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Bevezetés

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg az intézmény szervezeti felépitését, az
intézményi miikodés rendjét, a belsd és kiilsd kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat és
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél — és feladatrendszerek, tevékenységek
Osszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb belsé szabalyzatok
betartasa az intézmény valamennyi tanuldjara €s kdzalkalmazottjara nézve kotelezo érvényu.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézményvezetd elbterjesztése utdn a
nevelOtestiilet fogadja el, a sziil6i szervezet és a didkonkorményzat véleményezési ¢€s

egyetértési joganak gyakorlasa mellett.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez,
amelyekbdl a fenntartéra tobbletkotelezettség harul, a fenntartdé egyetértése sziikséges ¢és

hatarozatlan 1dore szol.

Jogszabalyok

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (a tovabbiakban: koznevelési torvény)

2013. évi LXXVII. térvény a feln6ttképzésrol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miikodésérol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol
16/2004. (V. 18.) OM-GYISM egyiittes rendelet az iskolai sporttevékenységrol

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol €és az informacidszabadsagrol
1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

2013. évi CCXXXIL torvény a nemzeti koznevelés tankdnyvellatasarol

17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagdgus-kézikdnyvvé nyilvanitas, a tan-

konyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl



1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és mikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti felépi-
tését, az intézményben dolgozé kozalkalmazottak belsd kapcsolataira vonatkozé megallapita-
sokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységcso-
portok ¢és folyamatok Osszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét

tartalmazza.

1.2. A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa, (Ovahagvasa, megtekintése

A Miskolci Szakképzési Centrum Mezd6csati Gimnaziuma és Szakképzé Iskolaja szervezeti
felépitésére és mikodésére vonatkozo szabalyzatot a tagintézmény vezetdjének elbterjesztése
utan a nevelOtestiilet fogadja el. A szervezeti és miikodési szabalyzat tovabbi részében intéz-
mény alatt mindig a Miskolci Szakképzési Centrum Mezdcsati Gimnaziuma és Szakképzo
Iskoldjat értjiik.

Az elfogadaskor a Vr.4.§ (5) meghatarozottak szerint véleményezési jogat gyakorolja a sziilo1
szervezet (iskolasz€k hidnydban) és a didkonkorményzat. A véleményezési jogot gyakorlok
alairasukkal igazoljak, hogy a szabalyzatot elfogadtak.

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot a fenntartod hagyja jova.

Jelen szervezeti és mitkodési szabalyzatot a tanulok, valamint sziileik megtekinthetik az iskola

konyvtaraban a konyvtar nyitva tartasa alatt.

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi €s idébeli hatdlya

A szervezeti és miikddési szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi dolgozdjara és tanu-
l16jara nézve kotelezo érvényli. Jelen szervezeti €s miikddési szabalyzat a fenntartd jovahagya-
sanak idOpontjaval 1€p hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

Ezzel az ezt megel6zd szervezeti és mitkkddési szabalyzat érvénytelenné valik.

2. Az intézményi és vizsgabélyegzok felirata és lenyomata

2.1. Az intézményi bélyegzok felirata és lenyomata

Az intézményi bélyegzOk felirata €s lenyomata:



Hosszu bélyegzo: Korbélyegzo (kdzépen cimer):
Miskolci Szakképzési Centrum Miskolci Szakképzési Centrum

MezdOcsati Gimnaziuma €s Szakképzo Iskola- Mezdcsati Gimnaziuma €s Szakképzo Iskola-

ja ja
3450 Mezbcsat, Kossuth Lajos u. 12. 1.
1.

2.2. A vizsgabélyegzOk felirata és lenyomata

Erettségi vizsga korbélyegz6 (kozépen cimer) Szakmai vizsga korbélyegzd (kozépen cimer)
Miskolci Szakképzési Centrum

Mezd6csati Gimnaziuma és Szakképzé Iskola-

ja

mellett miikddo érettségi vizsgabizottsag

Mezocsat

Az intézményi bélyegzdk hasznalatira a kovetkezd beosztasban dolgozdk jogosultak: tagin-
tézmény-vezeto, tagintézmény-vezetd helyettes, iskolatitkar, érettségi dokumentumok készi-
tésekor a vizsga jegyzdje, év végi érdemjegyek adminisztralasakor az osztalyfonok.

A kozoktatasi intézmény képviseldje a hatdlyos jogszabalyok szerint kinevezett tagintéz-

mény-vezeto.



3. Az intézmény szervezeti felépitése

Miskolci
Szakképzési
Centrum

Mezdcsati
Tagintézmény-
vezetd

]
1 1
ULIT =0 e Iskolatitkar
vezetd helyettes
|

1
M . " F |
Munkak6zisség Felndttoktatasi Dlakonk't_)'rmam'fz"a
e munkajat segitd
vezetik tagozatvezetd A
pedagdgus

3.2. Az intézmény felelds vezetdje

Az tagintézmény vezetdje - a koznevelési torvény 69. §- a alapjan - felelds az intézmény
szakszerl €s torvényes mukodéséért, az ésszerli és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény mikddésével kapcsolatosan minden olyan iigyben,
amelyet a jogszabalyok nem utalnak mas hataskorbe. Jogkorét esetenként, vagy az tigyek
meghatarozott korében a helyettesre atruhazhatja. A dolgozok foglalkoztatasara, élet- és mun-
kakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban elbirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Vezetok kozotti feladatmegosztas (20/2012. (VIIL 31.) EMMI rend.4.§ (1) e))

»Ha az intézménynek valamely okbdl nincs tagintézmény-vezetdje vagy a jogkorének gyakor-
lasaban akadalyoztatva van, helyettesitése a tagintézmény-vezetd helyettes feladatkorébe tar-
tozik.”

A tagintézmény-vezetd helyettes hatdskore az intézmény vezetdjének helyettesitésekor — sajat
munkakori leirdsukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld don-

tések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.



3.3. A tagintézmény-vezetd kdzvetlen munkatarsai

A tagintézmény-vezet$ feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el. A tagin-
tézmény-vezetd kozvetlen munkatarsai:

e atagintézmény-vezetd helyettes

e aziskolatitkar
Az tagintézmény-vezetd helyettest a neveldtestiilet véleményezési jogkdrének megtartasaval a
tagintézmény-vezetd javaslata alapjan, a tagintézmény-vezetd bizza meg. A tagintézmény-
vezetd helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphatja,
a megbizas hatarozott idére szol. A tagintézmény-vezeté helyettes feladat- és hataskore, va-
lamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyeket munkakori leirdsa tartal-
maz.
Az iskolatitkar szakiranyu képesitéssel rendelkezd személy, hataskore és feleléssége kiterjed a
munkakore és munkakori leirdsa szerinti feladatokra.
A kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirdsuk alapjan, valamint az tagintézmény-
vezetd kozvetlen irdnyitasaval végzik. Munkakdri leirdsuk az intézmény belsd szabalyzatai-
ban rogzitve van. A tagintézmény-vezetd kdzvetlen munkatarsai az tagintézmény-vezetonek

tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

3.4. Az intézmény vezetHsége

Az intézmény vezetdinek munkajat (irdnyito, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld tevékeny-
ségét) kozépvezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A
kozépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.
Az intézmény vezetdségének tagjai:

e atagintézmény-vezetd

e atagintézmény-vezetd helyettes

e a felndttoktatasi tagozatvezetd

e aszakmai munkakozdsségek vezetdi

e adidkonkormanyzat munkajat segité pedagogus

Az intézmény vezetOsége, mint testiilet konzultativ, véleményezo ¢€s javaslattevd joggal ren-
delkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikddik az intézmény mas kozosségeinek képviseldi-
vel, igy a sziil6i munkakozdsség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével. A didk-

onkormanyzattal valo kapcsolattartds a didkonkormanyzat munkajat segité pedagdgus felada-



ta. O a felelés azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetéségét megteremt-
se, meghivja a didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez

kapcsolddoan a didkdnkormanyzatnak véleményezési vagy egyetértési joga van.

3.5. A pedagdgiai munka ellendrzésének rendje

(20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) b.)

Az intézményben folyd pedagogiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése a tagintézmény-vezetd feladata. A tagintézmény-vezetd
helyettes a tagintézmény-vezetd utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt
vesz az ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetdségének mas tagjai sziikség esetén — a
tagintézmény-vezetd kiilon megbizasara - ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott
ellendrzési feladatok kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.
Az ellendrzés célja:
e a nevelés-oktatds tevékenységrendszerében kozvetleniil és kozvetetten résztvevok
munkdjanak segitése, értékelése
e a hibak id6ben torténd feltarasa, valamint a megfeleld korrekcio érdekében intézkedés
kezdeményezése
e aneveld-oktaté munka eredményességének javitasa
e az erdforrasok hatékony felhasznaldsanak eldsegitése
e amindségfejlesztés-mindségbiztositas rendszerének fejlesztése, timogatasa
A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell megha-
tarozni. A teriiletek kijelolésekor a célszerliség €s az integrativitds legyen a meghatarozo
elem. Feltétleniil keriiljon sor azoknak a teriileteknek az ellendrzésére, amelyeken probléma
mutatkozik. Az ellendrzés mindig az ellendrzott fél tudtaval torténjen.
A munkafegyelem, a munkakori kotelességek megtartasara vonatkozo ellenérzéseket a tagin-
tézmény-vezetd eldzetes bejelentés nélkiil barmikor elrendelheti.
Kiils6 oralatogatok tanitasi ordkat csak tagintézmény-vezetd, vagy a helyettes kiséretében
latogathatnak.
Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezd teriiletek:
e tanitasi orak ellendrzése (tagintézmény-vezetd, tagintézmény-vezetd helyettes, mun-
kakozosség-vezetdk, osztalyfonokok)
e ahaladasi és osztalyozonaplo, e-naplo ellendrzése legalabb évi 3 alkalommal

e azigazolt és igazolatlan tanul6i hianyzéasok ellendrzése



e a3z SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfondki, tanari intézkedések
folyaman

e atanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése
Az ellenérzés modszerei:

e atandrak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa

e irasos dokumentumok vizsgalata

e tanuldi munkdk vizsgalata

e credményvizsgalatok, felmérések

e beszamoltatds szoban vagy irasban
Az ellendrzések, értékelések tapasztalatait dokumentalni kell, és errdl az illetékes vezetot
megfelel6képpen tajékoztatni. Az elkésziilt feljegyzéseket legalabb a tanév végéig meg kell
Orizni. Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, illetve sziikség szerint az
illetékes szakmai munkakozosséggel kell megbeszélni. Az altalanosithatd tapasztalatokat ne-
veldtestiileti értekezleteken dsszegezni és értékelni kell.

e Adatvédelmi szabalyzat

4. Az intézmény munkarendje

4.1. Az intézménvi dolgozok munkarendjének szabalyozasa

4.1.1. A vezetok intézményben tartozkodasa

A tagintézmény-vezetd, vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
annak lényegi milkodésekor. Ezért a tagintézmény-vezetd, vagy helyettese koziil legalabb
egyikiik hétf6tdl csiitortokig 7:30 és 16:00 ora kozott, pénteken 7:30 és 14:30 o6ra kozott az
intézményben tartdzkodik. Egyebekben munkdjukat az iskola sziikségleteinek és aktualis fel-
adataiknak megfeleld idoben és idétartamban latjdk el. Amennyiben rendkiviili helyzetben
egyikiik sem tartozkodik az intézményben, Gigy az intézmény megbizott pedagdgusa helyette-

sitheti Oket ideiglenesen.
4.1.2. Pedagogusok munkarendje

A pedagogusok jogait és kotelességeit a kdznevelési torvény rogziti. A pedagdgusok napi
munkarendjét, a neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddt a tantargyfelosztas és az 6rarend
alapjan hatarozza meg az intézmény. A tagintézmény-vezetd naponta és pedagoégusonként a

napi kotott munkaiddt nem irja eld. A feliigyeleti és helyettesitési rendet az tagintézmény-



vezetd a helyettessel kdzos egyeztetés szerint allapitja meg az intézmény oOrarendjének fiigg-
vényében. A konkrét napi munkabeosztasok 0sszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan miikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény veze-
téségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehet-
nek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozési, ligyeleti beosztasa eldtt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagogus a munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7:45 6raig koteles jelenteni az tagintézmény-vezetdjének
vagy helyettesének, hogy helyettesitésrdl intézkedhessenek. A hianyz6 pedagogus koteles a
varhatoan egy hetet meghalad6 hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit a helyetteshez eljuttatni,
hogy akadélyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanuldk szdmara a tanmenet
szerinti elérehaladast.

Egyéb esetben a pedagdgus a tagintézmény-vezetotol kérhet engedélyt legalabb két nappal
elébb a tandra (foglalkozas) elhagyéasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanora (foglalkozas)
megtartdsara. A tanordk (foglalkozasok) elcserélését a helyettes engedélyezi.

A pedagbdgusok szamara - a neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddn feliil - a neveld-oktato
munkaval 0sszefiiggd egyéb rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelo-
lést a tagintézmény-vezetd adja, a helyettes és a munkakozosség-vezetdk javaslatainak meg-
hallgatasa utan. A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szaktudas, az aranyos terhelés elve.
A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatok-
kal értékelje, valamint szamukra a szamszerl osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon elo-
rehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol.

Az intézményi szintli rendezvényeken, linnepélyeken a pedagogus jelenléte kotelez6 az alka-
lomhoz ill6 6ltdzékben.

4.2. Az intézmény tanuldinak munkarendje

4.2.1. A hazirend

Az intézmény hazirendje, mint belsd jogforras tartalmazza a tanulok helyi joggyakorlasanak
formait, a tanulok kotelességeinek ellatasi rendjét, valamint a tanulok munkarendjének részle-
tes szabalyozasat.

A hazirend betartasa a tanulok szamara kotelezd. Erre els6sorban minden tanuld sajat maga,

masodsorban a pedagogusok ligyelnek. A hazirendet - a tagintézmény-vezetd eldterjesztésére



- a neveldtestiilet fogadja el, a didkdnkormanyzat és az iskolatanacs véleményének kikérését
kdvetden.

A tanulok munkarendjét tartalmazo hazirendet minden tanév elején ismertetik az osztalyfono-
kok az elsé hét osztalyfondki 6rdjan, valamint a szeptemberi sziiloi értekezleten. A hazirend
egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor a sziilonek, tanulonak at kell adni. A hazi-
rend egy példanya a didkonkormanyzatot illeti meg. A hazirendet munkaidében barmely ér-
deklodd megtekintheti a tagintézmény-vezetdi irodaban vagy - nyitvatartasi ideje alatt - az

iskolai konyvtarban.
4.2.2. A tantargyfelosztas, a nem kételezo foglalkozasok elokészitése

A tantargyfelosztast minden évben junius 20-ig kell elkésziteni, hogy augusztusban az ora-
rend elkészitéséhez megbizhatd adatok alljanak rendelkezésre. A tantargyfelosztast a tagin-
tézmény-vezetd késziti el a munkakozosség-vezetdkkel tortént elézetes egyeztetés alapjan. A
tantargyfelosztas év kozben megvaltoztathatd, ha a személyi valtozasok vagy az oktatds ko-
rilményei azt sziikségessé teszik.

Ha a tanuldt - kérelmére - felvették a nem kotelezd foglalkozéasra (példaul korrepetélés, érett-
ségi felkészitd ora), akkor a tanuld koteles azon részt venni, feltéve, hogy erre a beiratkozas
eldtt irasban felhivtak a tanulo és a sziil6 figyelmét. Ebben az esetben a nem kotelezd foglal-
kozast az értékelés €s a mindsités, a mulasztds €s a magasabb évfolyamra Iépés tekintetében
ugy kell tekinteni, mintha kotelezd tanorai foglalkozas lenne.

A valaszthat6 foglalkozésok el6készitése minden tanév februdrjaban kezdddik az osztalyfo-
nokok bevonasaval. A tagintézmény-vezetd a valaszthatd foglalkozasokat - a munkak6zosség-
vezetok véleményének kikérésével - marcius 15-ig hirdeti meg. A meghirdetéskor szerepel a
foglalkozast (varhatéan) vezetd tanar neve, valamint a felkészités szintje is.

A tanulo majus 20-ig jelezheti a tantargy és a felkésziilési szint valasztasaval kapcsolatos igé-
nyét, végleges jelentkezését szeptember 1. hetében kell leadnia az osztalyfonokénél. Kiskora
tanul6 esetén a dontés jogat a sziilé gyakorolja. A sziild ezt a jogat attol az évtdl kezdddden,
amelyben gyermeke a 14. életévét eléri, gyermekével k6zosen gyakorolhatja. Az inditott fog-
lalkozasok kore csak a didkok jelentkezése utan valik véglegessé. A tanuld csak a tagintéz-
mény-vezetd engedélyével modosithatja dontését. A tantargyvalasztassal és annak modosita-

saval 0sszefliggd kérdéseket az iskola hazirendje szabalyozza.



4.2.3. Az osztalyozovizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasdhoz a tanulonak osztalyozovizsgat

kell tennie, ha

a tagintézmény-vezetd felmentette a tandrai foglalkozasokon valé részvétel alol

a tagintézmény-vezetd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantirgy tanulmanyi kdve-
telményének egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget

a tanul6 a jogszabalyokban meghatarozottaknal tobbet mulasztott, de a neveldtestiilet
dontése alapjan osztalyozovizsgat tehet

atvételnél a tagintézmény-vezetd eldirja

a tanul6 fliggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

Az elso kettd és az utolso esetben a tanuld koteles irdsban engedélyt kérni az osztalyozd vizs-

gara (példaul ha utdlag fel szeretné venni a valaszthato tantdrgyat, vagy eldrehozott vizsgat

szeretne tenni). A tagintézmény-vezetd a kérvények elbirdlasa utan kijeloli a vizsgabizottsa-

got, meghatarozza a vizsga idejét és helyét.

Allami nyelvvizsga-bizonyitvannyal, illetdleg azzal egyenértékii idegennyelv-tudast igazold

okirattal rendelkezd tanuldénak az idegen nyelvi 6rék latogatasa alol felmentés nem adhatd. Az

érettségi vizsga aldl a nyelvvizsga eredménye nem mentesit.

4.2.4. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formdja és rendje

Az iskola - a tanodrai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, va-

lamint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tandran kiviili foglalkozasokat szer-

vez. Az intézményben az alabbi tanoran kiviili szervezett foglalkozasi formakat preferaljuk:

tehetséggondozas

didkkorok

onképzokor

tinnepi miisorok, megemlékezések
versenyek

tanfolyamok, korrepetalas
konyvtar

énekkar

diakszinpad

iskolai sportkor



iskolai klub
Gimigaléria
iskolaradio, iskolaujsag
iskolai taborok

egyéb rendezvények

A fenti foglalkozasok helyét és idétartamat tagintézmény-vezetd €s helyettese rogzitik a tan-

oran kiviili érarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasok vezetdje lehet az iskola ta-

nara, dolgozoja, kiilsé szerv képviseldje, sziil6. A tanarok oraszamat érintd foglalkozasokrol

naplot kell vezetni.

4.2.5. A tanoran kiviili foglalkozasok formai

Az irasban bejelentett sziildi igények alapjan (megfeleld 1étszam esetén) a kozoktatasi
torvény szerint tanuldszobai ellatast biztosit az iskola.

Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklédésétol fiiggden, a
munkak6zosség-vezetd javaslata alapjan indit az iskola. A szakkorok vezetdit a tagin-
tézmény-vezetd bizza meg. A foglalkozasok elére meghatdrozott tematika alapjan tor-
ténnek, errdl, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor veze-
téje felelds a szakkor miikodéséért. A szakkori aktivitas tiikrozodhet a tanuld szorga-
lom- és szaktargyi osztalyzataban. A szakkoroket fel kell tiintetni az éves munkaterv-
ben ¢és a tantargyfelosztasban, a miikkodés feltételeit az iskola koltségvetésében biztosi-
tani kell.

A tanulok ontevékeny diakkoroket (6nképzOkoroket) hozhatnak 1étre, melynek meg-
hirdetését, megszervezését, miikodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkdja
nagymeértékben hagyatkozik a kreativ tanulok aktivitasara, onfejlesztd tevékenységére.
A didkkorok szakmai irdnyitasat a tanulok kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségii pe-
dagogusok vagy kiilsé szakemberek végzik tagintézmény-vezetd engedélyével, a mii-
kodés feltételeinek intézményi tamogatasaval.

Az intézmény tanuldi bekapcsolodnak a varos miivészeti szakkoreinek munkdjaba
(énekkar, néptanc, citera, stb.).

Intézményi szinten a tehetséges, szinjatszas irant érdeklddd didkoknak a didkszinpad
adhat lehetdséget a kibontakozésra.

A didksportkor (DSK) a tanulok mozgésigényének kielégitésére, a mozgds, a sport

megszerettetésére alakul, amennyiben a didkok igénylik.



Didksportkdr miikodése

1.

Célja és tevékenysége:
- atestmozgas ¢€s a sport megkedveltetése, a rendszeres testedzés iranti igény felkel-

tése

sportkdr biztositja tagjai szamara a kotetlen testedzés, sportjaték, természetjaras

lehetdségét

sportcsoportokat szervez a tanulok szamara

versenyeket szervez iskolan beliil és iskolak kozott

képviseli az iskolat a kiilonféle diak- és ifjusagi sportversenyeken

A sportkor tagjai:

Az iskola valamennyi tanul6ja. A tagok részt vehetnek a sportcsoportok munkajaban,
¢s a sportkor altal szervezett keretben hasznalhatjak az iskola létesitményeit, sportesz-
kozeit. A sportkori tag kotelessége a legjobb tudasa szerint versenyezni. Ugyancsak
kotelessége az iskola létesitményeinek és sporteszkdzeinek megdvasa, szakszerli
hasznalata.

A sportkoér miikodését a tagintézmény-vezet6 altal kijelolt tanar(ok) iranyitja. A sport-
korben valo részvétel ingyenes.

Fébb feladatai:

- rendszeres gyakorlasi €s versenyzési lehetdségek biztositasa

- a Magyar Didksport Szovetség versenyein, bajnoksdgain valo részvétel megszerve-
zése a milkodtetett szakosztalyoknal

- a hdzibajnoksagok lebonyolitasa

A felzarkoztatas célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez va-
16 felzarkodztatas. A korrepetalast a tagintézmény-vezetd altal megbizott pedagogus
tartja. A felzarkoztatas differencialt foglalkoztatassal, egyes tanuldokra vagy az egész
osztalyra kotelezd jelleggel, a szaktanarok javaslatara torténik.

A tanulmanyi, szakmai €s sportversenyeken valo részvétel a kiemelkedd teljesitmények
fliggvényében lehetséges. A tanulok az intézményi, a telepiilési és az orszagos meghir-
detésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.

Az iskola kdnyvtara minden tanitdsi napon nyitvatartasi idejében, valamint a konyvtari
tanorakon 4ll a tanuldk €s a pedagdgusok rendelkezésére. Hasznalati rendje a konyv-

tarban kifliggesztve megtalalhat6.



e Tanfolyamokat az iskola a tanulok érdeklédésének ¢€s a szaktanar vallalkozasanak
fliggvényében indit. Az iskola altal szervezett tanfolyamokon valo részvételt a sziild
irasban kéri a tanfolyamvezet6tdl. A tanfolyamokon vald részvételért félévenként elére
téritési dij fizetendo.

e A hit- és vallasoktatason valo részvétel a tanuld szamara 6nkéntes. 2012. szeptember 1-
jétol a még egyhazi beiskolazasu évfolyamoknak kotelezd, tanrendbe épitve, heti 2
oréaban.

e Az iskola tanuldi kézosségei (osztalyok, didkkorok, szakkorok) egyéb rendezvényeket
is tarthatnak. Az ilyen jellegii rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az
intézmény vezetdségének, €s az engedélyezett Gsszejoveteleken biztositani kell a peda-

gogusi részvételt.
4.2.6. A tanulé- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfonok tliz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran - koruknak és fejlettségliknek megfeleld szinten - felhivja a
figyelmet a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kozvet-
len kérnyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatd megtorténtét és
tartalmat jegyzOkonyvben dokumentalni kell.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak tana-
rainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély lehet6sége all fonn. Ilyen tan-
targyak példaul: fizika, kémia, biologia, informatika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét
jegyzOkonyvben dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat a teremhasznalati rend tartalmazza, mely a teremben kifliggesztve megtalalhato.
Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan esetben, amikor a megszokot-
tol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (példaul osztalykirandulas,
munkavégzés). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus koteles elvégezni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink szamara kotelezd. A balesetek jegyzOkonyvezését €s
nyilvantartasat a tagintézmény-vezetd altal megbizott munkatars végzi.

A pedagogusok és egyéb alkalmazottak szamara minden tanév elején tliz-, baleset- ¢s munka-
védelmi tdjékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds meg-
bizésa a tagintézmény-vezetd feladata. A tajékoztato tényét €s tartalmat dokumentalni kell. Az

oktatason valo részvételt az alkalmazottak alairdsukkal igazoljak.



4.2.7. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén
(20/2012. (VII1. 31.) EMMI rend 4.§ (2) g)

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszul-
1ét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

e a sériilt tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia

e a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell sziintetnie

e minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell a tagintézmény-
vezetdjének vagy helyettesének.

E feladatok ellatdsaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlevd tobbi neveldnek is részt kell ven-
nie.

A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola tagintézmény-vezetdjének ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilheté a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonld balesetek megeldzése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet

169. § alapjan:

e A tanuldbalesetet az eldirt elektronikus nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

e A 8 napon til gyogyuld sériilést okozd tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizs-
galni, és e balesetekrdl az eldirt elektronikus nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell fel-
venni. A jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pe-
dig at kell adni a tanulonak (kiskort tanul6 esetén a sziilének). A jegyzOkonyv egy pél-
danyat az iskola 6rzi meg.

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

e Az iskola igény esetén biztositja a sziildi szervezet és az iskolai didkonkormanyzat

képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.



4.3. A tanév helvi rendje

A tanév az 4gazati miniszternek a tanév rendjérdl szo6lo rendelete szerint kezdddik és fejezo-
dik be. A szorgalmi idé az tinnepélyes tanévnyitoval kezdddik, és a tanévzard tinnepéllyel
fejezddik be.
A tanév helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatdrozza meg, és rogziti az éves munka-
tervben.
Ennek megfelelden a tanévnyito értekezleten dontés sziiletik az alabbiakrol:

e anevel6-oktatd munka lényeges tartalmi valtozasairdl (a pedagdgiai program modosi-

tasarodl, az 0j tanév feladatairol)

e az iskolai szintii rendezvények és tinnepélyek tartalmarol és idopontjarol, feleldseirdl

e atanitds nélkiili munkanapok iddpontjardl és tartalmarol

e avizsgak rendjérdl

e atanév tandran kiviili foglalkozasairél

e az éves munkaterv jovahagyasarol

e a pedagdgusok rendkiviili megbizatdsainak elosztdsar6l (példaul munkakozdsség-

vezetok)

e az iskolai dokumentumok aktualis modositasarol.
Az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre, tanulményi €s sportrendezvényekre) valdo meg-
feleld szinvonalu felkészités és felkésziilés a pedagdgusok és tanulok szdmdara egyenletes, a
képességeket €s ratermettséget figyelembe vevo terhelést adjon. Az intézményi szintli iinnepé-
lyeken, rendezvényeken, az irasbeli és szobeli érettségi vizsgadkon a pedagdgusok és a tanulok
megjelenése az alkalomhoz il16 61tézékben kotelezd.
A tanév helyi rendjében jelentds esemény az intézményi vizsgak szervezése (példaul érettségi,
szakmai, Kis-érettségi). A vizsgarendet a munkatervben kell rogziteni.
A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (hdzirend) és a balesetvédelmi eldirasokat
az osztalyfonokok az elsd tanitdsi héten ismertetik a tanulokkal, az elsé sziiléi értekezleten

pedig a sziilokkel.

4.4. Az intézmény haszndlati rendje

4.4.1. Az intézményben tartozkodas rendje, az intézmény nyitva tartdsa

Az intézmény szorgalmi idében reggel 5:30 6ratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de

legkésobb 20:00 oraig tart nyitva.



A tanitasi szlinetekben kiilon ligyeleti rendet kell kialakitani és azt az iskola bejaratanal ki-
fliggeszteni.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon - rendezvények hidnyaban - zarva
kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendt6l valo eltérésre - eseti kérelmek alapjan — a tagin-
tézmény-vezetd ad engedélyt.

A koznevelési intézménnyel munkaviszonyban és tanulodi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskoldba jaré tanulok sziileit) vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérével, és csak az elfog-
laltsaguk idejére tartézkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe vald belépésiikkor a kapusnal
regisztraltatniuk kell magukat. A regisztracids fiizetbe bejegyzésre keriil a belépd személy
neve, a belépés és kilépés idopontja, a keresett személy neve. Az adatokat a belép6 alairasaval
igazolja. Az intézményben tartozkodok szamdra a dohanyzas tilos.

Az iskolai linnepélyeken (tanévnyitd, tanévzard, ballagas, iskolai napok) minden érdekl6do,

meghivott részt vehet.
4.4.2. A tanitasi ordk, orakozi sziinetek rendje, idotartama

Az oktatas €s a nevelés a pedagdgiai program, valamint a tantargyfelosztassal 6sszhangban
levd heti orarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével, a kijelolt termekben. A tanéran
kiviili foglalkozéasok a kotelezd tanitasi orak zavartalansagat biztositva, ill. megtartdsuk utan
szervezhetok, rendkiviili esetben tagintézmény-vezetdi engedéllyel mas iddpontban is.

A tanitasi ordk idOtartama 45 perc. Az elsd tanitdsi ora reggel a hazirendben meghatarozott
csengetési rend szerint kezdddik. A kotelezd tanitasi orak tobbségében déleldtt vannak, azokat
legkésébb 15:45 oraig be kell fejezni. Rendkiviili esetben a tagintézmény-vezetd engedélyével
roviditett orak tarthatok.

A tanitasi ordk engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a neveldtestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra a tagintézmény-vezetd adhat engedélyt.
A tanitasi ordk megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben a tagintézmény-
vezetd tehet.

Az orakozi sziinetek id6tartama 5, 10, illetve 15 perc a hazirendben feltiintetett csengetési
rend szerint. A sziinet ideje alatt - a tanulok egészsége érdekében - a tantermekben szelldztetni
kell. Az orakdzi sziinetet a tanulok lehetdség szerint a folyoson vagy az udvaron toltsék, vi-
gyazva sajat ¢és tarsaik testi épségére. Az 6rakozi sziinet ideje nem rovidithetd, legkisebb 1do-
tartama 10 (13 o6ra utan 5) perc. Dupla 6rdk (engedéllyel) sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tart-

hatok, de csak dolgozatiras esetén, valamint 13 6ra utan.



A testnevelési 0rak 40 perces iddtartamuak, azokat a kicsengetés el6tt 5 perccel be kell fejez-

ni.
4.4.3. Az intézmény létesitményeinek és helyisegeinek haszndalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket ¢s szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni. Az épiileten allanddan ki kell tlizni a nemzeti lobog6t és az Eurdpai
Unio zaszlajat.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi felligyelettel hasznalhat-
jak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszere-
1¢éseit a didkok elsdsorban a kotelezd és a valasztott tanitasi 6rakon hasznalhatjak. A foglalko-
zasokat kovetden - a tanteremért felelds vagy a foglalkozast tartdé pedagogus feliigyeletével -
lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznélatira. A kiilonb6zd szaktantermek,
konyvtar, tornaterem hasznalatanak rendjét bels szabalyzatok tartalmazzak.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a tag-
intézmény-vezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket zarni kell. A tantermek bezara-
sa az oOrat tartd pedagdgusok, illetve - a tanitasi drakat kdvetden - a technikai dolgozok felada-
ta.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — a helyettessel valo egyez-
tetés utan - szabadon hasznalhatja.

Part, politikai céli mozgalom vagy parthoz k6t6dd szervezet nem mitkodhet az intézményben.
4.4.4. Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

A kozoktatdsi intézmény anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat. Az in-
tézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasardl (ha az nem sérti az alapfeladatok ella-

tasat) a tagintézmény-vezetd dont.
4.4.5. Uzleti és reklamtevékenység

Az intézmény teriiletén csak a tanulok nevelésével-oktatasaval Osszefiiggd, azt nem zavard
iizleti tevékenységet szabad folytatni (pl. biifé iizemeltetése, konyvarusitas, tankonyv- €s tan-

eszkoz-bemutatokkal egybekotott arusitas, stb.).



A nevelési-oktatasi intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyerme-
keknek, tanuloknak szol és az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi,
kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.
Az iskola teriiletén csak olyan reklam helyezheto el, olyan szorolapok terjeszthetok, amelye-
ket az iskola tagintézmény-vezetdje engedélyezett.
Felhasznalunk minden lehetdséget, hogy varosunk ¢és intézménylink jo hirnevét terjessziik és
gyarapitsuk (pl. megyei €s orszagos napi €s szaksajto).
e Az iskola kialakitja és minden hivatalos levelén, kiadvanyan megjeleniti az intézmény
,,l0g0”-jat.
e Az interneten megjelenitjiik az intézmény legfontosabb jellemzéit, folyamatosan fris-
sitve aktualitasokkal.
e Nagy hangsulyt fektetiink a helyi ujsdgban az eredmények, az aktualis programok, si-

kerek, rendezvények propagalasara.
4.4.6. A dohdnyzas intézményi szabalyai

Az intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szaméra a do-
hanyzas és az egészségre karos ¢élvezeti cikkek fogyasztisa tilos! Az iskoldban és az azon
kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulodt, aki - az iskoldban, iskolai rendezvényen
szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint - egészségre artalmas szerek (alkohol, drog)
hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, ellene a jogszabalyoknak
megfelelden jarunk el.

Az intézmény alkalmazottai és az intézményben tartozkodé idegenek szdmaéra a dohanyzas
tilos.

Az intézményi dohényzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munka-

védelmi feleldse.
4.4.7. Teendok bombariadok és egyéb rendkiviili események esetére

(20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rend 4.§ (2))

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és kozvetlen munkatarsai
esetenként, a pedagdgusok, az iskola gondnoka és takaritoszemélyzete a mindennapi felada-
tok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utal6 targy,
szokatlan jelenség nem tapasztalhat6-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet ta-

pasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.



Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény dolgozdja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy bom-
ba elhelyezését bejelentd telefonilizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd a bejelentés valosagtartalma-
nak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

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

Az iskola épiiletében tartdzkodo tanulok és alkalmazottak az épiiletet a tlizriado-tervnek meg-
felel rendben azonnal kotelesek elhagyni, a kijelolt gylilekezési teriiletre vonulva. A feliigye-
16 tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a ta-
nuldk kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekezéhelyen tartozkodni.

A bombariadot elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles beje-
lenteni a bombariad6 tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben tartoz-
kodni tilos!

Amennyiben a bombariad6 az érettségi vizsgak id6tartama alatt torténik, az iskola tagintéz-
mény-vezetdje haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak, polgarmesternek és a jegy-
z6nek bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mieldbbi folytatdsanak megszer-
vezesérol.

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet vevo alkalmazott torekedjék
arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt meg-
tudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

Az illetékes (iigyeletes) vezetd varja meg a renddri intézkedést. Csak akkor szabad az épiilet-
be visszatérni, ha erre a renddrség (tliz esetén a Tlizoltosag) engedélyt ad.

A bombariad6 lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadd
altal kiesett tanitasi 1d6t az iskola vezetdje potoltatni kdteles a tanitds meghosszabbitasaval

vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

4.4.8 Intézményi védo, ovo eldirasok, a dolgozok feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek

megelozésében

(20/2012. (VIIL 31.) EMMI rend 4.§ (2) m))
a. Minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk biztonsaganak és testi épségének megdva-

saval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.



b. A pedagdgusok a tanodrai €s a tanoran kiviili foglalkozasokon kételesek a rajuk bizott tanu-
16k tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-
megeldzési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

C. Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon a tanulokkal ismertetniiik kell az egészsé-
giik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozo altalanos eldirasokat, a tilos és az elvarhatdé maga-

tartdsformakat
4.4.9 A tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek, baleset esetén

A tanulobalesetekkel kapcsolatos feladatok, intézkedések részletes leirasat az 5.2.7 pont
rogziti.
4.4.10. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtas rendje
(20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rend 4.§ (2) 1))
Az intézmény vezetése rendszeres kapcsolatot tart fenn az egészségligyi szolgalattal, iskola-
orvossal €s az iskolai fogaszatot ellatd szakorvossal, védonovel.

Segitségiikkel megszervezi a tanulok eldirt iskola-egészségligyi vizsgalatat.

Iskolaorvosi rendelési id0: sziikség esetén rendelési idejében latja el a tanulokat.
5. Az intézményi kozosségek, valamint a kapcsolattartas formai és rendje

5.1. Az iskolakozOsség

Az iskolakdzdsség az intézmény tanuloinak, a tanulok sziileinek és az iskolaban foglalkozta-
tott alkalmazottaknak az Gsszessége.

5.2. Az alkalmazotti kozOsség

Az alkalmazotti kozosség az iskola nevelbtestiiletébdl és az intézménynél munkaviszonyban
all6 adminisztrativ és technikai dolgozokbol 4ll.
A tagintézmény-vezetd a megbizott vezetok €s a valasztott képviseldk segitségével - az alabbi
iskolai kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakozdsségek

e sziil61 munkak6zosség

e didkdonkormanyzat

o osztalykozosségek



5.3. Az intézmény nevelOtestiilete

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktata-
si kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozé szerve. A neveldtestii-
let tagjai a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagdgus-munkakort betoltd alkalma-
zottja, valamint a neveld €s oktatdé munkat kozvetleniil segité egyéb fels6foku végzettségii
dolgozo.

A nevelési €s oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben és a neve-
1ési-oktatési intézmény miitkodésével kapcsolatos iigyekben - a kozoktatasi torvényben €s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben - dontési, egyébként pedig véleményezo €s ja-

vaslattevo jogkorrel rendelkezik.
5.3.1. A neveldtestiilet feladatai és jogai

A nevel6testiilet legfontosabb feladata a pedagdgiai program létrehozasa és egységes megva-
l6sitasa, ezaltal a tanulok nevelése €s oktatdsa. Ennek a komplex feladatnak megfeleléen a
nevelOtestiilet véleményezo ¢€s javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt €rin-
td ligyben. A neveldtestiilet egyetértési joga sziikséges a didkonkormdnyzat miikodésével
kapcsolatban.
A nevel6testiilet dontési jogkore:

e apedagogiai program elfogadasa

e 3z SZMSZ és a héazirend elfogadasa

e atanév munkatervének jovahagyasa

o atfogo értékelések €s beszamolok elfogadasa

e atanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa

e atanulok fegyelmi ligyeiben val6 eljaras

e az intézményvezetdi programok szakmai véleményezése

¢ aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa

e a didkdnkormanyzat miikodésének jovahagyasa

e sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa
5.3.2. A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet

o f€lévi és év végi osztalyozdértekezlet



e tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal)

e nevelési értekezlet (évente legalabb 1 alkalommal)

o rendkiviili értekezletek (szlikség szerint)
Rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az intézmény lényeges, az iskolai életet
atalakito problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek) megtargya-
laséara, ha azt a nevelGtestiilet tagjainak legalabb 50%-a vagy a tagintézmény-vezetd sziiksé-
gesnek latja. A nevelGtestiilet értekezletein emlékeztetd feljegyzés késziil az elhangzottakrol.
A jegyzOkonyvet az értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyvvezetd, valamint egy, az érte-
kezleten végig jelen 1évo személy (hitelesitd) irja ala.
A nevelbtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkéjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozoértekezletek), az osztalykozosségek problémainak megolda-
sat osztalyértekezleten végzi. A nevelOtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykozos-
ségben tanitd pedagdgusok vesznek részt - kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség sze-
rint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis problémainak

megtargyaldsa céljabol. Osztalyértekezleten fegyelmi hatdrozatot hozni nem lehet.
5.3.3. A nevelotestiilet dontései, hatarozatai

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabdlyban meghatarozottak kivételével -
nyilt szavazassal és egyszerli szo6tobbséggel hozza, kivéve a személyi ligyeket, amelyek kap-
csan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén a tagintézmeény-vezetd szava-
zata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéba keriilnek.

A neveldtestiilet a feladatkdrébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol meg-
hatarozott idore vagy alkalmilag bizottsdgokat hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek gyakor-
lasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségekre, a sziil6i munkakozdsségre, vagy a didkon-
korményzatra. Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevel6testiiletet tajékoztatni koteles - a neve-
16testiilet altal meghatarozott id6k6zonként és mdodon - azokrol az tligyekrdl, amelyekben a

neveldtestiilet megbizasabol eljar.

5.4. A nevel6testilet szakmai munkakozosségel

A szakmai munkakozosség az intézmény pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben
segitséget ad a nevelési-oktatasi intézményben folyo neveld-oktatd munka tervezéséhez, szer-
vezéséhez, ellendrzéséhez. A pedagdgusok kezdeményezésére intézmények kozotti munkakds-

z0sség is 1étrehozhato.



A szakmai munkakdzosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is javaslatot

tesznek munkak6z6sség-vezetdjiik személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa a tagin-

tézmény-vezeto jogkore. A munkakdzosség-vezetd feladata a munkakdzosség tevékenységé-

nek szervezése, iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlés bizto-

sitdsa a vezetés és a pedagdgusok kozott.

5.4.1. A szakmai munkakézosségek feladatai

(20/2012. (VIIL 31.) EMMI rend.4.§ (1) k)):

javitjak az intézményben folyd nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalat, mindségét
fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat

a fakultacids irdnyok megvalasztasaban alkoté modon részt vesznek, véleményt mon-
danak a tagozatos jellegli osztalyok tantervének kialakitasakor

figyelik a palyazati lehetdségeket és segitik megvalosuldsukat

propagaljak a tantargycsoportjukkal kapcsolatos megyei €s orszdgos tanulmanyi verse-
nyeket, kezdeményezik a helyi tanulmanyi versenyek kiirasat, végzik ezek lebonyolita-
sat, elbirdlasat, valamint az eredmények kihirdetését

kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok ismeret-
szintjét

Osszedllitjak és értékelik az intézmény szdmara a javito-, proba érettségi- stb. vizsgak
irasbeli és szobeli feladat- és tételsorait

szervezik a pedagogusok tovabbképzesét, segitséget nyljtanak a nevelok onképzéséhez
tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat

az intézmény fejlodése érdekében alkalmi, 6nkéntes pedagdgiai kisérleteket végeznek
javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldiranyzatok felhaszna-
lasara

gondoskodnak a szamukra minden gazdasagi év elején biztositott keret ésszerti, takaré-
kos elkoltésérol

iranyitjak a szaktanterem fejlesztését, berendezését, ellatasat, az iskola anyagi leheto-
ségeinek figyelembevételével (felelosek a szaktantermek allapotaért, a munkak6zosség
hataskorébe tartozo anyagi eszkozokért, szertari felszerelésekért)

javaslatot tesznek a szertarak fejlesztésére, szakmai segitséget nyujtanak a beszerzé-

sekben



e aktivan tevékenykednek az onalloan tervezett és hazilag kivitelezhetdé demonstracios
eszkozok tervezésében és készitésében
o feltarjak a tantargyak kozotti integraciéd lehetdségét
e javaslatot tesznek a tagintézmény-vezetdnek a munkakozosség-vezetd személyére
e segitséget nydjtanak a munkakozdsség vezetdjének a munkaterv, valamint a munkako-
z0sseég tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elkésziiléséhez.
Az intézményben az alabbi szakmai munkak6zosségek miikodnek:
idegen nyelv
magyar - torténelem
osztalyfonoki
vegyes

5.5. A belsd kapcsolattartas altalanos formai és rendje

Az augusztus 20-at kdvetden tanévnyitd értekezletre keriil sor. Az értekezletet az tagintéz-
mény- vezetd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén - az iskolavezetés altal kijelolt
idépontban - osztalyozoértekezletet tart a neveldtestiilet. A nevelési értekezletek témajat és
idépontjat az iskolaéves munkatervének kell tartalmaznia. A tanév végén, a tagintézmény-
vezeto altal kijelolt napon tanévzard értekezletre keriil sor.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor minden dolgozé részvételével torténd érte-
kezletet kell 6sszehivni.

A nevel6testiileti értekezletre - tandcskozasi joggal - meg kell hivni a targy szerinti vélemé-
nyezési joggal rendelkezd kozdsség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a neveldtes-

tillet minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl a tagintézmény-vezetd adhat felmentést.
5.5.1 A vezetok és az alkalmazotti kézosség kozotti kapcsolattartds formai és rendje

Az (alkalmazotti) kozalkalmazotti értekezletet a tagintézmény-vezetd, helyettese, vagy egy
erre jogosult kdzalkalmazott hivja 6ssze, azokban az iigyekben, melyekben jogszabaly szerint

véleményezési, egyetértési vagy dontési joguk van.

5.5.2. A diak-onkormanyzati szerv, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartds formai és rendje, a didkonkormanyzat, mitkédéséhez sziikséges feltételek
biztositasa

(20/2012. (VIIL 31.) EMMI rend.4.§ (2) c))



Az iskolai didkdnkorményzat miikodéséhez hasznélhatja az iskola helyiségeit és az iskolaban
rendelkezésre allo eszkozoket.

Az iskolai diakmozgalmat a diakonkormanyzat mikodésének iranyitasaért felelos tanar tamo-
gatja ¢és fogja Ossze. Folyamatos munkakapcsolatban van a didkdnkormanyzat vezetdivel
(DOK) és a didkmozgalmat segité felndttekkel (osztalyfénok). A feladatok iitemezését az
éves munkaterv tartalmazza.

. A tanuld kérdéseivel, javaslataival, panaszaval személyesen, vagy képviseld ttjan (DOK
képviseld, sziilo, osztalyfonok) szoéban vagy irdsban fordulhat a szaktanarhoz, az osztalyfo-

nokhoz.

5.5.3 A vezetdk és a Sziildi Szervezet kozotti kapcesolattartas formaja
(20/2012. (V111. 31.) EMMI rend.4.§ (1) g))
A Sziil6i Szervezettel a kapcsolatot a tagintézmény-vezet6 tartja.
A tagintézmény-vezeto feladata:
- amennyiben a Sziil6i Szervezet kezdeményezi, 6sszehivja a neveldtestiiletet
- a Sziil6i Szervezet véleményezési, javaslattevd jogaval érintett ligyek targyalasa esetén
meghivja a SZSZ képvisel6it, hogy tanacskozasi joggal vegyen részt az értekezleten
- a SZSZ szamara jogszabalyban, ill. mas bels6 intézményi dokumentumban meghata-
rozott jogkoreinek gyakorldsdhoz sziikséges, a tagintézmény-vezetd szamara rendel-
kezésre allo, vagy altala elkészitendé dokumentum rendelkezésre bocsatasa, ill. tajé-
koztatds megadasa
- a SZSZ mukodésének segitése (pl. szervezési feladatok)
- a SZSZ mikodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa (pl. helyiség, eszk6zok)
A kapcsolattartas formai:
- szobeli személyes megbeszélés, szervezési tevékenység a SZSZ vezetdjével
- kozremiikodés az eldterjesztések, ill. jogkor gyakorlasahoz sziikséges tajékoztatok el-
készitésében
- a SZSZ képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre
- aneveldtestiilet képviseldjének meghivasa a SZSZ tilésére
- irésbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, ill. a SZSZ jogkorébe tartozé ligyekrdl, egymas
irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasahoz
- azon dokumentumok, iratok ataddsa, melyek a neveldtestiilet, ill. a SZSZ jogkdr gya-
korlasa eredményeként keletkeztek

- a SZSZ nevére sz610 levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek



5.5.4 Pedagogusok kézosségei — Sziiloi Szervezet

Osztalyok sziil6i munkakozossége

Munkajukat az osztalyfonokok segitségével végzik, véleményiiket, allasfoglalasukat a valasz-

tott elnok, vagy az osztalyfonok kozvetitésével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.

5.6. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

A nevel6testiilet — feladat- és jogkorének részleges atadasaval — a kovetkez6 alkalmi bizottsa-

gokat hozza létre tagjaibol:

5.6.1. Fegyelmi Bizottsag

Feladata:

a hazirendet stilyosan megszego tanuldk fegyelmi ligyeinek kivizsgalasa

targyilagos dontés meghozéasa

Tagjai:

tagintézmény-vezetd, vagy helyettese
az érintett tanul6 osztalyfénoke

a fegyelmi ligyben fliggetlen pedagdgus
a tanul¢ altal felkért pedagdgus

a diakonkormanyzat képviseldje

a fenntart6 képviseldje

5.6.2. Pedagogiai Program Feliilvizsgalatat Végzo Bizottsag

Feladata:

a pedagdgiai programban meghatarozott nevelési célok €s feladatok megvalositasanak
vizsgélata, a program aktualizalasa
a tanulok neveltségi szintjének vizsgalata és értékelése

konkrét javaslattétel az eredményesség érdekében

Tagjai:

a munkakozosségek vezetdi
a diakonkormanyzat vezetdje
az aktualis feladatnak megfelelden kivalasztott szaktanarok

a fenntart6 képviseldje



5.7. A szuldi munkakozosség (SZMK)

Az osztalyok sziildi munkakdzosségeit (SZMK) az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak.

Kérdéseiket, véleményeiket az SZMK-elndk vagy osztalyfonok segitségével juttatjdk el az
iskola vezet6ségéhez.

Az iskolai sziildi munkak6zosség legmagasabb szintii dontéshozo szerve az iskolai Sziil6i
Szervezet (SZSZ). Munkajaban az osztalyok SZMK elndkei, tagjai vesznek részt. Az iskolai
SZSZ clnoke kozvetlenill az iskola tagintézmény-vezet6jével tart kapcsolatot. Az iskolai
SZSZ-t az iskola tagintézmény-vezetdje tajékoztatja az iskola feladatairol, tevékenységérol,
Ok ezutan elkészitik sajat munkaterviiket, véleményezik az iskola pedagdgiai programjat, ha-
zirendjét, munkatervét, az SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziildkkel, ill. a tanulokkal kap-
csolatosak (tankonyvkivalasztast, szocidlis intézkedéseket). A SZSZ iilésein részt vesznek: az
iskola vezetése (tagintézmény-vezetd vagy helyettes), az osztalyfénoki munkakozosség veze-

tdje, a didkonkormanyzat munkajat segité pedagdgus és a témaban érintett pedagoégusok.

5.8. A didkonkormanyzat

(20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rend.4.§ (2) ¢))

A didkdnkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi, jogérvényesitd szervezete. Sajat
szervezeti €¢s miilkodési szabalyzata szerint mikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggya-
korlasanak modjat jelen szervezeti szabalyzat tartalmazza. A mitkodéséhez sziikséges feltéte-
leket az intézmény vezetdje biztositja. Kdltségvetési forrasait sajat bevételekkel egészitheti ki.
A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkdnkormanyzat késziti el, a
tanulokozosség fogadja el, és a nevelOtestiilet hagyja jova. Az iskolai diakonkormanyzat élén,
annak szervezeti és miikodési szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott iskolai didk-
bizottsag all. A tanuloifjusagot az iskola vezetsége €s a neveldtestiilet elétt az iskolai didkbi-
zottsag képviseli.

A didkonkormdanyzat tevékenységét a didkonkormanyzat munkajat segité pedagogus tamogat-
ja és fogja Ossze, akit ezzel a feladattal - a didkkozdsség javaslatara — a tagintézmény-vezeto
biz meg. A didkdonkorméanyzat minden tanévben - az iskolai munkarendben meghatarozott
idében - didkkozgyiilést tart, melynek Osszehivasaért a didkonkormanyzat vezetdje felel. A
diakkozgytilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra
kell hozni. Az évi rendes diakkozgyllésen a diakonkormanyzat és az iskola képviseldje be-

szdmol az el6zd kozgyiilés altal eltelt id6szak munkdjarol, kiilonds tekintettel az alabbiakra:



e a gyermeki jogok, a tanuldi jogok helyzete és érvényesiilése

e az iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatai
A didkonkorményzat szervezeti és mikodési szabalyzatat az intézmény belsé mitkodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
- a tagintézmény-vezetd helyettessel valo egyeztetés utan - jelen szabalyzat 5.4.3. fejezetében

irottak szerint szabadon hasznalhatja.

5.9. Az osztalykdzosségek

Az osztalykozosség az iskolai kozdsségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi folyamat alap-
vetd csoportja. Dontési jogkorébe tartozik a kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormany-
zatba.

Az osztalykozosség vezetdje az osztalyfonok.

Az osztalyfénokot - az osztalyfondki munkakozosség vezetdjével konzultdlva — a tagintéz-

mény-vezetd, bizza meg minden tanév juniusaban, a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

5.10. A szilék és tanuldk tajékoztatasanak formai

5.10.1. Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola osztalyaiban tanévenként
legaldbb két sziiloi értekezletet kell tartani (szeptemberben, illetve februdrban). A sziilok a
tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi sziildi értekezleten kapnak tajékoztatast gyermekiik
osztalyfonokeétol.

Az 1j (beiratkozott) tanulok iskolakezdésének zavartalansdga érdekében az iskola az intéz-
mény leendd tanuldinak sziileit a felvételi értesiton tdjékoztatja a tanév kezdetét megel6zo
elsd (altalaban majusi) sziildi értekezletrél. Ezeket a sziiloi értekezleteket a tagintézmény-
vezetd tartja.

Ezen tal a felmeriild problémak megoldéasa c€ljabol a tagintézmény-vezetd, az osztalyfonok
vagy a sziil6i munkakdzosség elndke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat dssze. Osszevont

szlildi értekezletet a tagintézmény-vezetd hivhat dssze.



5.10.2. Tanari fogadoordk

Az iskola valamennyi pedagégusa tanévenként — a tagintézmény-vezetd, altal kijelolt id6-
pontban - két alkalommal tart fogadodrat az altalanos munkaidén tuli idépontban (16 6ra
utan). A fogadoorak iddtartama legalabb 60 perc.

A fogaddorak idépontjat az osztalyfénok minden fogaddora elott 2 héttel koteles beiratni a
tanulok ellen6rzo konyvébe.

A pedagogus a megjelolt idépontban koteles az intézményben tartézkodni.

Amennyiben a gondviseld a fogaddoran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke ta-
naraval, akkor erre - a rendkiviili eseteket leszamitva - telefonon vagy irdsban torténd ido-

pont-egyeztetés utan keriilhet sor.
5.10.3. A4 sziil6k irasbeli tdajékoztatasa

Az érdemjegyeket a szaktanarok folyamatosan régzitik az elektronikus naploban. A diakok-
nak ¢és a sziiléknek rendszeresen nyomon kell kdvetniiik az elektronikus naplo bejegyzéseit..
Az osztalyfénok levélben értesiti a sziiloket a tanuld sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osz-
talyfonok az ellendrzd konyvben tdjékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziiloi értekezletek
1dépontjardl és mas fontos eseményekrdl, lehetdleg egy héttel, de legalabb harom nappal az
esemény elott.

A sziil6 problémdjaval a tagintézmény-vezetd helyettest is felkeresheti; kérdésére, felvetésére

15 napon beliil valaszt kell kapnia.
5.10.4. 4 didkok tajékoztatasa

A pedagdgus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziilte-
kor, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A tudas folyamatos értékelése
céljabol félévente minden targybol legalabb a targy heti éraszama +1 osztalyzatot adunk.

E szabdly alol a heti egyoras targyak kivételt képeznek, e targyaknal is sziikséges a harom
osztalyzat megléte a tanuld lezarasahoz. Az osztilyzatok szambavétele napldellendrzéskor
torténik. Témazard dolgozatok megirasanak idOpontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy
héttel a kijeldlt idopont elott tajékoztatni kell. Egy napon csak kettd témazard dolgozatot lehet
iratni.

A tanuld egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom kivételével) csak
egyetlen osztalyzat adhato. Tort osztadlyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkérések, dolgoza-

tok javitasat 2 héten beliil el kell végezni, az eredményeket ismertetni kell.



A tanul6t értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazéd intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrol tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétol, szaktanaratdl vagy a dontés hozojatol. A diakkozosséget érinté don-
téseket iskolagytilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a didksag tudomasara
hozni.

Béarmelyik didkunknak lehetdsége van arra, hogy az iskolatitkdrndl aldirasaval ellatott kérdé-
seit, felvetéseit, javaslatait leadja, ezekre 15 napon beliil valaszt kapjon arra illetékes személy-
tol.

A kozoktatasi torvény biztositja a tanuloknak, hogy szervezett és nem szervezett formaban
- az emberi méltosag tiszteletben tartasaval - véleményt mondhassanak az dket neveld és okta-
to pedagogusok munkdjarol. A szervezett véleménynyilvanitast (a tagintézmény-vezetd tajé-
koztatasat kovetden) kezdeményezheti: a tagintézmény-vezetd, a szaktanarok, a didkonkor-

manyzat, egy osztaly vagy tanulok nagyobb kozossége.

5.11. A kils6 kapcsolatok rendszere és formaja

(20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rend.4.§ 1) 1))
Intézményiink a feladatok elvégzése, a tanulok egészségiigyi, gyermekvédelmi €és szocialis
ellatasa, valamint a tovabbtanuléds és a palyavalasztas érdekében és egyeb ligyekben rendsze-
res kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és cégekkel, kiemelt figyelmet forditva a
HH/HHH-s, SNI-s, BTMN-es diakok igényeire.
Az iskolat kiils6 kapcsolataiban a tagintézmény-vezetd, , vagy megbizottja képviseli.
Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitdsanak érdekében az iskolavezetdségnek allando
munkakapcsolatban kell allnia a kovetkez6 intézményekkel, szervekkel, szervezetekkel:

e a fenntartoval

e anevelési tandcsado és az illetékes csaladsegitd, gyermekjoléti szolgalatokkal

e avarosi oktatasi intézmények vezetdségeivel

e amezdcsati Egészségligyi Kozponttal
A kapcsolattartas tartalma, formai, médjai:

o kozo0s értekezletek tartasa

e szakmai el6adasokon és megbeszéléseken valo részvétel

e modszertani bemutatok €s gyakorlatok tartdsa

e kozos rendezvények szervezése

e intézményi rendezvények latogatasa



e napi szakmai tajékozodas személyesen vagy telefonon
Az intézmény ezeken kiviil kapcsolatban all a kovetkez6 intézményekkel, szervekkel, szerve-
zetekkel:

e minisztériumok

¢ aBorsod-Abauj-Zemplén Megyei Pedagdgiai Szakmai és Szakszolgalati Intézet

e NSZI, POK

e Virosi Renddrdrs

e sportegyesiiletek

e miikodo tizemek

¢ a didkokat tamogato alapitvany kuratoriuma

e Tlizoltosag

e kulfoldi testvérvaros, testvériskola
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért tagintézmény-vezetd, a felelds.
Az egyes intézményekkel, szervezetekkel a folyamatosan kapcsolatot tartd neveldket az iskola
éves munkaterve rogziti.
A tanulok egészségi allapotanak megovaséaért az iskola vezetdsége rendszeres kapcsolatot tart
fenn az iskolaorvosi haldzattal és ennek segitségével megszervezi a tanulok rendszere egész-
ségiigyi vizsgalatat.
Ezek a vizsgalatok (az oltasok kivételével) csak a legsziikségesebb mértékben zavarhatjdk a
tanorak rendjét, azaz lebonyolitasukra lehetdleg tanitason kiviili idében kertiiljon sor.
A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek és ifjusagvédelmi felada-
tok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek ¢€s ifjusagvédelmi feleldse rendsze-
res kapcsolatot tart fenn a gyermekjoléti szolgalattal. A munkakapcsolat feliigyeletéért a tag-

intézmény-vezetd helyettese a felelds.

6. A tanuldval szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljaras szabalyai

6.1. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez el-
vezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan megallapodas 1étrehozasa.
Stulyosabb esetben az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanulo és a sértett tanuld
kozotti megallapodas 1étrehozéasa a sérelem orvoslasa érdekében:

- a sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziildjének egyetértése sziikséges



- a feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettség miatt utasithatja vissza
- az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett

¢s a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni.

6.1.1. Az egyezteto eljaras részletes szabdlyai

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden személyes taldlkozo révén
informaciot ad a fegyelmi eljaras varhatdo menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehetdségérol.

A fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziil6t az eljarast
megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell jelolni az egyeztetd elja-
rasban torténd megallapodas hataridejét.

Az egyeztetd eljaras kezdeményezése a tagintézmény-vezetd kotelezettsége.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, s errdl a tanul6t €s a sziil6t nem kell értesiteni.
Az egyeztetd eljaras idépontjat az intézmény tagintézmény-vezetdje tiizi ki, az egyeztet6 elja-
ras id6pontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével megbizott személyrdl irasban
értesiti az érintett feleket.

Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irdsos megbizasban kérhet fel
olyan nagykoru személyt, pedagogust, akit mind a sértett, mind a kotelességszegd elfogad.

Ha az egyeztetd eljaras alkalmazéasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél a sérelem orvos-
lasarol irasban megallapodott, a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfeljebb harom ho-
napra fel kell fiiggeszteni.

Az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetdség szerint — 8 napon belill irdsos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megéllapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

Az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzokonyvezés-
hez egyik fél sem ragaszkodik.

A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld

osztalydban meg lehet vitatni.

6.2. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai




A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1) szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval szem-
ben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai:

- A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést koveté 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kdotelességszegésrol szol6 informécio megszerzését kovetd 30. nap a fe-
gyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

- A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot €s sziilot irasban, és személyes megbe-
sz¢élés révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegésrol, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

- A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a nevel6testiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel

kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a bizottsag elnoké-
nek megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

- A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat napirendre
tliz6 neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fe-
gyelmi jogkort gyakorld nevelOtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

- A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziilgje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb szemé-
lyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében
sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

- A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitési eljarasrdl irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a tar-
gyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni, és el kell juttatni az intézmény tag-
intézmény-vezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanu-
l6nak és sziildjének.

- A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

- A fegyelmi targyalds utan az els6fokt hatarozat meghozatalat célz6 neveldtestiileti értekez-
let idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan
(tortvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni az irat, ezen beliili sorszdmat.

- A fegyelmi eljaras hatarozatardl tajékoztatni kell a fenntartot.



7. Az intézményi hagyomanyok apolasa

7.1. A hagyomanvapolas tartalmi vonatkozdsai

Az iskola hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola hirnevé-
nek megdrzése, oregbitése az iskolak6zosség minden tagjanak joga €s kotelessége. A hagyo-
manyok apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idépontokat, valamint feleldsoket a neve-

16testiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg.

7.2. Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei

e A jelentds torténelmi eseményekrdl (oktober 23., marcius 15.) minden esztendében
megemlékeziink. Ezen évforduldkra a tanulok6zosségek miisort készithetnek szaktana-
raik segitségével. Lehetdség van arra is, hogy a tagintézmény-vezetd altal megbizott
pedagogus készitse el a miisort az altala kivalasztott szereplok kozremiikodésével.

e Minden évben megemlékeziink az aradi vértanuk martirhalalanak évforduléjarol, a
kommunizmus aldozatairo6l, a holocaustrol, ill. a nemzeti 6sszetartozas napjarol.

o A végz0ds osztalyok szalagavatd misora illeszkedik az iskolai hagyomanyok rendjébe.

o Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitot és a tanévzarot, valamint végzds diak-

jaink bucsuztatasat, a ballagést.

7.3. Iskolai szintli versenvyek és szorakoztatd rendezvények

e Komoly eldkészitést €s koriiltekintd szervezést igényel a regionalis és helyi szintli ver-
senyeink (TE-TUDOD Konferencia és Kis Géniusz torténelmi verseny), valamint a
Mezdcsati Gimnaziumi Napok versenyeinek szervezése és lebonyolitasa.

e A 11. osztadlyosok minden tavasszal didk-onkormanyzati napot rendeznek. Ennek idd-
pontjat a tagintézmény-vezetd €s a didkonkormanyzat egyeztetése utan a neveldtestiilet

jeldli ki az iskola munkatervében.

7.4. A hagyomanvapolas kiils6 megjelenési formai

Az iskola tanuldinak kotelez6 tinnepi viselete:
e lanyoknak: s6tét szoknya, vagy nadrag, matr6zbliz, ruhdhoz ill6 cipd

o fiuknak: sotét 6ltdny, fehér ing, nyakkendd, ruhahoz ill6 cipd



8. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

A Miskolci Szakképzési Centrum Mezdesati Gimnaziuma és Szakképzo Iskolaja konyvtara-
nak szolgéltatasai a kovetkezok:
e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvi szotarak kolcsonzése (az utobbiak
korlatozott szamban)
o tankoOnyvek, tartos tankonyvek, kiillonb6zo, a tanulmanyi munkat eldsegitd segédeszko-
z0k (példaul térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek) kdlcsonzése
e CD-k, DVD-k kolcsonzése
o lexikonok és kiilonbozo alacsony példanyszami konyvek, dokumentumok olvasotermi
hasznalata

e magyar ¢s idegen nyelvii 0ijsagok, folyoiratok olvasdtermi hasznalata

8.1. A konyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és dolgozoja igénybe ve-

heti.

8.2. A beiratkozas és az adatokban bekovetkezett valtozasok bejelentésének moddja:

A konyvtarba torténd beiratkozas kiilon eljarast a konyvtarlatogatok részérdl nem igényel. A
konyvtaros tanar az intézmény dokumentumai alapjan kiilon-kiilon jegyzékbe (automatiku-
san) veszi fel a latogatdk adatait (dolgozok esetében csak név, didkok esetében név és lak-
cim).

A tanuloknak az iskoldbdl torténd eltdvozasi szandékarol az osztalyfonok tdjékoztatja a
konyvtaros tanart.

A nyugdijba vonuld, vagy mas okbdl az iskoladbodl eltdvozo kollégak az altaluk kdlcsonzott

anyagokat az intézménybdl valo eltadvozasuk eldtt leadjak.

8.3. A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok €s ismerethordozok kdlcsonzése €s olvasdtermi hasz-
nalata téritésmentes. (Ugyancsak ingyenes az olvasdteremben hozzaférhetd ijsagok és folyo-

iratok hasznalata is.)



8.4. A konyvtirhasznalat szabalvyai

A konyvek kolcsonzésének idotartama szorgalmi idoben egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniilik a konyvtarba (attol fliggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyari sziiniddre torténd kolesonzési szandékot eldre jelezni kell, aminek kdlesonzési idotar-
tama a sziinid6 egészére kiterjed. Ezeket a konyveket a soron kovetkezd tanév elsd tanitasi
hetében kell visszahozni. A tartds tankonyvek, a kotelezo érettségi tantargyak kivételével, egy
tanévre kolcsondzhetdk ki.

Az egyéb ismerethordozok kolcsonzésének idOtartama a mindenkori lehetdségek fliggvényeé-

ben valtozik.

8.5. A nyitva tartas és a kolcsOnzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a diakok
¢s a pedagdgusok igényeihez. A kolcsonzési id6rdl a tanuldk az olvasoterem ajtajara kifiig-

gesztett (az iskolai konyvtar mitkodésével kapcsolatos) informaciokbdl tajékozodhatnak.

9. Az iskolai dokumentumokrdl valo tajékoztatas

A pedagodgiai program, a szervezeti és miikodési szabalyzat és a hazirend az iskola mitkodését
meghataroz6 alapdokumentumok. Mindezek megtaldlhatok a www.csatigimi.hu honlapon, a
tagintézmény-vezetdi irodaban, ill. az iskola konyvtaraban. A dokumentumokrol az osztaly-

fonok ad tajékoztatast az elsd sziiloi értekezleten €s igény szerint.

10. Egyéb rendelkezések

10.1. A tankonyvellatas rendje

A gyermek, tanuld joga, hogy a nevelési-oktatasi intézményben, csalddja anyagi helyzetétdl
fliggden, kiilon jogszabalyban meghatirozott esetekben kérelmére téritésmentes vagy ked-
vezményes tanszerellatasban részesiiljon, tovabba, hogy részben vagy egészben mentesiiljon
az e torvényben meghatarozott, a gyermekeket, tanuldkat terheld koltségek megfizetése alol.
Az iskola a torvényi szabalyozasoknak megfeleléen biztositja az arra jogosultak ingyenes
tankonyvellatasat.

A tankOnyvellatas rendje tagintézmény-vezetdi utasitas szerint torténik. A tankonyvellatast a

tagintézmény-vezetd altal megbizott személy, ill. személyek végzik. A tankdnyvfelelds online



feliileten rendeli meg a sziikséges tankonyveket, amelyeket az iskola tagintézmény-vezetdje,

ill. a fenntart6 jovahagy.

Csak olyan tankonyv, taneszkoz rendelheté meg, amely megfelel az intézmény helyi tanterve-

inek, ill. az adott tanévre érvényes tankonyvlistan szerepel. Torekedni kell, hogy a megrende-

1és minél pontosabban fedje a tényleges sziikségletet. A 1étszamvaltozasbdl vagy egyéb okbol

eredd hianyokat sziikséges egyénre szabva pétolni.

10.1.1. Tankényvrendelés

A szakmai munkak6zosségek minden évben az érvényes jogszabalyban rogzitett ido-
pontig osztalyonkénti bontasban Osszeallitjdk a tankonyvigényeket.

A tankonyvfelelds elkésziti a tankdnyvlistat, a megadott hataridéig megrendeli a koz-
ismereti, illetve a szakmai tankonyveket.

Iskolank minden tanuldja koteles iddben jelezni, hogy milyen tankdnyveket szeretne, a

tankonyvfelelds ezeket rendeli meg.

10.1.2. Tankényvkiosztas

A tankdnyv kiosztasara a tanév elején, illetve a szallitast kdvetden keriil sor.

10.1.3. Az ingyenes tankonyvellatds rendje

Az osztalyfénok a nyilatkozatok alapjan minden év aprilis 1-jéig felmérik, hogy hany
tanul6 jogosult ingyenes tankonyvre a 7-14. évfolyamon. A 7., 9. és a 13. évfolyamo-
kon becsiilt 1étszamadatokkal dolgozunk.
A tankonyvfelelds hataridére Gsszesiti az igényeket.
Az iskola minden jogosult tanuld részére biztositja az ingyenes tankonyvellatast,
amennyiben a tanuld a sziikséges iratokat a megadott hataridéig bemutatja.
Jogosult:
- tartosan beteg,
- a Szakértdi bizottsag szakvéleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy
beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes eléforduldsa esetén halmozottan fo-
gyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos
tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd,
- harom- vagy tobbgyermekes csaladban él,

- nagykoru ¢€s sajat jogan iskolaztatdsi tamogatasra jogosult,



- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil

A jogosultsag igazolasahoz szikséges okiratok:

- tartdsan beteg tanul6 esetén szakorvosi igazolas

- sajatos nevelési igény esetén a szakértdi €s rehabiliticios bizottsag szakvéleménye
- a csaladi potlék folyositasarol szolo igazolas

- egyediilallo sziild esetén sziildi nyilatkozat

- rendszeres gyermekvédelmi tdmogatasrol sz616 hatarozat

Az ingyenes tankonyveket bevételezziik az iskolai konyvtarba, a tanulok onnan koleso-
ndzhetik ki azokat. Amennyiben a tanul6 tavozik az iskolabol, vagy mar nincs ra sziik-
sége, a kolcsonkapott konyveket koteles sértetlen allapotban visszaszolgaltatni a
konyvtarnak.

A tanuld, illetve a kiskora tanul6 sziildje koteles az elveszett vagy megrongalddott tan-
konyvet potolni.

A pedagdgus-kézikonyvek konyvtari kdlcsonzéssel vehetok igénybe.

Az iskolai tankdnyvvasarlasahoz nyujtott normativ hozzajarulas fennmarado része fel-
hasznalhato tankonyv, ajanlott és kotelezd olvasmanyok és szakmai kiadvanyok be-
szerzésének tamogatasara.

A nem alanyi jogon jaré tankonyvtamogatas elosztasanal a HH/HHH-s, SNI-s, BTMN-

es, valamint szocialisan raszorulok elényt élveznek.

ZARORENDELKEZESEK

Az SZMSZ a fenntarté jovahagyasa utana, a kihirdetést kovetéen 1ép hatalyba és vis--
szavonasig érvényes.

Az elfogadott vagy modositott SZMSZ-t nyilvanossagra kell hozni. Az SZMSZ elfogada-
sat, modositasat kovetden egy-egy példanyat a didkonkorméanyzatnak és a sziildi szervezetnek
at kell adni. A sziil6k és tanulok az iskola konyvtaraban tekinthetik meg a késdbbiekben. E
feladatokért az iskola igazgatoja a felelds.



A Miskolci Szakképzési Centrum Mezdcsati Gimnéaziuma és Szakképzo Iskoldjanak Szerve-
zeti és Miuikodési Szabalyzatat az iskola neveldtestiilete elfogadta.

Mezdcsat, 2019. szeptember 2.

tagintézmény-vezetd

A Miskolci Szakképzési Centrum Mezdcesati Gimnaziuma és Szakképzo Iskoldjanak Szerve-
zeti és Mlikodési Szabalyzatat a Sziil61 Szervezet véleményezte és elfogadasra javasolta.

Mezdcsat, 2019. szeptember 2.

a Sziil6i Szervezet elndke

A Miskolci Szakképzési Centrum Mezdcsati Gimnaziuma és Szakképzo Iskoldjanak Szerve-
zeti és Mlikodési Szabalyzatat az iskolai didkdnkormanyzat megtargyalta, és a benne foglal-
takkal egyetértett.

Mezdcsat, 2019. szeptember 2.

iskolai didkdnkormanyzat vezetdje



