknek a nevelési-oktatasi intézményben val6é benntartézkodasanak rendje

Az iskola igazgatdja és helyettesei minden nap biztositjak reggel 7.00-t6l du.16.00-ig az
iskolaban a vezetdi jelenlétet. A beosztas rendjét a tanariban, az iskola titkarsagan és a
portan kell elhelyezni. A vezet6k tavozasa utan szervezett foglalkozast tartd6 pedagogus
mikodési kdrében felelésséggel tartozik az intézmény rendjéért.

Kozalkalmazottak munkarendje

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

A kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak egyes szabalyait az
intézmény kollektiv szerz6dése tartalmazza, O0sszhangban a koznevelési torvénnyel, a
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendeletével a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalataral.

A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité és mas kozalkalmazottak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus kdzalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok
betartdsaval az igazgatd allapitia meg az intézmény zavartalan muikodése érdekében.
Munkakdri leirasaikat az altalanos igazgatohelyettes vagy a mikodtetésért, gazdasagi
feladatok ellatasaért felelés KLIK szervezet illetékes vezetdje késziti el.

A térvényes munkaidé és pihené id6 figyelembevételével az egyes igazgatdhelyettesek
tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és a
kozalkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét részletesen a kollektiv
szerz6dés tartalmazza.
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Pedagogusok munkarendje

A pedagdgusok jogait és kotelességeit a kdznevelési torvény 19.§-a rogziti. A pedagdgus
munkakorbe tartozo feladatok leirasat a tedljesitménypoétiék, a tulérak és megbizasok
pénzlgyi vonzata miatt a kollektiv szerz6dés tartalmazza. (1992. XXXIII. térvény 55.§ és
138/1992. (X.8.) kormanyrendelet 7-8.§)

A torvény 16.§-a szerint a nevelési-oktatasi intézményben dolgozé pedagogus heti teljes
munkaideje a kotelez6 orakbdl valamint a neveld illetve a nevel6-oktatd munkaval vagy a
tanulokkal, a szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal O0sszefuggd feladatok ellatasahoz
szukseéges id6bél all.

A pedagdégusok napi munkarendjét, a fellgyeleti és helyettesitési rendet az
igazgatohelyettesek allapitjak meg az intézmény érarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok dsszeadllitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

Az iskolavezet6ség tagjai a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagdégus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, Ugyeleti beosztasa el6tt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkuli munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni. A pedagoégus a munkabdl valé rendkivlli tavolmaradast, annak okat
lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7 6ra 00 percig koteles jelenteni az
ugyeletes vezetének, hogy helyettesitésérdl intézkedhessenek. A hianyzé pedagogus
koteles hianyzasanak kezdetekor Oratervét az igazgatohelyettesekhez eljuttatni, hogy
akadalyoztatasa esetén a helyettesité tanar biztosithassa a tanuldok szadmara a tanmenet
szerinti el6érehaladast.

Egyéb esetben a pedagdgus az igazgatétol kérhet engedélyt legalabb 3 nappal elébb a
tanéra elhagyasara, a tanmenettél eltér6 tartalmu tandéra megtartdsara. A tandorak
elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkertlése érdekében hianyzasok esetén - lehetdség
szerint - szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy
nappal a tanéra megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles szakorat tartani, illetve a tanmenet
szerint elérehaladni.

A pedagodgusok szamara - a kotelez6 oraszamon fellli - a nevel6-oktatdé munkaval
O0sszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az igazgato
adja az igazgatohelyettesek és a munkakdzosség vezetbk javaslatainak meghallgatasa utan.
A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szaktudas, az aranyos terhelés.
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Az intézmény tanuléinak munkarendje

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

Az intézményi hazirend tartalmazza a tanuldk jogait és kotelességeit, valamint a tanuldk
bels6é munkarendjének részletes szabalyozasat.

A hazirend betartasa a tanulok szamara kotelez6. Erre els6sorban minden tanulé sajat
maga, masodsorban a pedagdgusok és a beosztott tanulok ugyelnek. (Az Ugyeleti rend
megszervezése a nevelési igazgatdhelyettes feladata.)

A tanuld tanitasi id6 alatt csak az osztalyfénoke, osztalyfonOk helyettese vagy
igazgatohelyettes irasos engedélyével hagyhatja el az iskolat a szul6 értesitése mellett.

A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje

Az oktatas és nevelés a tantargyfelosztas alapjan készilt heti 6érarend szerint torténik tanari
vezetéssel a kijelolt termekben.

A tanitasi orak idétartama 45 perc. Az elsé tanitasi 6ra reggel 7 6ra 30 perckor kezd6dik. A
kotelezé orak délelétt vannak, azokat legkésébb 15 éraig be kell fejezni. (Erettségi utani
osztalyokban — szakképzd évfolyamokon — 15 éra utan is lehet tanitani.) Rendkival indokolt
esetben az igazgatd roviditett 6rakat és szuneteket rendelhet el.

A tanitasi orak latogatasara a tantestllet tagjai és a tanarjeldltek jogosultak. Minden egyéb
esetben oralatogatashoz igazgatoi engedély szukséges. Tanitasi 6rak megkezdésuk utan
nem zavarhatok. Kivételt indokolt esetben az igazgaté vagy helyettesei tehetnek.

Kotelez6 orvosi vizsgalatok igazgatésagi engedéllyel elére egyeztetett idépontban
torténhetnek.

Az 6rakozi szunetek idétartama 5, 10, 15, ill. 20 perc, a hazirendben feltintetett csengetési
rend szerint. Az 6rakdzi szinet rendjét szikség szerint beosztott tanarok és diakok

feligyelik. Dupla és gyakorlati 6rak sziinetei az egységestél eltéré modon is kiadhatoéak.

A bemutato orak, és iskola-bemutatok rendjét - a munkakozosség vezetdk javaslata alapjan -
munkaterv rogziti.

Az iskolaban folyé gyakorl6 tanitdsok rendjét — az iskolai rendhez igazodva — a
gyakorlatvezet6 tanarok koordinaljak.

Az intézményi létesitmények és helyiségek hasznalati rendje
Az iskolaéplletet cimtablaval kell ellatni. Unnepeken az éplletet fel kell lobogdzni. A
fellobogdzas a karbantarto feladata.

Az iskola minden dolgozoja és tanuldja felel6s:
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* a kozosségi tulajdon védelmeéert, allaganak megorzéseert

» aziskola rendjének, tisztasaganak meg6rzéséért

» az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért

= a géptermi fogydanyagok takarékos felhasznalasaért

» atlz- és balesetvédelmi, és a munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Tanuldk az iskola létesitményeit csak tanari fellgyelettel hasznalhatjak. Tanitasi id6 utan
tanulo csak szervezett foglalkozas keretében tartézkodhat az iskolaban.

Az iskola tulajdonat képezd berendezéseket, felszereléseket, eszkozoket elvinni csak
igazgatoi engedéllyel, szallitdlevéllel szabad.

Vagyonvédelmi okok miatt az Uresen hagyott termeket és 6lt6zoket zarni kell.

A belépés és bent tartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
a nevelési-oktatasi intézménnyel

A portaszolgalat feladata az alkalmi, illetve a szervezett rendezvények (szllbi értekezlet,
tanari fogadoodra, iskolai Unnepélyek, nyitott napok) esetén a belépbk szlirése, a belépbk
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
az nem tartézkodik az intézményben, a vendégnek el kell hagynia az intézményt. Ha a
keresett személy fogadja, akkor beengedi a vendéget. A vendég tovabbi
benntartozkodasaért a keresett személy felel. Amennyiben az érintett dolgoz6 hivatalos
teend6i miatt ideiglenesen nem elérhet6, a vendég a portas altal meghatarozott helyen
varhatja meg a keresett személyt.

Ha tanuldt keresnek, a tanulét sztinetben a portara lehivja a portas.

MunkaszUneti napokon az igazgatd lehet az iskolaba belépni. Az igazgatd altal kijelolt
szemely kotelessége az intézmény nyitasa — zarasa, valamint annak fellgyelete, hogy csak
az engedélyben rogzitett helyiségekbe tegye lehetévé a tartézkodast. Ugyancsak az 6
feladata annak ellen6rzése, hogy a foglalkozas befejeztével — a benntartozkoddk
jelenlétében — tortént-e intézményi vagyon karokozas. Kotelessége tovabba, hogy a portan
lévé munkaflizetbe a ténylegesnek megfeleld adatot, esetleges észrevételt rogzitse és azt
ugy a sajat, mint a felelés személy alairasaval igazolja.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomdnyok dpoldsaval
kapcsolatos feladatok

Az iinnepélyek, megemlékezések és a hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Iskolank minden, a tanév rendjében szerepld allami Unnepet megunnepel, melyek rendjét,
modjat az éves munkatervben rogziti.
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Ezen tul évente tanévnyitd Unnepséget, a névado évforduldjat (koszoruzasi Unnepély),
karacsonyi ,szeretet” Unnepséget, szalagavatd unnepélyt és ballagasi Unnepséget
szervezunk.

Az iskola hagyomanyainak kialakitasa, apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az
iskola j6 hirnevének megdrzése, Oregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és
kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint
felel6sOket a nevelGtestllet az éves munkatervben hatarozza meg.

Az intézmény hagyomanyos kulturalis és Unnepi rendezvényei: Neumann-nap; Tehetségnap,
OKO-napok, Mikulasnap. Az iskola 5-10 tanévenként évkonyvet, idékézonként iskoladjsagot
jelentet meg, ezenkivlul honlapot, iskolatévét, iskolaujsagot és iskolaradiot mikodtet. Az
iskola testulete a diakonkormanyzattal egyuttmikodve évente itéli oda a legkivalobb diaknak
a Neumann-emlékérmet.

A hagyomanyapolas kiils6ségei
Az iskola megkulonboztetd jelei: iskolajelvény (logo); iskolazaszlo, nyakkendd, sal.

Az iskola tanuldinak kotelezé Unnepi viselete:
leanyok: s6tét szoknya, fehér bluz, logds sal;
filk: s6tét hosszunadrag, fehér ing, iskolai logds nyakkendd
nevelbtestulet: a diakokkal 06sszhangban Unneplé valamint iskolai jelvények
viselésével mutatnak példat.

Intézményi véda, 6vo eldirasok

A munkavallalok testi épségének, egészségmegbrzésének biztositasardl a felnétt balesetek
esetén kovetendé eljarasrol, a munkavédelmi szabalyzat, illetve a Korm. rendelet intézkedik.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanuldk rendszeres egészségugyi ellatasat és felligyeletét az iskolaorvosi hal6zat végzi és
iranyitja. Az orvosi haldzattal az egyuttm(kodést az igazgato koordinalja.

mehetnek el a tanuldk vizsgalatra.

Az iskolaorvosi szolgalat heti két napon Ugyeletet biztosit az intézményben. Az Ugyeleti
rendelés céljara az iskola helyiséget biztosit. Az Ggyeleti napokrdl a tanuldkat tajékoztatni
kell az orvosi szoba ajtajan.

A szolgalat a tanulok egészségugyi szlrését keruleti szinten szervezi meg. Azok idépontjat a
vizsgalatot végzd intézmény hatarozza meg. A tanuldkat a szirés id6pontjardl és
helyszinérél az osztalyfénok tajékoztatja, a szlirésen az iskola altal szervezett médon, tanari
kisérettel vesznek részt.
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A dolgozok feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésében és a baleset
esetén

A tanulok egészségének és testi épseégének védelmeében kiadott, a tanuldk intézményben
tartézkodasara vonatkozé magatartasi szabalyokat a Hazirend rogziti, amelyet a tanév els6
munkanapjan ismertetni kell. Az osztalyfénok az ismertetés tényét a tanuléval alairatja.

A tanuldi balesetek megel6zése érdekében a kdvetkezd feladatokat kell ellatni:

Az intézmény rendeltetésszerl Uzemeltetését az iskola gazdasagi vezetbje biztositja. A
gondnokkal & ellen6rzi a tantermek, a folyosdé, a kommunalis helyiségek allapotat.
Amennyiben az iskola teruletén balesetveszélyes helyzetet észlel koteles jelenteni az
igazgatonak.

A tanuldk tanitasi idében a tantermekben és a géptermekben csak tanari fellgyelettel
tartozkodhatnak.

Az orakozi szinetekben a rend megtartasarol a folyosougyeletes tanar gondoskodik.

A testneveléstanar felel a sportpalyakon, illetve a tornateremben tartozkoddé tanuldk testi
epsegeéért.

Tanitasi idén kivul az intézmeényben tanulo csak kulon engedéllyel tartozkodhat.

Az iskola rendezvényein az igazgato, ill. az altala a rendezvény felugyeletével megbizott
tanar gondoskodik a tanulok felugyeletéhez szikséges ugyeletrdl.

Az osztalyokat tanulmanyi kirandulasra az osztalyféndkon kivil még egy tanar kiséri.

Az alkoholfogyasztas, a dohanyzas, a kabitoszerrel valé visszaélés megel6zése az iskola
neveldmunkajaban kiemelt szerepet kap. Az osztalyfénokok az ifjusagi feleléssel az
iskolaorvos, illetve a védénd segitségével kotelesek megeldzb tevékenységet végezni és
segitséget nyujtani a veszélyeztetett tanuloknak.

Az iskola barmely dolgozdéjanak tanuldi baleset esetén — ha itt van — az iskolaorvost kell
értesiteni. Ha az iskolaorvos nincs az épuletben, ugy az ugyeletes orvost — ill. vélhetéen
sulyosabb esetben — a mentdket kell hivni.

A rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teend6k
Bombariadd vagy tlzriadd stb. esetén alkalmazando eljarasi rend

Bombaval val6 fenyegetés esetén az igazgatd vagy az igazgatoi feladatot ellatd helyettesei
jogosultak és kotelesek intézkedni, bombariadét elrendelni.

A tanulokat osztalyonként szervezett rendben kell az iskola épuletébdl kikisérni. A kivonulast

a tantermekben és a folyosokon kifliggesztett menekilési terv szerint a kijelolt utvonalon kell

megtenni. Az épllet elhagyasara val6 felszolitassal egyidejlileg az igazgatd kozli, hogy
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aznap a tanitas el6re lathatéan folytatodik-e és hany orakor. A bombariadd befejezését
kovetbéen a félbeszakadt oraval folytatodik a tanitas, amennyiben ez nem biztosithatd
(délutani 6rakra elhuzdédik) a bombariadot kdvetd szombati nap reggel 8 oratol kertlnek az
elmaradt érak megtartasra.

Az iskolaban érvényes menekullési tervet minden tanteremben és folyosén ki kell
fluggeszteni.

Tanévenként minimum 1 alkalommal gyakorlé bomba-, ill. tizriadot kell tartani.
Tlzriadét a tizet észlel6 barmely személy kezdeményezhet; bombariadét csak az igazgatd,
ill. az Ggyeletes helyettese rendelhet el.

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

Az intézmény a Katasztréfavédelmi prevencios terv szerint koteles eljarni. Az intézmény
igazgatoja a felelés katasztrofa-, a tliz- és a polgari védelmi tevékenység szervezeti és
végrehajtasi rendjéért. Iranyitjia és ellenérzi a felkészllési és a védekezési id6szakra
meghatarozott feladatok végrehajtasat.

Felugyeli és iranyitia a tlGzvédelmi erdirasok betartasat, gondoskodik az intézmény
Tlhzvédelmi Szabalyzatanak, annak részeként Tlzriadd Tervének kiadasarol, az intézmény
épuletének kiuritésének évenkénti gyakoroltatasardl. A tlizvédelmi szabalyzat megtalalhaté a
gazdasagi irodaban és a portan.

A vezet6i munka rendje

Vezetok kozotti feladatmegosztads

Az intézmény igazgatoja

Felel6s az intézmény szakszer( és torvényes muikodéséért, az észszerli és takarékos
gazdalkodasért, gyakorolia a munkaltatoi jogokat, és dont az iskola mikodeéseével
kapcsolatosan minden olyan tgyben, amelyet jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés nem utal
mas hataskorbe. A dolgozok foglalkoztatasara, élet- és munkakorilményeire vonatkozé
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja.

A nevelési-oktatasi intézmény vezet6je tovabba felel a pedagodgiai munkaért, a gyermek- és
ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatdsaért, a neveld és oktatd munka
egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbaleset
megel6zéséért, a gyermekek, tanuldk rendszeres egészséglgyi vizsgalatanak
megszervezeéséért.

A fenntartdé egyetértésével az iskola igazgatéja — az elmaradt heti pihenénapok
igénybevételének biztositasa nélkul is
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— elrendelheti a hat tanitasi napbdl allé tanitasi hét megszervezését, valamint a tanuld heti
kotelez6 éraszamat meghalado tanitas megszervezését, ha a rendkivuli tanitasi szinet miatt
az elbirt kovetelmények atadasat, elsajatitasat nem lehet megoldani.

A szerzb6dések, kotelezettségvallalasok cégszer( alairasahoz az igazgatdé és a gazdasagi
vezetd vagy az altalanos igazgatdhelyettes vagy a nevelési igazgatohelyettes kézjegye,
valamint az iskola korbélyegzéje szukséges. Az igazgato vagyonnyilatkozat tételre koteles.

Az iskola igazgatdjanak feladatkorébe tartozik

» a nevelGtestulet vezetése,

= anevelb és oktatd munka iranyitasa és ellenérzése,

* a nevelbtestulet jogkorébe tartozé dontések el6készitése, végrehajtasuk szakszer(
megszervezése és ellendrzése,

» a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény
mikodéséhez szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

» a GEO-val valé egyuttmikdodés a gazdalkodasi folyamatok ellatasa, az oktatasi
intézmény mikddéséhez szikséges személyi és targyi feltételek biztositasa
érdekében,

» aziskola gazdalkodasanak elvi iranyitasa

* a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel és a diakmozgalommal valo
egyuttmikodes,

* a munkaltatoi jogok gyakorlasa

» a gyermek- és ifjlusagvédelmi tevékenység koordinalasa, ellenérzése,

» atanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok megszervezése

» az iskolaba felvett tanuldk osztalyba vagy csoportba valdé beosztasa — a szakmai
munkakozosseég veleményének kikérésével

» a szul6k tajékoztatasa, hogy az ifjusagvedelmi szervezetek hol és milyen idépontban
kereshetd fel

* a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel és a diakmozgalommal valo
egyuttmikodés

Az igazgato kozvetlen munkatarsai

Az igazgatd feladatait kdzvetlen munkatarsai kdzremikodésével latja el. Az igazgato
kozvetlen munkatarsai:

altalanos igazgatdéhelyettes: az igazgatét akadalyoztatasa esetén az Aaltalanos
igazgatohelyettes — a munkaltatéi jogkdr és az utalvanyozas kivételével — teljes jogkorrel
helyettesiti. Felel6s a tovabbtanulast elsegitd tevékenységek megszervezéséért, felelés a
tantermi  oktatasért, a tantargyfelosztas el6készitéséért, a tantermi oktatas
megszervezeseert. Az iskola tanugy-igazgatasi ugyvitelét iranyitja, gondoskodik a tanulé-
nyilvantartasok szakszer( és pontos vezetéseérdl. Iranyitja és ellenérzi az idegen nyelvi, a
human és a természettudomanyi munkakdézdsség munkajat. Gondoskodik a tavollévok
helyettesitésének megszervezésérdl. Felelés az érettségi vizsgak és a fels6oktatasi
tovabbtanulast el6segité tevékenységek megszervezéséért. Megszervezi az iskola PR-
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tevékenységét. Felel6s a szakmai targyak oktatasanak megszervezéséért. Iranyitja és
ellen6érzi a kozismereti informatika valamint a szakmai targyak munkakozosségeinek
munkajat, felugyeli a miszaki vezetd, a szamitastechnikai szakalkalmazottak munkajat.
Feladatkorébe tartozik a gépteremi oktatas szakmai tananyaganak szervezése, ellenérzése.
Gondoskodik a szamitastechnikai vallalati valamint az iparkamarai kapcsolatok
megszervezésérél, fenntartasarol. altalanos igazgatohelyettes vagyonnyilatkozat tételre
koteles.

nevelési igazgatdhelyettes: felel6s a tandran kivuli nevelés folyamataért, a beiskolazas
megszervezéseéert, a sajatos nevelési igényl diakok integralt oktatasanak
megszervezeéséért, pedagogiai €s adminisztrativ feladatok ellatasaért, iranyitja és szervezi a
gyermek- és ifjlusagvédelem, a didkdnkormanyzatot segité pedagdgus munkajat. Kapcsolatot
tart és segit a gyermek- és ifjlusagvédelem témakdrében, a pszichologus helyi, intézményi
hatokorli tevékenységében. Iranyitja és ellenérzi az osztalyfénoki-, és a testnevelési
munkakozOsségek, valamint a tanuldéi Fegyelmi Tanacs munkajat. A nevelési
igazgatdhelyettes vagyonnyilatkozat tételre koteles.

A pedagogus igazgatohelyettesek megbizasat a nevelbtestuleti véleményezési jogkor
megtartasaval az igazgaté adja. Igazgatdhelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan
idére kinevezett pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozatlan id6ére szdl. Feladat- és
hataskoruk, valamint egyéni felelésségik mindazon teriletre kiterjed, amelyet munkakorik
tartalmaz.

Az igazgatohelyettesek kotelességei

= a szervezeti munkamegosztasban szamukra Kkijelolt feladatok o6nalléan, teljes
felel6sséggel vald ellatasa

» az altaluk felugyelt szakmai munkakozosségek szakmai koncepcidjanak elemzése,
jévahagyasa

» e munkakozosségek és vezetdjuk munkajanak ellenérzése

» a feltart esetleges hianyossagok kijavitasara utmutatas adasa

Az igazgatohelyettesek jogai

» munkatarsaik és a tanulok felé tanuloi Ggyekben a vezetés képviselete
= az altaluk felugyelt tanari munka terén segitségnyujtas, egyeztetés, utasitas

Az intézmény szakmai munkajat miiszaki vezet6 segiti.

Megszervezi és gondoskodik a szamitastechnikai géptermek karbantartasi, fejlesztési
munkairdl, ellendrzi megvaldsulasukat. Elkésziti a szakmai gyakorlati oktatas fejlesztésének
targyaban Kkiirt palyazatok tervezetét, a szakmai elméleti oktatasra Kkiirt palyazatokkal
kapcsolatban egyeztet az igazgatoval.

A szakmai eszkozallomany fejlesztése és mikodtetése, az ezzel kapcsolatos gazdasagi
ugyvitel soran egyuttmikodik a GEO munkatarsaival.

Az altalanos igazgatohelyettessel egyuttmikddve iranyitja és segiti a rendszergazdak és az
oktatastechnikus munkajat.
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Kdzrem(koddik az iskolai szintl dontések, stratégidk kialakitasaban. A miszaki vezet6
vagyonnyilatkozat tételre koteles.

Az iskolatitkar az igazgatdo kozvetlen munkatarsa. Szervezési, Ugyintéz6i és ugyviteli
feladatait az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

A tanugyi adminisztrator az igazgatd iranyitdsa mellett segiti a tanugyi folyamatok,
intézményi palyazatok, projektek lebonyolitdsahoz szikséges adminisztrativ feladatok,
statisztikai jelentések és nyilvantartasok elvégzését, vezetését. Munkajaban egyuttmikodik
az igazgatohelyettesekkel.

A tanari munkat segit6 egyéb munkatarsak (szocidlis munkas, oktatastechnikus,
rendszergazda) az igazgato munkaltatoi jogkorébe tartozva végzik tevékenységuket.

A munkatarsak részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Helyettesités rendje

Az igazgatét akadalyoztatasa esetén az altalanos igazgatdhelyettes — a munkaltatoi jogkor
és az utalvanyozas kivételével — kulon megbizas nélkul teljes jogkorrel helyettesiti.

A nevelési igazgatohelyettes a munka akadalyoztatasa esetén helyettesiti az altalanos
igazgatdhelyettest.

Amennyiben az igazgatd és altalanos helyettese egy idében vannak tavol, a nevelési
helyettes veszi at az intézmény igazgatasat.

A nevelési igazgatohelyettes feladatat a munka akadalyoztatdasa esetén az osztalyfénoki
munkakdzOsség vezetdje latja el.

A helyettesit6 felel6sségi, intézkedési jogkore az intézmény mikddésével, a gyermekek és
tanulok biztonsaganak megovasaval 6sszefliiggé azonnali dontést igényl6 tgyekre terjed ki.
A nyari szUnid6ben a szabadsag ideje alatt az igazgato és az igazgatohelyettesek ugyeleti

beosztas szerint latjak el a vezet6i feladatokat. Az igazgatd és helyettesei a nyari
szabadsaguk alatt megadjak tartozkodasuk cimét, telefonszamukat a gazdasagi irodanak az
elérhetéséguk érdekében, amennyiben Magyarorszagon tartozkodnak.

A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Az emberi eréforrasok miniszterének 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendeletea nevelési-oktatasi
intézmények muakodésérél és a koznevelési intézmények névhasznalatardl rendelkezései
alapjan.

A nevelési-oktatdsi intézmények dokumentumainak nyilvanossdga
Az iskola pedagdgiai programjanak legalabb egy példanyat oly médon koteles elhelyezni,
hogy azt a szul6k és a tanulok szabadon megtekinthessék.

Az iskola vezet6je vagy az altala kijelolt pedagdgus koteles a szul6k, tanulok részére
tajékoztatast adni a pedagogiai programrol.
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Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagdgiai programot a nevelési-oktatasi intézmény
honlapjan, annak hianyaban a helyben szokasos modon nyilvanossagra kell hozni.

A hazirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor a szulének, a tanuldnak at kell
adni, tovabba annak érdemi valtozasa esetén arrdl a szul6t, a tanulot tajékoztatni kell.

A szil6ket a megel6z6 tanév végén tajékoztatni kell azokrol a tankonyvekrél, tanulmanyi
segédletekrél, taneszkozokrdl, ruhazati és mas felszerelésekrél, amelyekre a kovetkez6
tanévben a nevel6 és oktatd munkahoz szukség lesz. Tajékoztatni kell 6ket tovabba az
iskolatdl kolcsonozheté tankonyvekrdl, taneszkozokrél és mas felszerelésekrél, valamint
arrél is, hogy az iskola milyen segitséget tud nyujtani a szuléi kiadasok csokkentéséhez.

A fentiekben meghatarozott kérdések SZMSZ-ben torténé szabalyozasanal az iskolaszéket,
vagy ha az nem mikodik, az iskolai szul6i szervezetet, és az iskolai diakonkormanyzatot
véleményezési jog illeti meg.

A gyermekkel, tanuléval kapcsolatos dontések meghozatalara vonatkozo
eljarasi szabalyok

A nevelési-oktatasi intézmény koteles a tanuldt, valamint a gyermek, a kiskoru tanuld
szul6jét irasban értesiteni gyermeke iskolai felvételével, a tanul6i jogviszony
megszinésével, a gyermek, tanuld fejlédésével, tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos
dontésérél, az intézmény muikodésenek rendjérdl, tovabba minden olyan intézkedésrdl,
amelyre vonatkozdan jogszabaly az értesitést elbirja.

A tanuld, a gyermek, a kiskoru tanulé szuléjének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni
minden olyan iskolai dontéshez, amelybél a tanuldora, gyermek, kiskoru tanulé esetén a
szuldre fizetési kotelezettség harul,

a kiskoru tanuld esetén a tanuldi jogviszony, keletkezésével, megszinésével, a tanuldi
jogviszony szlnetelésével, a tandrai foglalkozason valo részvétel aloli felmentéssel, az
egyes tantargyak aldli mentesitéssel, a tanulmanyi id6 roviditésével kapcsolatos tUgyekben,
és minden olyan kérdésrdl, amelyre vonatkozdéan jogszabaly a nyilatkozat beszerzését
elbirja.

Az iskolai felvételrdl hozott dontést irasba kell foglalni. Aziskola irasban értesiti a szUlét, ha a
gyermeket, a kiskoru tanulot torolte a nyilvantartasabol.

A nevelési-oktatasi intézmény a dontését hatarozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet
részben vagy egészben elutasitja, vagy kérelem hidanyaban hoz a gyermekre, tanuléra
hatranyos dontést, vagy a tanulo, kiskoru tanuld esetén a szul6 kéri a dontés hatarozatba
foglalasat.

A jogorvoslati eljarasban a gyermeket, a kiskoru tanulét szul6je képviselheti.

A nevelési-oktatasi intézmény dontése jogerds, ha az Nkt.-ben meghatarozott hataridon
belll nem nyujtottak be eljarast megindité kérelmet, vagy az eljarast meginditd kérelem
benyujtasardl lemondtak.

A tankonyvek, segédkonyvek beszerzésével dsszefiiggd iskolai dontések elbkészitésére a
kiildn jogszabalyban foglaltakat kell alkalmazni.
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Az iratkezelés és az iigyintézés szabalyai

Az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatasi intézmény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmeérdl szold 1995. évi LXVI. torvény rendelkezései, valamint a
kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet elGirasai figyelembevételével az e rendeletben foglaltakra is tekintettel
szabalyozza.

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett vagy az intézményen bellul keletkezett iratok
kezelésének rendjét az iratkezelési szabalyzatban, ha a nevelési-oktatasi intézmeény 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 nélkil kell a cimzetthez tovabbitani a
névre szolo iratokat, a diakdnkormanyzat az iskolaszék, az intézményi tanacs, a szul6i
szervezet, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket, tovabba azokat az
iratokat, amelyek felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta maganak.

Ha az Ugy jellege megengedi, az Ugyiratban foglaltak tavbeszélén, elektronikus levélben
vagy a jelenlévé érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézheték. Tavbeszélén vagy
szemeélyes tajékoztatas keretében torténd Ugyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a
tajékoztatas lényegét, az elintézés hataridejét és az lgyintézd alairasat.

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

aa) nevét,

ab) székhelyét,

b) az iktatdszamot,

C) az ugyintéz6 megnevezéset,

d) az lUgyintézés helyét és idejét,

e) az irat alairdjanak nevét, beosztasat és

f) a nevelési-oktatasi intézmény kdrbélyegzdjének lenyomatat.

A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak a
rendelkezd részben és az

a fentieken kivul tartalmaznia kell
a) a dontés alapjaul szolgalé jogszabaly megjeldlését,
b) amennyiben a déntés mérlegelés alapjan tortént, az erre térténé utalast,

c) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és
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d) az eljarast meginditd kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly el6irja, tovabba ha a koznevelési intézmeény
nevelbtestilete, szakmai munkakozossége a nevelési-oktatasi intézmeény mikodésére, a
gyermekekre, a tanuldkra vagy a nevel6-oktatd munkara vonatkozé kérdésben hataroz
(dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyz6konyv készitését rendkivuli
esemeény indokolja és elkészitését a nevelési-oktatasi intézmeény vezetdje elrendelte. A
jegyz6konyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévék felsorolasat, az
ugy megjelolését, az ugyre vonatkozd lényeges megallapitasokat, igy kulondsen az
elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba a jegyz6konyv készit6jének az
alairasat. A jegyz6konyvet a jegyzdkonyv készitbje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évé
alkalmazott irja ala.

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

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

Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény vezetbje rendeli el és ellenérzi. A
tervezett iratselejtezést annak tervezett idépontjat legalabb harminc nappal megel6zéen be
kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

A kételezoen hasznalt nyomtatvanyok
A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

a) nyomdai uton eléallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 06sszefliz6tt
papiralapu nyomtatvany,

b) nyomdai uton eléallitott papiralapu nyomtatvany,
c) elektronikus okirat,

d) elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapu nyomtatvany.

Az elektronikus okirat az oktatasért felelés miniszter altal jévahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend
szerint elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

Az iskola elektronikus naplot hasznal. Az irattarban tarolandé a napléra vonatkozo
iratkezelési szabalyok és a meg6rzés idejére vonatkozd szabalyok figyelembe vételével a
naplé minden tanév végén az osztalyozo értekezletet kovetben archivalasra kerul a
kovetkezb6képpen:

Nyomtatandd a helyettesitési naplo, tanév végi osztalystatisztika (jegyek, hidanyzasok),
tankordk/tanulok matrixa osztalyonként, tanuldi névsor, tanari névsor.

Az elektronikus naplé fentebb meghatarozott oldalainak leflizott példanyat az osztaly tanarai,
osztalyfénok és az iskola igazgatdja alairasukkal hitelesitik.

A teljes napld adatbazist két DVD-re mentjik PDF, egymastdl elkildnitett helyen (irattar,
rendszergazda) és hozzaféréssel, valamint visszakereshet6 adatbazis formajaban taroljuk.
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1. melléklet a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelethez

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

Ugykér megnevezése Orzési idé (év)

Vezetesi, igazgatasi és személyi ligyek

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd

N

. [ktatokdnyvek, iratselejtezesi jeqyz6kbnyvek nem selejtezhetéd
Személyzeti, bér- és munkaligy 50
Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10

Fenntartoi iranyitas 10

S a0 A W

Szakmai ellen6rzés 10

7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi tigyek 10

8. Belsé szabalyzatok 10

9. Polgéri védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, Statisztikak 5

11. Panasziigyek 5

Nevelési-oktatasi ligyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10

13. Térzslapok, pottérzslapok, beirasi naplok nem selejtezheté
14. Felvétel, atvétel 20

15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési ligyek 5

16. Naplok 5

17. Diakbnkormanyzat szervezése, miikbdése 5

18. Pedagdgiai szakszolgalat 5

19. Sziil6i munkak6zbsség, iskolaszék szervezése, miikédése 5
20. Szaktanacsadoi, szakértbi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
21. Gyakorlati képzés szervezése 5

22. Vizsgajegyzbkbnyvek 5
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23. Tantargyfelosztas 5

24. Gyermek- és ifjusagvedelem 3

25. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1

26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1

27. Kbzbssegi szolgalat teljesitéserdl szol6 dokumentum 5
Gazdasagi ligyek

27. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épdllettervrajzok, helyszinrajzok,
hasznalatba vételi engedélyek hatarid6 nélkdili

28. Tarsadalombiztositas 50

29. Leltar, alloeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10

30. Eves kéltségvetés, kéltségvetési beszamolok, kényvelési bizonylatok 5
31. A tanmdiihely Gizemeltetése 5

32. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, teritési dijak 5

33. Szakertdi bizottsag szakértbi véleménye 20

Il.

Az iskolak altal alkalmazott zaradékok

Zaradék Dokumentumok

1. Felvéve [atvéve, a(z) ......... szamu hatarozattal athelyezve a(z) (iskola cime) ...................
iskolaba.Bn., N., Tl., B.

2. A ... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanulmanyait a(z) (betlvel)
.......... évfolyamon folytatja.Bn., TI.

3. Felvette a(z) (iskola cime) ........cccccc....... iskola. Bn., TI., N.

4. Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy

osztalyozo vizsga letételével folytathatja.Bn., TI., N.

5.... tantargybdl tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi.N.,Tl., B.

6. Mentesitve ..... tantargybdl az értékelés és a mindsités aldl N., Tl., B.

7. ... tantargy ..... évfolyamainak kdvetelményeit egy tanévben teljesitette a kdvetkezdk
szerint: ....

N.,Tl., B.

8. [Egyes tantargyak tandrai latogatasa aldl az 20........ /.....tanévben felmentve
............................................ miatt.N., Tl., B.
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Kiegészulhet:
osztalyozo vizsgat koteles tenni

9. Tanulmanyait a szulé kérésére (szakértéi véleményalapjan) magantanuloként folytatja.N.,
TI.

10. Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] ....................... tantargytanulasa alél.N., Tl., B.
Megjegyzeés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is.

11. Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ................... éevfolyam tantargyaibdl
osztalyozé vizsgat koteles tenni.N., TI.

12. A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a tanulmanyi id6
megroviditésével teljesitette.N., Tl., B.

13. A(Z) oo tantargy orainak latogatasa aldl felmentve ................... -tol

Kiegészulhet:
Osztalyozo vizsgat koteles tenni.

14. Mulasztasa miatt nem osztalyozhatd, a nevel6testulet hatarozata értelmében osztalyozoé
vizsgat tehet.N., TI.

15. A nevelbtestllet hatarozata: a (betivel) .............. evfolyamba léphet, vagyN., Tl., B.

A nevelbtestulet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte, tanulmanyait ..........................
évfolyamon folytathatja.

16. A tanuld az ................. evfolyam kovetelményeit egy tanitasi évnél hosszabb ideig,
.................. hénap alatt teljesitette.N., TI.

A javitdvizsgan ........cccceee...... tantargybdl .........ccc.cooooo osztalyzatot kapott .......................
évfolyamba Iéphet.Tl., B.

18. A .l évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot meg kell
ismételnie.N., TI., B.

19. A javitovizsgan ................ tantargybdl elégtelen osztalyzatot kapott. Evfolyamot ismételni
koteles. TI., B.
20. A(Z) v tantargybal .......... -an osztalyozo vizsgat tett.N., TI.

22. A(Z) e tantargy aldl ............... okbdl felmentve. TI., B.

23. A(Z) e tandra aldl .................. okbdl felmentve. TI., B.
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24. Az osztalyozd (beszamoltato, kulonbozeti, javito-) vizsgaletételére ..., -ig
halasztast kapott.Tl., B.

25. Az osztalyozo (javitd-) vizsgat engedéllyel a(z)........coooeeeeeviiiiiiinnes iskolaban fuggetlen
vizsgabizottsag el6tt tette le.Tl., B.

26. A(Z) evvveeiiiiieeeiiiie szakképesités évfolyaman folytatja tanulmanyait.Tl., B., N.

27. Tanulmanyait .........ccccooeeiiiiiiiiiiiie e, okbdl megszakitotta, a tanuldi jogviszonya

28. A tanulé jogviszonya Bn., Tl., B., N.

a) kimaradassal,

o) S Ora igazolatlan mulasztas miatt,
C) egészségugyi alkalmassag miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

(<) IR iskolaba val6 atvétel miatt

megszint, a Iétszambal tordlve.

29, fegyelmezd intézkedésben részesult. N.
30, fegyelmi buntetésben részesilt. A blntetés végrehajtasa ..............
........................ -ig felfUggesztve.TI.

31. Tankoételes tanulo igazolatlan mulasztasa esetén Bn., Tl., N.
a) A tanulo ............... ora igazolatlan mulasztdsa miatt a szul6t felszolitottam.

b) A tanulé ismételt ...................... Ora igazolatlanmulasztasa miatt a szl ellen
szabalysértési eljarast kezdeményeztem.

Az a) pontban foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. és Tl. dokumentumokra.

32. Tankotelezettsége megszint. Bn.

33.A szoOt (szavakat) osztalyzato(ka)t .................... -ra helyesbitettem.TI., B.

34. A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem.B.

35. Ezt a pottorzslapot a(z) ......evvvveeeeennneee. kdvetkeztében elvesztett (megsemmisult) eredeti
helyett ............... adatai(adatok) alapjan allitottam ki.P6t. TI.

36. Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett(megsemmisult) eredeti helyett ................
adatai (adatok)alapjan allitottam ki.Pot. TI.

37. A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szamu bizonyitvanyalapjan, téves bejegyzés miatt
allitottam ki.TI., B.
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38. Potbizonyitvany. Igazolom, hogy NEV............eeeeiiiiiiiiiiii e , anyja

neve

................................................................................................... = 4 P
L 0SKOla szak(szakmai, specialis osztaly, két tanitasi nyelvi

osztaly,tagozat) .............cceen. évfolyamat a(z) .........ccccccvveeeeee. tanévben eredményesen

elvégezte.Pot. B.

39. Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelked6 tanulmanyi
eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez ................
vizsga eredményének befejezéséhez vagy egyeéb, a zaradékok kozott nem szerepld, a
tanuldval kapcsolatos kdzlés dokumentalasahoz a zaradékokat megfeleléen alkalmazhatja,
tovabba megfelel6 zaradékot alakithat ki.

40. Erettségi vizsgat tehet. TI., B.

41. Gyakorlati képzésrdl mulasztasat ....................... A0 -ig potolhatja. Tl., B., N.
42.Beirtama ........ccoevveiie, iskola els6 osztalyaba.

43. Eztanaplot .................... tanitasi nappal (6raval) lezartam. N.

44. Ezt az osztalyozd naplét ................ AZAZ ....ccovveeeennnn, (betlivel) osztalyozott tanuldval
lezartam.

45, Ezt az osztalyoz6 naplét ................ AZAZ ..cooveeerrirrnnn, (betlvel)

osztalyozott tanuléval lezartam. N.

46. Igazolom, hogy a tanulé a ........ [iciin.. tanévig ........ ora kozosségi szolgalatot
teljesitett. B.

47. A tanuld teljesitette az érettségi bizonyitvany kiadasahoz szikséges kozossegi
szolgalatot TI.

48. ... (nemzetiség  megnevezése)  kiegészitd nemzetiségi  tanulmanyait a
nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte TI., B.

Beirasi naplé Bn.
Osztalynaplo N.
Torzslap TI.

Bizonyitvany B.
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A kapcsolattartas rendje

A belsé kapcsolattartds rendje

A vezetOKk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

Az iskola kulonb6zb kozosségeinek tevékenységét a megbizott vezetdk, a valasztott
kOzOsségi képviselb6k segitségével az igazgatd fogja Ossze. A kapcsolattartas rendszeres
formai a kulonb6zd értekezletek, forumok, bizottsagi ulések, iskolagylilések, nyilt napok,
tanacskozasok, fogadoorak.

A vezetOk és az alkalmazotti kozosségek kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az alkalmazotti kdzosségek kozott a nevelbtestulet, mint a nevelési-oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége a nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozé és hatarozathozd szerve. A nevelbtestilet és az iskolavezetés Kkozotti
kapcsolattartas formai:

A nevelotestiilet értekezletei

Rendszeres értekezletek

» tanévnyitd, tanévzard értekezlet
= félévi és év végi osztalyozo értekezlet
= nevelési értekezlet

Az intézmény pedagogusai az éves munkatervben elére meghatarozott nevelbtestileti
ertekezleten keresztll kifejthetik allaspontjukat az egyes napirendi kérdésekben, javaslatot
tehetnek a napirendi pontok megvaltoztatasara és a mindennapi tevéekenységukkel
kapcsolatos kérdéseik megvalaszolasara. A nevelGtestluleti értekezleten emlékeztet6,
jegyzdkonyv készul.

Rendkiviili nevelési értekezlet
Nevelbtestlleti értekezletet kell 0Osszehivni, ha az iskolaigazgatd, tovabba, ha a
nevelbtestilet egyharmada kéri. Ha az iskolaszék, iskolai szll6i szervezet, iskolai
didkdnkormanyzat kezdeményezi a nevelGtestulet Osszehivasat, a kezdeményezés
elfogadasarol a nevelbtestulet dont.

A nevelbtestulet egy-egy osztalyk6zdsség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének

elemzését, értékelését osztalyi értekezlet formajaban is végezheti. A nevelbtestilet osztalyi

ertekezletein csak az adott osztalykdzosségben tanitd tanarok vesznek részt kotelezé
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jelleggel. Az osztalyi értekezletek id6pontjait az osztalyfonok tizi ki. llyen értekezlet szukseg
szerint barmikor tarthaté az osztaly aktualis problémainak megoldasara.

Aktualis értekezlet

Az el6re nem tervezhetd, aktualis feladatokat, informaciokat tartalmazé, az aktualis kérdések
megtargyalasara hivatott értekezletekr6l az intézmény igazgatdja, vagy helyettese a
tantestuleti szobaban elhelyezett hirdetén keresztll tajékoztatja a neveltestulet tagjait,
legalabb az aktualis értekezlet el6tt egy nappal.

Vezetdi értekezlet

Heti rendszerességl féruma a vezetGségnek, ahol tajékoztatjak egymast a feladatokrol,
esetleges problémakrol, konfliktusforrasokrdl, illetve az egyes pedagdgusok kiemelkedd
munkavegzeésérol. Az itt szuletett intézkedéseket, kezdeményezéseket, dontéseket a
vezetbk a nevelbtestilet, illetve mas érintett forum nyilvanossaga elé tarjak, kivéve, ha az
ertekezlet témaja bizalmas természetu.

Iskolavezet6ségi értekezlet

Havi rendszerességld forum, ahol részben az éves munkatervben el6re meghatarozott
témarol, részben aktualis feladatokrél egyeztet az iskolavezet6ség. A vezetGségi
ertekezleten résztvevék nevében az igazgatd és az aktualis témafelelés az értekezleten
torténtekrdl, illetve az ott szuletett dontésekrdl a kdvetkez6 napon megbeszélés keretében
tajékoztatjak a nevelbtestulet tagjait.

Egyéb alkalmazotti, érdekképviseleti munkaértekezletek

Kulon megbeszéléseket tartanak a szakszervezet tagjai és a Kozalkalmazotti tanacs
tisztségvisel6i, melyekrdl tajékoztatjak a nevelbtestuletet.

A nevel6k kérdéseiket, véleménylket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg vagy
munkakori vezetdjuk, ill. valasztott képviselbik utjan kozolhetik az igazgatésaggal, az iskola
vezetbségével, a szul6i valasztmannyal.

A szakmai munkakézésségek kézaotti egyiittmiikédés formdi és
kapcsolattartasanak rendje

A tanév soran megvaldsitand6 pedagodgiai célok érdekében a szakmai munkak6zdsseégek
feladatonként, témanként tartanak megbeszéléseket. A munkakozésség-vezeték az iskolai
tanacsadd testulet Ulésein egyeztetik a szakmai terlletek kérdéseit és feladatait. Az
egyuttmikodés eredményérdl a munkakdzdsség-vezetdk félévi és tanév végi értekezleten
beszamolnak.
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A didk-6nkormanyzati szerv, a didkképvisel6k, valamint az intézményi vezetok
kozotti kapcsolattartds formdi és rendje

A diakdonkormanyzat vezetdi és az iskola igazgatdja szukseég szerint, de minimum tanévi 8
alkalommal tajékoztatjak egymast a kolcsonos érdeklédésre szamot tartd kérdésekrél. A
iskolai vezet6k meghivasa a DOK rendezvényeire, illetve a DOK képviseléinek meghivasa
az Oket érint6 vezetdi, nevelbtestlleti értekezletre biztositjak a kapcsolattartast. Az iskolai
vezetség tagjait minden témaban személyesen is megkereshetik a DOK-képvisel6k.

Az évi rendszeres diakkdzgyllésen az iskola igazgatdja vagy megbizottja tajékoztatja a
tanulokat az iskolai élet egészeérdl, az iskolai munkatervrol.

Az iskolai diakonkormanyzat mikodéséhez hasznalhatja a klubszobat, annak valamennyi
berendezését és felszerelését.

Az iskolai diakdnkormanyzat feladatainak ellatasahoz hasznalhatja az iratmasolét, a telefont
és a telefaxot.

Az iskolavezetés az iskola koltségvetésébdl - lehet6ségei figyelembevételével - eseti
megallapodas szerint anyagilag tamogatja a diakbnkormanyzatot.

Az 0sszeg feletti rendelkezési jog a diakonkormanyzatot illeti meg. A pénz felhasznalasarol a
gazdasagi vezetd altal meghatarozott moédon koételes elszamolni.

Az intézményi sportkor, valamint az intézmény vezetése kozotti
kapcsolattartas formadi és rendje

Az iskolai sportkdr mikodeését a napi ugyekben a testnevelés munkakdzosség-vezetd seqiti.
A sportkor vezetbsége évente beszamol az iskolavezetéségnek a végzett munkardl, tovabbi
terveikrdl.

A délutani tomegsport foglalkozasokon valoé részvételhez az iskola biztositja, hogy az 6szi és
tavaszi id6szakban: a sportudvar, a tornaterem, az edz6terem, a téli id6szakban a
tornaterem és a kondicionalé terem a testneveld tanar felligyelete mellett a tanitasi hét
minden napjan 15.00-18.00 kozott a tanuldk szamara nyitva legyen.

A kiilsé kapcsolattartas rendje

A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az iskolai kulsé kapcsolatainak tervezése, fejlesztése, &apolasa a nevelbtestllet
egyetértésével az igazgatd feladata. A kilsé kapcsolatokban az iskolat — jogszabaly eltéré
rendelkezése hianyaban — az igazgaté képviseli. Ezt a jogat részben vagy egészben
atruhazhatja az iskola barmely dolgozdjara, vagy az SZMK, DOK képvisel6jére. A diakokat
és szulbket érinté Ugyekben ki kell kérni a megfeleld diakforum és az SZMK véleményét is.

A partnerkdzpontu mikodeés intézmeényi modelljében meghatarozott eljaras alapjan a partneri
kor kapcsolattartas elemeit a minéséglgyi csoport idészakonként frissitett partneri
kommunikacids adatbazisban rogziti.

Kiemelt kulsé kapcsolataink:

= fenntartd
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* helyi 6nkormanyzat

» iskolaszék

» intézményi tanacs

=  Emberi Eréforrasok Minisztériuma

» Oktatasi Hivatal

» Nemzeti Munkaugyi Hivatal Szak-és Felnéttképzési Igazgatdésaga
» Mérei Ferenc Févarosi Pedagdgiai és Palyavalasztasi Tanacsado Intézet
* Neumann Janos Szamitogép-tudomanyi Tarsasag

= szponzorok

= gyermekjoléti szolgalat

» iskola-egészségugyi ellaté gyermek el. szolgalat

* munkaegészseégugyi el. szolgalat

»  KkOzOsségi szolgalatban részt vev6 szervezetek

» Budapesti Iparkamara

A kapcsolat formajat és maodjat a fenntartd, a féhatosagok és a felligyeleti szervek, ill. a
torvények altal létrehozott szakmai iranyadd szervezetek vonatkozasaban a torvények és
jogszabalyok hatarozzak meg. A szakmai tarsulasokkal és a szponzorokkal a kapcsolatot
egyedi megallapodas, vagy a szakmai szervezet szabalyzata szabalyozzak.

A nevelési igazgatdhelyettes rendszeres kapcsolatot tart fenn az illetékes Gyermekjoléti
Szolgalattal. Részt vesz a Gyermekjoléti Szolgalat altal rendezett szakmai forumokon és
informaciokat nyujt a gyermeki és szlléi jogok érvényesulésérél, kotelezettségek
teljesitéséraol.

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

A prevencios ellatas keretében az iskola teljes létszamanak szlrése, suly-, magassag-,
tudbkapacitas-meres, vérnyomasmeres, latasélesség vizsgalat, ortopéd szlreés torténik.

Az Egészségugyi Szolgalattal az igazgatosag tart kozvetlen kapcsolatot. Heti-kétheti
rendszeresseéggel tajékozdodik a veszélyeztetett tanulok gondozasa terén vald
egyuttmikodés érdekében. Az Egészségugyi Szolgalat alkalmazottai (iskolai orvos és a
véddnd) részt vesznek az iskolai egészségnevelési terv kialakitasaban, valamint kapcsolatot
tartanak fenn a szabadidés programok szervezdivel az egészségvédelmi szempontok
figyelembe vétele érdekében.

A vezetOk és az iskolai sziil6i szervezet k6zotti kapcsolattartas formaja

Az iskola szUl6i szervezetét az iskola igazgatoja tanévenként legalabb két alkalommal hivja
O0ssze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkdjardl és feladatairdl. Az iskolai szUl6i
szervezet elndke kodzvetlenll az igazgatoval tart kapcsolatot.

Az iskola gondoskodik a szll6i k6zosségek mikodésének feltételeirdl. A szlldi szervezet
rendszeres Uléseihez és a szul6k kozosségének Osszejoveteléhez a tanév helyi rendjében
meghatarozott id6pontokban helyet biztosit.

A vezetok és az iskolaszék, valamint az intézményi tanacs kozotti kapcsolattartas
formaja

Az iskolavezet6ség az iskolaszék, valamint az intézményi tanacs hivatalos ulésein vald
részvételével, valamint hivatalos levelezés utjan tartja a kapcsolatot a fenti szervezetekkel.
Az iskola biztositja az iskolaszék, valamint az intézményi tanacs mikodéséhez szikséges
feltételeket.
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A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Pedagdgusok kozosségei — tanulok kozosségei

A pedagogusok és a tanuldk kozosségei kozotti kapcsolattartas alapvetbéen az
osztalyfénokok és a diakonkormanyzatot segit6 pedagdgus munkajan keresztul valosul meg.
A DOK-segit6 pedagogus részt vesz a nevel6testiileti értekezleteken, az iskolavezetdség
ulésein, és megjeleniti a diak-onkormanyzati szempontokat, tajékoztatja a diakokat érint6
kérdésekben a pedagogusok kozosségeit, valamint kezdeményezi a Diakonkormanyzat
kozvetlen jelenlétét a diakokat kdzvetlenul érintd kérdések megtargyalasanal.

Az IDB altal szervezett, évi rendszerességgel megrendezett Tanar-Diak Férumon a
pedagogusok és diakok rendszerezett formaban egyeztethetik a véleményuket, vitathatjak
meg javaslataikat az iskola mikodéseérél.

A DOK rendezvényekre meghivott pedagogusok, illetve a DOK képviselSinek meghivasa az
Oket érint6 vezetdi, nevelbtestlleti értekezletre biztositjak a kapcsolattartast.

A DOK osztalyszintli képviseletével az osztalyféndk utjan tartanak kapcsolatot a
pedagdgusok.

Pedagdgusok kozosségei — sziil6 szervezetek (kozosségek)

A kdznevelési torvénynek megfeleléen az iskola a tanév soran

» szoObeli tajékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett, az altalanos munkaidén tuli
idépontokban (szul6i értekezletek, fogaddodrak, kdzpontilag szervezett fogadonapok)

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

A sziil6i értekezletek

Az osztalyok szul6i kozossége szamara a szuldi értekezletet az osztalyfénok tartja. A szil6k
a tanév rendjérél, feladatairél a szeptemberi szul6i értekezleten kapnak tajékoztatast. A
leend6 els6 évfolyamosok szlleit az igazgatd tajékoztatja az iskola rendjérél. Az Uj
osztalyk6zdsségek szeptemberi szil6i értekezletén az osztalyféndk bemutatja az osztalyban
tanité tanarokat. Tanévenként 2 szuléi értekezletet tartunk. Rendkivili szul6i értekezletet az
osztalyfénok vagy a szulék k6zdssége hivhat 6ssze.

Fogadoorak

A tanar az ¢drarend ismeretében heti egy 6ra alkalmat kijeldl szuléi fogadddra szamara.
Személyes egyeztetés utan ettél eltérd idépontban is fogadjuk a szulbket.
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Kozpontilag szervezett fogaddnapok

Tanévenkeént kétszer, 6sszel és tavasszal a munkatervben rogzitett idépontban minden tanar
kozpontilag fogadja el6zetes bejelentkezés alapjan a szuléket. A jelentkezésre az
elektronikus naplo fellilete ad lehetdséget.

Rendszeres irasbeli tajékoztatas

Valamennyi tanar koteles a tanuldra vonatkozé minden érdemjegyet az osztalynaploba és a
tanuld ellen6rzéjébe beirni, ill. beiratni. A rendszeres mindsités miatt a heti 1-2 oras
tantargyakbol félévenként minimum 3, a heti 3, vagy ennél nagyobb 6raszamu targyakbol
félévenként minimum 4 érdemjegy szikséges.

Az iskola a szul6ket és mas érdekl6dbket az iskola honlapjan olvashato és letdltheté mdédon
kOzzétett szabalyzatai altal is tajékoztatja. A digitalis informacio elérésében akadalyozottak a
gazdasagi irodan és az iskolatitkar irodajaban minden nem titkositott szabalyzatunkat
megtekinthetik.

Iskolaszék, intézményi tanacs — egyéb intézményi kdozosségek

Az iskolaszék, az intézményi tanacs képviselbje az ulésekrdl tajékoztatia az egyéb
intézményi kozosségeket, a jegyz6konyveket nyilvanossagra hozzak, illetve hivatalos
levelezés utjan tartjak a kapcsolatot. Az iskolaszék, intézményi tanacs képviseldje barmely
szervezet Ulésén jelen lehet.
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Eljarasrendek

A rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teendok

Bombariadd vagy tlizriado stb. esetén alkalmazandé eljarasi rend

Bombaval val6 fenyegetés esetén az igazgatd vagy az igazgatoi feladatot ellatd helyettesei
jogosultak és kotelesek intézkedni, bombariadot elrendelni.

A tanuldkat osztalyonkeént szervezett rendben kell az iskola épuletébdl kikisérni. A kivonulast
a tantermekben és a folyosokon kifuggesztett menekulési terv szerint a kijeldlt utvonalon kell
megtenni. Az épllet elhagyasara valo felszolitassal egyidejlleg az igazgatd kozli, hogy az
nap a tanitas el6re lathatéan folytatodik-e és hany orakor. A bombariado befejezését
kovetéen a félbeszakadt oraval folytatédik a tanitdas, amennyiben ez nem biztosithato
(délutani 6rakra elhuzdédik) a bombariadot kdvetd szombati nap reggel 8 oratdl kerilnek az
elmaradt 6érak megtartasra.

Az iskoldaban menekilési terv készilt, amit minden tanteremben és folyoson ki kell
fuggeszteni.

Tanévenként minimum 2 alkalommal gyakorlé6 bomba-, ill. tizriad6t kell tartani.
Tlzriadot a tluzet észlel6 barmely személy kezdeményezhet; bombariaddt csak az igazgato,
ill. az Ggyeletes helyettese rendelhet el.

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

Az intézmény a Katasztrofavédelmi prevencios terv szerint koteles eljarni. Az intézmény
igazgatoja a felelés katasztrofa-, a tliz- és a polgari védelmi tevékenység szervezeti és
végrehajtasi rendjéért. Iranyitia és ellenérzi a felkészulési és a védekezési idGszakra
meghatarozott feladatok végrehaijtasat.

Felugyeli és iranyitia a tlzvédelmi erGirasok betartasat, gondoskodik az intézmény
Tlhzvédelmi Szabalyzatanak, annak részeként Tlzriadé Tervének kiadasardl, az intézmény
épuletének kiuritésének évenkénti gyakoroltatasardél. A tlizvédelmi szabalyzat megtalalhaté a
gazdasagi irodaban és a portan.

Fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi buntetésben részesithet6. A fegyelmi eljaras meginditasa és
lefolytatasa koételez6, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru tanulé esetén e jogot a szulb
gyakorolja.

(4) A fegyelmi blntetés lehet
a) megrovas,
b) szigoru megrovas,

c) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csdkkentése, megvonasa,
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d) athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba,
e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatal,
f) kizaras az iskolabal.

(5) Tankoételes tanuldval szemben az (4) bekezdés e)—f) pontjdban és (7) bekezdés e)
pontjaban meghatarozott fegyelmi blntetés csak rendkivili vagy ismétlédé fegyelmi vétség
esetén alkalmazhatd. Ekkor a szulé koteles uj iskolat keresni a tanuldnak. Abban az
esetben, ha a tanulé mas iskolaban torténé elhelyezése a szulé kezdeményezésére tizenot
napon belul nem oldédik meg, a kormanyhivatal hét napon bellul koteles masik iskolat
kijelolni szamara. A (4) bekezdés d) pontjaban szabalyozott fegyelmi buntetés akkor
alkalmazhatd, ha az iskola igazgatdja a tanuld atvételér6l a masik iskola igazgatéjaval
megallapodott. A (4) bekezdés c) pontjaban meghatarozott fegyelmi blntetés szocialis
kedvezményekre és juttatasokra nem vonatkoztathato.

(8) Nem indithaté fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom hénap mar eltelt. Ha
a kotelezettségszegés miatt blntet6- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem végz6dott
felmentéssel (az inditvany elutasitasaval), a hataridét a jogerds hatarozat kozlésétél kell
szamitani.

(9) A fegyelmi buntetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi blntetést a nevel6testilet hozza. Az
iskolai diakdnkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

(10) A fegyelmi eljaras meginditasarél — az indok megijelolésével — a tanuldt és a kiskoru
tanuld szuléjét értesiteni kell.

A fegyelmi eljaras soran a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését elbadja. Ha a meghallgataskor a tanul6 vitatja a terhére rott kotelességszegést,
vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyalasra a
tanulot és a kiskoru tanulé szildjét meg kell hivni. Kiskoru tanuld esetén a fegyelmi eljarasba
a szilét minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a tanulét és a szllét
meghatalmazott is képviselheti.

(11) A tanuléval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi blntetés
allapithatdé meg. Ha a kotelességszegés miatt az iskolaban és a kollégiumban is helye lenne
fegyelmi  buntetés megallapitasanak, a nevelési-oktatasi intézmények eltérd
megallapodasanak hianyaban a fegyelmi blntetést abban a nevelési-oktatasi intézményben
lehet megallapitani, amelyikben az eljaras elébb indult.

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

(13) Végrehajtani csak jogerés fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a
tobbi tanuldé jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az
els6foku hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkul végrehajthato.

(14) A fegyelmi eljaras lefolytatasanak alapvetd szabalyait jogszabaly allapitja meg.

A nevelbtestulet fegyelmi tanacsot hoz Iétre a tanuldk fegyelmi Ugyeinek intézésére.
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A fegyelmi tanacs a fegyelmi bizottsag tagjaibdl all. Fegyelmi targyalast a fegyelmi bizottsag
tagjaibdl a nevelbtestilet tagjai altal esetenként megbizott 3 f6s fegyelmi tanacs tart.

A fegyelmi bizottsag vezetdje: a nevelési igazgatohelyettes

Tagjai:

az osztalyfénoki munkakozosség vezetbje
a fegyelmivel érintett tanul6 osztalyféndke
a diakdnkormanyzat munkajat segit6 tanar
a DOK elndke

a nevelbtestilet altal megbizott 6t tanar

ASANENENEN

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

A fegyelmi tanacs elndke koteles a félévi illetve az év végi nevelési értekezleten a bizottsag
munkajardl beszamolni.

Egyezteto eljaras, kartéritési felel0sség
(1) A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi
targyalas pedagogiai célokat szolgal.

(2) A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

(3) Egyeztetf eljaras lefolytatasara akkor van lehetéség, ha azzal a sérelmet elszenved§ fél,
kiskoru sérelmet elszenved6 fél esetén a szuld, valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a szlld
egyetért. A fegyelmi eljaras meginditasardl szolo értesitésben a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld, ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulé kiskoru, a szuléje
figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetéségére. A tanulo,
kiskoru tanuld esetén a szul§ az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon
belll irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast
folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés
iskolaba, kollégiumba torténé megérkezéseétél szamitott tizendt napon belll az egyeztetd
eljaras nem vezetett eredményre.

(4) Harmadszori kdtelességszegés esetén a fegyelmi jogkdr gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja. A dontése el6tt be kell szerezni, a didkonkormanyzat, a szul6i
szervezet és az intézményi tanacs — ennek hidnyaban az iskolaszék — véleményét.

(5) Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irdsban megallapodott a sérelem orvoslasarél, barmelyik fél
kezdeményezésére az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a
sérelem orvoslasahoz szikséges id6re, de legfeljebb harom hénapra fel kell fliggeszteni.
Ha a felfiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél
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esetén a szul6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell
szuntetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az
egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségeben meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

(6) Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkdr gyakorloja felel, a technikai
feltételek biztositasa (igy kulonésen megfelelé terem rendelkezésre bocsatasa,
egyeztets felkérése, értesitd levél kikildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

(7) Az egyeztetd eljaras lefolytatasara a nevelbtestilet olyan pedagdgust biz meg, akinek
személyét mind a kotelességszeg6, mind a sérelmet szenvedett tanulé elfogad. Az
oktatasért felelés miniszter feligyelete alatt m(ikédé intézményben miikédd oktatasugyi
kozvetitdi szolgalat kozvetitbje felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

(8) Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelés személy az igazgatdval valé konzultacié utan
jeldli ki az eljaras helyszinéul szolgald termét az iskolanak, valamint az egyeztetd eljaras
idépontjat, melyrél az érintett feleket levélben értesiti.

(9) Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzékdnyv vezetésére az egyeztetd eljaras
lefolytatasaért felelés személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

(10) Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat kdvetd tizendt napon beldl le kell
folytatni.

(11) Eltiltds az adott iskolaban a tanév folytatasatdl fegyelmi bintetés nem szabhaté ki, ha
a tanév végi osztalyzatokat megallapitottak. Ez a rendelkezés nem alkalmazhato, ha a
tanuld a nyari gyakorlat teljesitése soran kovet el fegyelmi blntetéssel sujthato
kotelességszegb magatartast.

(12) Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabdl fegyelmi blntetést a birésag a
tanuld javara megvaltoztatja, a tanulé osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem
lehetséges, lehetové kell tenni, hogy a tanulé — valasztasa szerint az iskolaban vagy a
flggetlen vizsgabizottsag el6tt — osztalyozo vizsgat tegyen.

(13) Ha a kizaras az iskolabdl fegyelmi blntetést megallapité hatarozat az iskola tizedik
évfolyamanak, a k6zépiskola utolsé évfolyamanak vagy a szakiskola utolsé szakképzési
évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova, a tanulé nem bocsathatd
érettségi vagy szakmai vizsgara. A tanulé a megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig
az idépontig, ameddig a kizaras fegyelmi blntetés hatalya alatt all.

(14) A tanulé — a megrovas és a szigoru megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban
foglaltak szerint a fegyelmi buntetés hatalya alatt all. A fegyelmi buntetés hatalya nem
lehet hosszabb

a) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvonasa
fegyelmi blntetés esetén hat honapnal,

b) athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott
iskoldban a tanév folytatasatdl és kizaras az iskolabdl fegyelmi buntetések
esetén tizenkét hénapnal.
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(15) A fegyelmi jogkor gyakorloja a buntetés végrehajtasat a tanuld kulonds méltanylast
érdeml6 korulményeire és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat
honap id6tartamra felfUggesztheti.

(16) A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanul6 szul6je mindig részt vehet. Atanulot szuldje,
torvényes képviseldje képviselheti.

(17) A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanuldt, a kiskoru tanuld szul6jét, a gyakorlati
képzés soran elkovetett fegyelmi vétség esetén — ha a fegyelmi vétséggel érintett
gyakorlati képzés folytatoja nem az iskola — a gyakorlati képzés folytatéjat (a
tovabbiakban: gazdalkod6 szervezet), tanuldszerz6dés esetén a teruletileg illetékes
gazdasagi kamarat értesiteni kell a tanulé terhére rott kotelességszegés megjelolésével.
Az értesitésben fel kell tintetni a fegyelmi targyalas idépontjat és helyét, azzal a
tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a gazdalkodo szervezet
vagy a teruletileg illetékes gazdasagi kamara keépviselbje szabalyszerli értesités
ellenére, valamint a tanuld, a szuld ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik
meg. Az értesitést oly modon kell kikuldeni, hogy azt a tanuld, a szulé kulon-kulon a
targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

(18) A fegyelmi eljarast — a meginditasatél szamitott harminc napon belul — egy
targyalason be kell fejezni. Az eljaras soran lehetéséget kell biztositani arra, hogy a
tanulo, a szul6, tovabba a gazdalkodd szervezetet érinté kérdésekben a gazdalkodo
szervezet képvisel6je az uggyel kapcsolatban tajékozdédhasson, véleményt
nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

(19) A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvet6en
ismertetni kell a terhére rétt kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo
bizonyitékokat.

(20) A fegyelmi targyalast a nevel6testulet sajat tagjai kozul valasztott bizottsag folytatja le.

(21) A fegyelmi eljaras lefolytatdsaval megbizott pedagdégus - az igazgatoval valo
egyeztetést kovetben — Kkijeldli a fegyelmi eljaras (meghallgatas, targyalas) helyét,
idépontjat, gondoskodik a technikai feltételek biztositasardl, az érintett felek illetve az
eljarasi cselekmények mas résztvevoinek értesitésérol.

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

(23) Ha az eljaras ala vont tanulé vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a
tényallas tisztazasa végett arra szlkség van, fegyelmi targyalast kell tartani. A fegyelmi
targyalast a fegyelmi eljaras lefolytatdsaval a nevelbtestilet altal egyszer(
szOtobbséggel megbizott 6ttagu pedagdégusokbdl allé bizottsag folytatja le a fegyelmi
eljaras meginditasatdl szamitott igazgatéi dontést kovetd harminc napon belul. A
fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag sajat tagjai kozul egyszerl szétébbséggel elndkot
valaszt.

(24) A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi targyalast levezetd bizottsag donthet ugy,
hogy a nyilvanossagot a tanul¢ illetve képvisel6je kérésére korlatozhatja vagy kizarhatja.
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(25) A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason a fegyelmi targyalast lefolytatd
bizottsag elndke szoban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkez6
részét és rovid indokolasat. Ha az ugy bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziukségessé
teszi, a hatarozat szdbeli kihirdetését a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag legfeljebb
nyolc nappal elhalaszthatja.

(26) A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel
kell tintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos minéségben részt vevok
nevét, az elhangzott nyilatkozatok fébb megallapitasait. Sz6é szerint kell régziteni az
elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a
szuld kéri.

(27) A fegyelmi jogkdr gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz szikséges tényallast
tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy
kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanuld és a szlld
nyilatkozata, az irat, a tanuvallomas, a szemle és a szakért6i vélemény.

(28) A fegyelmi eljaras soran toérekedni kell minden olyan koérilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi blntetés meghozatalanal a tanulo ellen vagy
a tanul6 mellett szal.

(29) A fegyelmi hatarozatot a nevelbtestllet egyszerl sz6tdbbséggel hozza.

(30) A diakdénkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni és irasba
kell foglalni, melyet az eljaras soran a diakdnkormanyzatot segité pedagogus ismertet.

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

(32) Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén pedig a szll6 is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizenét napon belll kell az
igazgatohoz irasos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon belll az
intézmény igazgatdja a kérelmet az gy Osszes irataval egyltt a fenntartéhoz tovabbitja. A
felterjesztéssel egyltt az Ggy valamennyi iratat tovabbitani kell, az elséfoku fegyelmi jogkdr
gyakorlojanak az tgyre vonatkozo véleményével ellatva.

(33) A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell szuintetni, ha
a) atanulé nem kovetett el kotelességszegest,
b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi blintetés kiszabasat,

C) a kotelességszegeés elkdvetésétdl szamitott harom hdnapnal hosszabb id6 telt
el

d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.
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(34) Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi buntetés esetén a hatarozatot nem Kkell
irasban megkuldeni, ha a fegyelmi buntetést a tanulé — kiskoru tanul6 esetén a szul6 is —
tudomasul vette, a hatarozat megkuldését nem kéri, és eljarast megindité kérelmi jogardl
lemondott.

(35) A fegyelmi hatarozat rendelkez6 része tartalmazza a hatarozatot hozé szerv
megjelolését, a hatarozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi
blntetést, a blntetés id6tartamat, a felfliggesztését és az eljarast megindité kérelmi
jogra valo utalast.

(36) A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a
tényallas megallapitasanak alapjaul szolgalé bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd
részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

(37) A fegyelmi hatarozat zaré része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és
idejét, a hatarozatot hozo alairasat és a hivatali beosztasanak megjelolését. Ha elsd
fokon a nevelbtestllet jar el, a hatarozatot a nevel6testlilet nevében az irja ala, aki a
targyalast vezette, tovabba a nevelbtestllet egy kijelOlt, a targyalason veégig jelen Iévd
tagja.

(38) A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag elndke kihirdetést
kovetd hét napon belll irasban meg kell kildeni az tgyben érintett feleknek, kiskoru fél
esetén a szul6jének. Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi blntetés esetén a
hatarozatot nem kell irasban megkuldeni, ha a fegyelmi bintetést a tanulé - kiskoru
tanul6 esetén a szul6 is - tudomasul vette, a hatarozat megkuldését nem kéri, és eljarast
meginditd kérelmi jogardl lemondott.

(39) Az elséfoku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanul6 esetén pedig a szuld is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétél szamitott tizendt napon belul kell
az igazgatéhoz irasos kérelemben beadni. A kérelem beérkezéseétdl szamitott nyolc
napon belul az intézmény igazgatdja a kérelmet az Ugy Osszes irataval egyutt a
fenntartéhoz tovabbitja.

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

a) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csOkkentése, illetve megvonasa
fegyelmi blntetés esetén hat hdnapnal;

b) athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba,
fegyelmiblntetések esetén tizenketté honapnal.

(41) A fegyelmi buntetés végrehajtasa — kulonds méltanylast érdemié korulményekre és a
fegyelmi vétség alapjaul szolgalé cselekmény sulyara valo tekintettel - legfeljebb hat
hénap idétartamra felflUggeszthetd.

(42) A fegyelmi ugy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a
sértett vagy a kotelességszeg6 tanuld

a) kozeli hozzatartozdja
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b) osztalyfonoke illetve osztalytanitoja

c) napkdzis nevelbje

d) fels6s tanuld esetén volt osztalytanitéja

e) afegyelmi vétség sértettje

f) akitél az agy targyilagos elbiralasa egyéb okbdl nem varhato el.

(43) A fegyelmi eljarasra egyebekben a nemzeti kdznevelésrél szoldo 2011. évi CXC.
torvény 58. § alapjan a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 53-60. §-ai az
iranyadok.

(44) Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanulo és
kiskoru tanul6 esetén a szul6 is bejelentheti. A nevelbtestllet tagja ellen bejelentett
kizarasi ok esetén az iskola, a kollégium igazgatdja, vezetbje, egyéb esetekben a
masodfoku fegyelmi jogkdr gyakorldéjanak munkaltatéja megallapitia a kizarasi ok
fennallasat.

(45) Ha az iskolanak, kollégiumnak a tanul6 kart okozott, az igazgato, a kollégium vezetdje
koteles a karokozas kortulményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és
lehetéség szerint a karokozo és a fellgyeletét ellaté személyét megallapitani.

(46) Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola, a kollégium tanuléja okozta, a
vizsgalat eredményérél a tanuldt, kiskoru tanulé esetén szuléjét haladéktalanul
tajékoztatni kell. A tajékoztatassal egyidejlileg a szlil6t fel kell szdlitani az Nkt. 59. § (1)—
(2) bekezdésében meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére.

Kartéritési felelosség

(1) Ha a tanulé tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével dsszefliggésben 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 karokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér — a karokozas napjan
ervényes rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi 0sszegének 6tven szazalékat,

b) ha a tanulé cselekvdképtelen vagy korlatozottan cselekvéképes, szandékos karokozas
esetén az okozott kar, legfeliebb azonban a koételez6 legkisebb munkabér — a karokozas
napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott — 6thavi 6sszegét.

(3) Az iskola, a gyakorlati képzés szervezbje a gyermeknek, tanulénak az elhelyezéssel,
tanuldi jogviszonnyal, gyakorlati képzéssel Osszefliggésben okozott karért vétkességére
tekintet nélkdl, teljes mértékben felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni
azzal a kiegészitéssel, hogy a nevelési-oktatasi intézmény vagy a gyakorlati képzés
szervezbje felelbssége aldl csak akkor mentesul, ha bizonyitja, hogy a kart a mikddési
korén kivll es6 elharithatatlan ok idézte el6. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a karosult
elharithatatlan magatartasa okozta.
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(4) Ha a szakképzd iskola tanuldja tanulészerzédést kotott, a gyakorlati képzés
szervezéjenek vagy a tanulonak okozott kar megtéritésére a szakképzésrdl szolo torveny
rendelkezéseit kell alkalmazni.

Az oktatasiigyi kézvetito eljaras

Ha a nevelési-oktatasi intézmény a gyermeket, tanulot veszélyeztetdé okokat pedagogiai
eszkozokkel nem tudja megszuntetni, vagy a gyermekkozosség, a tanulokozosség vedelme
erdekében indokolt, segitséget kérhet az oktatastgyi kozvetitdi szolgalattél vagy mas, az
ifjlusagvédelmi, csaladjogi tertleten mikodé szolgalattol.

Az oktataslgyi kdzvetité (a tovabbiakban: kozvetitd) a kdzvetitdi eljaras soran partatlanul,
lelkiismeretesen, a szakmai kovetelmények szerint kozrem(kodik a megallapodas
létrehozasaban. A kozvetitbnek tiszteletben kell tartania az eljarasban résztvevék emberi
méltdsagat, és biztositania kell, hogy a résztvevék egymassal szemben is tisztelettel jarjanak
el.

A kozvetitét a fenntartd egyetértésével az intézményvezet6 kéri fel és bizza meg irasban, a
kozvetitd e tevékenysége korében nem utasithato.

Az egyeztetési eljaras dokumentacidjanak elkészitéséért a kozvetitd felel.
Az eljaras sikere érdekében a kozvetitd elbkészitdé Uléseket tarthat.
A kozvetitd nem jarhat el, ha
a) valamelyik felet képviseli,
b) a felek barmelyikének a Ptk. 685. § b) pontja szerinti hozzatartozéja,

c) a felek barmelyikével vagy az érintett koznevelési intézménnyel munkaviszonyban,
munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyban, tovabba tagsagi viszonyban all, ide
nem értve a fegyelmi jogkor gyakorldjatdl kapott felkérést, a vele kotott megbizasi
jogviszonyt,

d) az ugyben egyébként érdekelt, elfogult.

Az Osszeférhetetlenségrél a kdzvetitd koteles a feleket a felkérést kdvetéen haladéktalanul
tajékoztatni.

A kozvetitdt — ha a felek az irasbeli megallapodasban masképpen nem rendelkeztek —
titoktartasi kotelezettség terheli minden olyan tényt és adatot illetéen, amelyrél a kozvetitdi
tevékenységével 6sszefliggésben szerzett tudomast.

A kozvetitd titoktartasi kdtelezettsége a kozvetitdi tevékenység megsziinése utan is fennall.
A kozvetitét az egyeztetési eljaras targyaban késdébbi fegyelmi, hatdésagi, birdsagi, eljarasba
nem lehet tanuként megidézni.

Ha az oktatasugyi kozvetitésre az egyeztetési eljaras keretében kerul sor, a megallapodas
akkor jon létre, ha a sérelmet elszenvedd fél és a kotelességszegd tanuld kozott a
kotelességszegéssel okozott kar megtéritése vagy a karos kovetkezményeinek egyéb
modon valo jévatétele, enyhitése tekintetében azonos allaspont alakul ki.
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Az egyeztetési eljaras végéen a megallapodas kotelez6 elemekent
a) az egyeztetési megbeszélés helyét, idejét,

b) az eljard6 kozvetitd, a sérelmet elszenvedd fél, a kotelességszegd tanuld, a
képviseld, és az egyeztetési megbeszélésen részt vevd szemeélyek nevét, lakcimét,

c) a kotelességszegés rovid dsszefoglalasat,
d) a sérelem jovatételének maddjat, hataridejét,

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

f) a megallapodasra vonatkozdé nyilvanossagi szabalyokat,

g) a felek, — kiskoru kotelességszegd esetén — a szlild és a kdzvetitd alairasat irasban
kell régziteni.

A megallapodasban vallalt kotelezettségek nem Utkdzhetnek jogszabalyba, a
kOtelességszegeéssel aranyban kell allniuk, és nem sérthetik a kotelességszeg6 tanuld
emberi méltésaghoz valo jogat, valamint mas alapvet6 jogait.

A kozvetitd a sérelmet elszenvedd fél és a kotelességszegd tanuld kozott létrejott
megallapodas egy-egy példanyat a sérelmet elszenvedd félnek és a kotelességszegd
tanulonak vagy a jelen lévé képvisel6juknek atadja.

Az egyeztetési eljarasban Iétrejott megallapodas nem érinti a sérelmet elszenvedének azt a
jogat, hogy a fegyelmi eljarason kivul a blincselekménybdl, szabalysértésbél szarmazd
igényét egyéb eljaras keretében érvényesitse.

Az egyeztetési eljaras azon a napon fejezédik be, amikor

a) a sérelmet elszenvedd fél vagy a kotelességszegb tanuld kijelenti a kozvetitd elbtt,
hogy kéri a kdzvetitdi eljaras befejezését,

b) a sérelmet elszenved6 fél vagy a kotelességszegb tanuld az egyeztetéshez vald
hozzajarulasat visszavonta,

c) az egyeztetési eljarasra rendelkezésre all6 tizenét nap eredménytelendl telt el, vagy

d) megallapodas sziletett.
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Hataskorok atruhazasara vonatkozo rendelkezések

Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskoérok

Az intézményvezet6 hataskorébdl atruhazhatja:

Az altalanos igazgatohelyettesre
a) az érettségi vizsgak el6készitését, a szikséges dokumentumok elkészitését,
rendelését,
b) a szakmai vizsgak el6készitését, a szikséges dokumentumok elkészitését,
rendelését
C) az éves statisztikai jelentés elkészitéset,
d) azigazgato tavollétében a helyettesitését teljes jogkdrrel és felelésséggel,

az igazgato tavollétében az intézmény képviseletét.

A nevelési igazgatohelyettesre
a sajatos nevelési igényld tanuldkkal, illetve a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézseéggel kizdd tanulokkal kapcsolatos ugyintézést.

A nevelétestiilet feladatkérébe tartozo ligyek dtruhazdsara, tovabba a
feladatok ellatasdaval megbizott beszamoldsdra vonatkozo rendelkezések
A nevelbtestulet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:

a) osztalyban tanité tanarok kdzosségére
b) a szakmai munkak6zdsségre
c) fegyelmi tanacsra.

A nevelbtestulet az osztalyban tanité tanarok kozosségére atruhazhatja a dontési jogkorét az
alabbi teruleteken:

a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa,

a) az érdekelt pedagdgus felhivasa, hogy adjon tajékoztatast, illetve valtoztassa meg
dontését akkor, ha az év végi osztalyzat a tanuld hatranyara lényegesen eltér a
tanitasi év kdzben adott érdemjegyek atlagatal,

b) az osztalyzat évkdzi érdemjegyek alapjan a tanuld javara torténé moddositasa — a
torvényben meghatarozottak szerint,

c) a tanulok osztalyozdvizsgara bocsatasa, illetve ennek megtagadasa,

d) a kotelez6 tandrai foglalkozasokon valé részvétel aldl felmentettek részére a
szamonkérés feltételeinek meghatarozasa.

A nevelbtestllet a fegyelmi tanacs jogkorébe utalja a tanulok fegyelmi Ggyeiben valé dontést.
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A nevelétestiilet a szakmai munkakézésségekre atruhdzhatja a
véleménynyilvanitasi jogkérét az alabbi teriileteken
a) az egyes pedagogusok kulon megbizatasanak elosztasa
b) a tankdnyvtamogatas rendjének meghatarozasa tekintetében,
c) az iskolaigazgatéi, intézményegység-vezetbi palyazathoz készitett vezetési
programmal dsszefliggé szakmai vélemény kialakitasa ugyében;

At nem ruhdzhaté hatdskérok

A dontési jogkorok kozul sajat hataskorében tartja

a) a pedagogiai program és modositasanak elfogadasa

b) SZMSZ és modositasok elfogadasa

c) hazirend elfogadasa

d) éves munkaterv elkészitése

e) intézmény munkajat atfogo elemzések értékelések, beszamolok elfogadasa
f) nevelbtestllet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa

g) ajogkorok atruhazasarol valé dontést.

Az at nem ruhazott jogokat a nevel6testulet kozosen gyakorolja.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelbtestuletet tajekoztatni koteles - a testllet altal
meghatarozott id6kdzonként és modon - azokrdl az Ugyekrdl, amelyekben a nevelbtestulet
megbizasabdl eljar.

A szakmai munkakozosség-vezetbk évente egyszer beszamolnak az atruhazott hataskorok
gyakorlasarél.

Véleményezési joggal felruhazott szervezetek

A dontés-elOkészités soran a szuldi szervezet, a diakonkormanyzat, az intézményi tanacs, a
kozalkalmazotti tanacs és a reprezentativ szakszervezet véleményezési jogkort gyakorol.

A szuldi 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) intézményvezeté megbizasa és a megbizas visszavonasa targyaban

d) atankonyvtamogatas rendjének meghatarozasakor
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e) a tankonyvrendelés elkészitésekor
f) fenntart6i dontések meghozatalakor, igy kilondsen az intézmény
v' megsziintetése
v atszervezése
v feladatanak megvaltoztatasa
v" nevének megallapitasa targyaban.

A szul6i szervezet javaslatot tehet

a) azintézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
b) azintézmény egészét, vagy a tanuldék nagyobb csoportjat érinté kerdésekben.

A diakdnkormanyzat vélemeényeét ki kell kérni

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

c) azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zdok felhasznalasakor,

d) a hazirend elfogadasa el6tt.

Tovabba:

a) a tanulok kozosségét érinté kérdések meghozatalanal

b) a tanuldk helyzetét elemzd, értékelé beszamoldk elkészitéséhez, elfogadasahoz
c) atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez

d) az iskolai sportkér mikodési rendjének megallapitasahoz

e) az egyeéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz

f) a konyvtar, a sportlétesitmények mikodési rendjének kialakitasahoz.

Az intézményi tanacs, a kozalkalmazotti tanacs és a reprezentativ szakszervezet
vélemeénynyilvanitasi jogot gyakorolhat:

a) azintézmény mikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos kérdésekben,
b) intézményi munkaterv, pedagodgiai program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv
elfogadasa soran
c) intézményvezetd megbizasa és a megbizas visszavonasa targyaban
d) fenntartéi dontések meghozatalakor, igy kiléndsen az intézmény
v' megsziintetése,
v atszervezése,
v feladatanak megvaltoztatasa,
v nevének megallapitasa targyaban.
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Zaro rendelkezések

SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ a modositasok véleményeztetése, a fenntartéi és mikodtetbi egyetértések
beszerzése, majd nevelbtestileti elfogadasa utan az igazgatd jévahagyasaval lép hatalyba
€s visszavonasig érvényes. A felllvizsgalt Szervezeti és Mdikodési Szabalyzat
hatalybalépésével egyidejileg hatalyat veszti a 2013. marcius 27. napjan keészitett és
elfogadott el6z6 SZMSZ.

SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ felulvizsgalatara sor kerul jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha moddositasat kezdeményezi a diakonkormanyzat, az intézmény dolgozdinak
és tanuldinak nagyobb csoportja, az iskolaszék, a szul6i szervezet. A kezdeményezést és a
javasolt médositast az iskola igazgatojahoz kell beterjeszteni. A SZMSZ maddositasi eljarasa
megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Jovahagyas

A Neumann Janos Szamitastechnikai Szakkdzépiskola Szervezeti és MUikodési
Szabalyzatat 2014. szeptember 1-jei hatallyal jovahagyom.

Fenyvessy Gabor
intézményvezetd
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