Hodmezovasarhelyi Szakképzési Centrum Saghy
Mihaly Szakgimnaziuma, Szakkozépiskolaja és
Kollégiuma

Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzata




1. AZ SZMSZ CELJA, JOGI ALAPJA ES HATALYA:

A Kkoznevelési torvény 39. § (1) bekezdésében és 40. § (2) bekezdéseiben foglalt felhatalmazas
alapjan a Hodmezdvasarhelyi Szakképzési Centrum Saghy Mihaly Szakgimnaziuma,
Szakkozépiskolaja és Kollégiumanak neveldtestiilete a kovetkezd szervezeti és miikodési
szabalyzatot fogadja el:

A szervezeti és milkodési szabalyzat az intézmény miikodésére, belsé és kiilso kapcsolataira
vonatkozoan szabalyozza:

a) mindazokat a kérdéseket, amelyeket a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC.
torvény (a tovabbiakban: koznevelési torvény), a koznevelési torvény végrehajtasarol
sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: vhr.), az Allamhaztartas
miikodési rendjérol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Amr.) és
egyéb jogszabalyok — az intézmény alapité okiratara figyelemmel — e szabalyzat
szabalyozasi korébe utalnak, tovabba

b) a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével osszefiiggé minden olyan kérdést, amelyet
jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet
szabalyozni.

E szabalyzat rendelkezéseit alkalmazni kell a Hédmezévasarhelyi Szakképzési Centrum Saghy Mihaly

Szakgimnaziuma, Szakkozépiskolaja és Kollégiuma dolgozdira, tanuldira és mindazokra a
személyekre, akik belépnek az intézménybe.

1. Aziskola alapadatai:

a) Hivatalos megnevezés: Hodmezdvasarhelyi Szakképzési Centrum Saghy Mihaly
Szakgimnaziuma, Szakkozépiskolaja és Kollégiuma

b) OM azonosit6: 203039

c) Roviditett név: Hodmez6vasarhelyi SZC Saghy Mihaly Szakgimnaziuma, Szakkozépiskolaja
¢s Kollégiuma

d) Székhely: 6640 Csongrad Gyongyvirag u. 16-18.

e) Levelezési cim: 6640 Csongrad Gyongyvirag u. 16-18.

f) Hivatalos honlap: www.saghy.hu

g) Vezeté: Bimboné Piti Eva igazgat6

h) Alapito: szakképzésért és felndttképzésért felelés miniszter

i) Alapitas datuma: 2015. jalius 1.

J) Alapito okirat kelte, szama: 2015. augusztus 31. NGM/34165/17/2015.

2. Az intézmény alaptevékenységének allamhaztartasi és kormanyzati
funkciok szerinti besorolasa, rendszeresen ellatott vallalkozasi
tevékenységek:

3.1. Allamhaztartasi besorolas: 853200 Szakmai kozépfoku oktatas
3.2. Az alaptevékenység kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

081043 Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa

082042 Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa
082043 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme
082044 Konyvtari szolgaltatasok

092150 Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szintii OKJ-s képzés



092211 Gimnaziumi oktatas, nevelés szakmai feladatai

092212 Sajatos nevelési igényli tanulok gimnaziumi nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai

092221 Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti
oktatas szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban

092222 Sajatos nevelési igényii tanulok kozismereti €s szakképesités

megszerzésére felkészitd szakmai elméleti oktatasanak szakmai
feladatai a szakképzo iskoldkban

092231 Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati oktatas
szakmai feladatai a szakképzo iskoldkban

092232 Sajatos nevelési igényli tanulok szakképesités megszerzésére felkészitd
szakmai gyakorlati oktatasanak szakmai feladatai a szakképzo
iskolakban

092260 Gimnazium és szakképz6 iskola tanuldinak kdzismereti és szakmai

elméleti oktatasaval sszefliggd mitkddtetési feladatok

092270 Szakképzo iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatdsaval 6sszefiiggd
miikodtetési feladatok

092290 Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szintli OKJ-s képzés

093020 Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szinti OKJ-s képzés

095040 Munkaeré-piaci feln6ttképzéshez kapesolodo szakmai szolgaltatasok

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

096030 Koznevelési intézményben tanulok lakhatdsdnak biztositasa
096040 Koznevelési intézményben tanulok kollégiumi, externatusi nevelése

098021 Pedagogiai szakszolgaltato tevékenység szakmai feladatai
098022 Pedagogiai szakszolgaltatd tevékenység miikodtetési feladatai
105020 Foglalkoztatast eldsegitd képzések és egyéb tamogatasok

3.3. Vallalkozasi tevékenység:

855942 Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szintti OKJ-s képzés
855943 Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szintli OKJ-s képzés

3. Az intézményi alapdokumentumok nyilvanossaga:

Az iskola fontos dokumentumait, mint SZMSZ, pedagogiai program, hazirend, mindségiranyitasi
program mindenki szamara elérhetd helyen, az iskolai konyvtarban tartjuk, illetve az iskola honlapjan
(http://www.saghy.hu) nyilvanossagra hozzuk. Ott a sziilok, a tanuldok és minden érdekldd6 azokat
barmikor megtekinthetik.

Az iskolai kdnyvtarban, nyitvatartasi idoben hétf6tol-péntekig 8 és 16 ora kozott lehet az iskolai
dokumentumokat megtekinteni.

Az iskolai dokumentumokrdl tajékoztatas kérhetd az igazgatotol csiitortoki napokon 14 és 16 o6ra
kozott. A tajékoztatas helye: intézményiink igazgatdi irodaja.

4. Az iskola szervezeti felépitése, feladatai, a vezetok kozotti feladat- és
hataskormegosztas

Az iskola miikodése

Az iskola igazgatobol, neveldtestiiletbdl, tanulokbol és egyéb személyzetbol all. Az igazgatd a

nevelGtestiilet tagja. Az igazgatd a foigazgato kdzvetlen iranyitasa alé tartozik.



Az iskola igazgatdjat nyilvanos palyazat Utjan a foigazgatd az oktatasért felelés miniszter
egyetértésével bizza meg. Az oktatasért felelds miniszter az egyetértését csak jogszabalysértés esetén
tagadhatja meg.

A tagintézményben Aaltalanos igazgatohelyettes, szakmai igazgatohelyettes és nevelési-oktatdsi
igazgatohelyettes nevezhetd ki.

A tagintézmény igazgatohelyettesét/igazgatohelyetteseit és gyakorlati oktatasvezet6jét — az igazgatd
javaslata alapjan — a centrum foigazgatdja nevezi ki.



Az iskola alkalmazottai tekintetében a munkaltatoi jogokat a féigazgatd gyakorolja.

Az iskolaban a nevelés és oktatas pedagogiai program szerint folyik. A program a fenntartd
jovahagyasaval valik érvényessé.

A szakgimnaziumban és a szakkozépiskolaban a nevelés és oktatas a 9. évfolyamon kezdédik és a
11.-14. évfolyammal fejezodik be.

A felnéttoktatasban szakképesités megszerzésére felkészitd 1-2 évfolyamos képzés folyik esti
munkarendti formaban.

8. Azigazgaté:

11.1.

Az igazgato felel0s:

a tagintézmény pedagogiai munkdjaért, és adminisztrativ feladatainak
ellatasaért,

a nemzeti ¢és iskolai {innepek munkarendhez igazodo, mélto
megszervezéséert,

a tanuldbalesetek megeldzéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres
egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

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

a tagintézményben az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdek-képviseleti
szervekkel és a didkonkormanyzatokkal, sziildi szervezetekkel valdé megfeleld
egylittmtikodés kialakitasaért,

a pedagogus etika normainak betartasaért €s betartatasaért,

a pedagogusok helyi tovabbképzésének megszervezéséeért,

a tagintézmény feladatai ellatasahoz vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon
rendeltetésszer(i igénybevételéért,

a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban
val6 kozremtikodésért, annak teljességéért és hitelességéért,

a gazdalkodas teriiletén a vezetdk részére eldirt, valamint a munka- és tiizvédelmi és
HACCP szabalyzatban el6irt ellendrzések elvégzéséért.

a tagintézményi szintii karbantartd, allagmegovo, felujitasi feladatok feltarasaért,
elvégzéséért, vagy elvégeztetéséért,

m) a nemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért.

11.2. Azigazgat6 feladat-és hataskore:

a)
b)

d)

e)
f)

9)

a jogszabalyoknak ¢és szakmai kovetelményeknek megfeleléen, a
foigazgato irdnyitasa alapjan vezeti a szakmailag 6nallo tagintézményt,

dont minden olyan, a tagintézmény mikodésével, feladatellatasaval
kapcsolatos {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy
hataskorébe,

gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadményozasi jogot,
kiilondsen a—tagintézmény altal a tanuldéi jogviszonnyal, sziilékkel vald
kapcsolattartassal 0Osszefiiggésben hozott dontések és a feladatkorébe tartozod
nyilatkozatok tekintetében; jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat
atruhdzhatja a tagintézmény kozalkalmazottjara, az atruhazott kiadmanyozasi jog
tovabb nem ruhazhato,

koordinalja a tagintézmény gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatainak
megszervezését ¢€s ellatasat, a gyermekvédelmi jelzOrendszer tagintézményhez
kapcsolodo feladatait,

elkésziti a tagintézményben foglalkoztatottak munkakdri leirasat,

elokésziti a tagintézményi nevelOtestiilet feladatkorébe tartozo
dontéseket,

jovahagyasra el0késziti a hazirendet és az éves munkatervet,



11.3.

h) jovahagyja a tagintézmény pedagdgiai programjat, amennyiben az a
fenntartora nem ro tobbletkotelezettséget,

i) szervezi és ellendrzi a tagintézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja
a szakmai kovetelmények érvényesiilését,

)i kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz
sziikséges — hataskorébe nem tartoz6 - intézkedések megtételét,

K) dont a tanulok felvételével, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos
kérdésekben,

1) gyakorolja az e szabalyzatban és a centrum egyéb szabalyzataiban

raruhazott munkaltatéi, valamint az utasitasi és ellendrzési jogot a tagintézmény
kozalkalmazottai és munkavallaloi felett,

m) évente, illetve a felligyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot
szolgaltat az centrum beszamoldjanak, jelentésének ¢és koltségvetésének
elkészitéséhez,

n) adatot szolgaltat, és legalabb évente irasos tajékoztatast ad a foigazgatd
részére a tagintézmény tevékenységérol,

0) véleményezi a foigazgatd hataskorébe tartozo - a kdznevelési intézményt,
illetve az tagintézmény kdzalkalmazottjat érint6 - dontést, e kérdésekben javaslattételi
jogkarrel rendelkezik,

9)] teljesiti a fenntartoi, valamint a szakmai, illetve funkcionalis iranyitast
gyakorld centrum féigazgatdja altal kért adatszolgaltatast,

q) szakmai értekezletet hiv Gssze a tagintézmény miikodésével kapcsolatos
feladatok megoldasdhoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az
operativ feladatok iranyitasa céljabal,

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

S) az Nkt.-ban meghatarozott sajat hataskorben ellatando feladatainak
végrehajtasa a kotelezettségvallalasrol szo16 szabalyzatban foglaltak szerint,

t) képviseli a tagintézményt a hataskorébe tartozo ligyekben,

u) javaslatot tesz az iranyitasa ala tartoz6 munkavallalok elismerésére,

V) gyakorolja az egyetértési jogot a tagintézmény alapfeladatara létesitett
munkakorre benytjtott palyazat elbiralasakor,

w) kozremiikodik a pedagogusok tovabbképzési programjanak, valamint

beiskolazasi tervének elkészitésében, a teljesités nyilvantartasiban, a gyakornoki
rendszer miikodtetésében.

X) kozremiikodik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,

y) az eredményes gazdalkodas érdekében kozremilkodik az éves koltségvetés
tervezésében €s annak teljesitésében,

z) megszervezi, ellenérzi a tagintézmény mikodését érintd dontések, allasfoglalasok
veégrehajtasat.

Az Nkt. altal az igazgatoéra telepitett feladatkorokben az igazgaté nem utasithato.

12. Igazgatohelyettes, gyakorlati oktatasvezeto

12.1.

12.2.

12.3.

Az igazgatohelyettes az igazgato kozvetlen munkatérsa, az igazgatot akadalyoztatas esetén
teljes jogkorrel és felelosséggel helyettesiti, ellenérzi az igazgatd utasitasainak
veégrehajtasat, az igazgato utasitasa szerint intézkedik a tagintézmény mindennapi életében
eléfordulo ligyekben.

A gyakorlati oktatasvezetd a gyakorlohelyek szakmai irdnyitdja és az ott folyd oktato-
neveld munka felelds vezetdje.

A tagintézmények igazgatohelyetteseinek és gyakorlati oktatasvezetdinek feladat- és
hataskorét a tagintézmények sajatos szabalyait leird, a féigazgatd altal jovahagyott
tagintézményi SZMSZ-ek tartalmazzak.



13. A munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendje

13.1. A foigazgato a fentiek figyelembevételével:

a) dont a kdzalkalmazotti és a munkavallaloi jogviszony létesitésérdl,

b) dont a kézalkalmazotti és a munkavallaloi jogviszony megsziintetésérol,

c) dont a fegyelmi jogkor gyakorlasaval kapcsolatos kérdésekben,

d) meghatarozza a munkakéri leirasok tartalmat,

e) dont teljes vagy részmunkaid6s foglalkoztatasrol,

f) munkaltato6i igazolast ad ki,

g) gondoskodik a nem pedagdgus-munkakdrben alkalmazottak munkakori besorolasarol,

h) gondoskodik az alkalmazottak atsorolasarol,

i) delegalja a pedagogusmindsité vizsga, illetve eljaras soran a tagintézményi bizottsagi
tagot,

j) dont tavollét engedélyezésérol,

k) gondoskodik a munkakoéri leirasok elkészitésérol,

I) ellenérzi, értékeli a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

m) ellatja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre vonatkozoan
utasitast ad ki,

n) dont az éves tovabbképzési terv alapjan a tovabbképzésen valo részvételrol,

0) gondoskodik a pedagogusok mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének rogzitésérol,

p) dont az éves tovabbképzési terv szerint a tovabbképzésen valo részvételrol,

q) dont a talmunkardl illetve a helyettesités elrendelésérol,

r) engedélyezi a belfoldi kikiildetéseket,

s) dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozo
kérelmekrol,

t) dont a jutalmazasrol,

u) dont a dolgozoi kedvezmények, juttatasok targyaban benyujtott kérelmekrol,

V) javaslatot tesz a kitlintetésekkel kapcsolatban.

13.2. Az igazgatdé 8.3.1. pont alapjan atruhazott hatdskorben gyakorolt munkaltatdi jogkore
kiterjed kiilondsen a kdvetkezokre:

a) javaslattétel az igazgatOhelyettes, illetve a gyakorlati oktatisvezetd személyére a
nevelOtestiilet véleményezési joganak megtartasa mellett,

b) javaslattétel teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasra, hatarozott vagy hatarozatlan
idejii jogviszony létesitésére,

€) munkaltatoi igazolasok alairasa,

d) anem pedagdgus-munkakorben alkalmazottak munkakori besorolasa,

e) az alkalmazottak atsorolasa,

f) a pedagégusminésitd vizsga, illetve eljaras soran a tagintézményi bizottsagi tag
delegalésa,

g) szabadsig engedélyezése az elfogadott szabadsagolasi terv alapjan, dontés a fizetés
nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozd kérelmekrol,

h) tavollét engedélyezése,

i) munkakori leirasok elkészitése,

J) amunkavégzés ellenérzése, értékelése, teljesitményértékelés,

K) a munka szervezése, a munkavégzésre vonatkozo utasitas kiadasa,

1) javaslattétel az €éves tovabbképzési terv szerint a tovabbképzésen valo részvételre,

m) dontés a talmunkarol, illetve a helyettesités elrendelésérol,

n) abelfoldi kikiildetések engedélyezése,

0) javaslattétel jutalmazasra,

p) javaslattétel, illetve véleményezése a dolgozdi kedvezmények, juttatasok targyaban
benyujtott kérelmeknek,

javaslattétel kitiintetésre



6. AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEG ES KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A) A kozalkalmazottak

Az intézmény dolgozoi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat
a munka térvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény szabalyozza. Az alkalmazottak egy

része oktato-neveld0 munkat végzo pedagogus, a tobbi dolgozé az oktatéo-nevelé munkat
kozvetleniil vagy kozvetetten segité mas kozalkalmazott.

A pedagégusok és a fels6foku végzettséggel rendelkezdé kozalkalmazott dolgozék alkotjak az
intézmény nevel0d testilletét. A nevelotestillet (tantestiilet) hatarozza meg alapvetden az
intézmény tartalmi munkajat, melynek tevékenységével az SZMSZ onallo fejezete foglalkozik.
Az iskolai koézalkalmazottak jogait és Kkotelességeit, juttatasait, valamint iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok, valamint a tagintézmény
kozalkalmazotti szabalyzata rogziti.

B) Az alkalmazotti kozosségek jogai
Alkalmazotti kozosségek:

Az iskola altal alkalmazott dolgozék csoportjai, egységei, akik azonos feladat ellatasara
szervezédnek (pl. neveldtestiilet, szakmai munkako6zosségek, technikai dolgozok kozossége,
gazdasagi-ligyviteli alkalmazottak, fiit6k-karbantartok).

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivot kap (szobeli, hirdeté tablan kozzé tett, személyre sz6l6 irasos meghivé utjan).

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allo
minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés el6készitése
soran a dontési jogkor gyakorléjanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorléjanak az irasban Kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell - ezt széban is meg lehet tenni.
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Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha a hatilyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult
személy, vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezé személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorléja teljes felelosséggel
egyszemélyben, - testiileti jogkor esetén a testiilet abszolit tobbség (50 % + 1 f6) alapjan dont. A
testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

C) Az alkalmazotti kozdsség kapcsolattartiasanak rendje

Az intézmény Kiilonb6zo6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetok és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével — az igazgaté fogja Gssze. A kapcsolattartasnak kiilonb6zo
formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelobben szolgalja
az egyiittmiikodést.

A Kkapcsolattartas formai: értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi iilések, intézményi
gytlések, stb.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza,
melyet a hivatalos kozlések helyén — a hirdet6 tablian — esetenként Kiilon is jelezni kell.

A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6zé dontési forumokra, neveldtestiileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, és
véleményezési jogot gyakorlé kozosségek altal delegalt képviselot meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyzokonyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti kozosség gyiilését az igazgaté akkor hivja ossze, amikor ezt jogszabaly
eléirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara Keriil sor. Az alkalmazotti
kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

7. A TANULOI KOZOSSEG ES KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

A) Az osztalykizosségek és tanulécsoportok

Az azonos évfolyamra jaré és tobbségében azonos orarend szerint egyiitt tanulé didkok
egy osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozosség tanuldlétszama rendeletben meghatarozott,
az osztalykozosség élén pedagogus vezetoként az osztalyfonok all.

Az osztalyfonokot az osztalyfonoki munkakozosség-vezetd javaslatat figyelembe véve az
igazgaté bizza meg. Az osztalyfonok jogosult — az osztalykozosségben tapasztalt problémak ill.
feladatok megoldasara — az osztalyban tanité pedagogusok osztalyértekezletét

oOsszehivni.
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amelyeket a pedagégiai programban rogzit, és amelyeket a koltségvetés finanszirozni képes.

B) Diakkorok

Az intézmény tanuléi kozos tevékenységiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak létre,
melyeknek meghirdetését, szervezését, miikodtetését a diakok végzik. Az intézmény a pedagogiai
program céljainak megfelelé diakkori, szakkori tevékenységeket tamogatja. Az a diakkor,

amelyik az iskola helyiségeit vagy szabadtéri teriiletét igénybe kivanja venni miikodésének
engedélyeztetésére kérvényt nyijt be az igazgatéhoz.



C) A didakkozgyiilés (iskolagyiilés)

Az iskola tanulokozosségének a diakkozgyillés a legmagasabb tajékoztaté foruma. A
diakkozgyilés nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti kozérdekii észrevételeit, javaslatait.
A diakkozgyilés az igazgato altal, illetve a didkonkormanyzat miikddési rendjében
meghatarozottak szerint hivhato 6ssze. Tanévenként legalabb egy alkalommal — marciusban -
kell diakkozgyiilést tartani, amelyen az iskola tanuldi, vagy — a didkonkormanyzat dontése
alapjan — a didkok kiildottei vesznek részt. A diakkozgyiilés napirendjét a kozgyiilés rendezése
elétt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

8. A DIAKONKORMANYZAT ES MUKODESE

A) A digkonkormdnyzat szervezete
A tanulékozosségek és a diakkorok a tanulék érdekeinek képviseletére
didkonkormanyzatot hozhatnak létre. A didkonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érintd
valamennyi kérdésre kiterjed. A diakonkormanyzat akkor jarhat el az intézmény egészét érinté
iigyekben, ha megvalasztisaban a tanulék tobb mint 50 %-inak képviselete biztositva van. A
didkonkormanyzat — a tanulékozosség altal elfogadott, és a nevelétestiilet altal jovahagyott —
szervezeti és miikodési rendje az intézményi SZMSZ mellékletében talalhatd.
Az osztalykozosségek a didkonkormanyzat legkisebb egységei, minden osztalykozosség
megvalaszthatja az Osztaly Diakbizottsagat (ODB) és az osztaly titkarat, valamint kiildottet delegal
az intézmény diakonkormanyzatinak vezetéségébe. A tanulokozosségek ily médon onmaguk
didkképviseletérol dontenek.
Az intézmény teljes tanulékozosségének érdekképviseletét a valasztott Intézményi Didkbizottsag
(IDB) liatja el. Az IDB tagjai alkotjdAk a didkonkormanyzat vezetdségét, rajtuk keresztiil
gyakorolja jogat.
B) A didkonkormadnyzat jogai
A diakonkormanyzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény

miikodésével és a tanulékkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A didkénkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a kvetkezékben:

- az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatinak elfogadasakor és

modositasakor,

- ahazirend elfogadasakor és mddositasakor,

- atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor,

- az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor.
A didakonkormanyzat dontési jogkore kiterjed:

- sajat miikodésére és hataskore gyakorlasara,

- a miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasara,

- egy tanitas nélkiili munkanap idépontjanak meghatarozasara és programjara,

- tajékoztatasi rendszerének létrehozasara és miikodtetésére,

- vezetoinek, munkatirsainak megbizasara.

C) A didkonkormanyzat miikiodési feltételei

Az intézmény tanévenként megadott idoben és helyen biztositja a didkonkormanyzat zavartalan
miilkodésének feltételeit. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az intézményi
SZMSZ. és a hazirend hasznalati rendszabalyai szerint téritésmentesen veheti igénybe.
Az intézményi koltségvetés biztositja a didkonkormanyzat miikodéséhez azokat a koltségeket,
amelyeket a diakonkormanyzat minden tanév oktober 31-ig sajat koltségvetéseként megfelelé
indoklassal el6terjeszt.



D) A digkonkormdnyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartds

A didkonkormanyzat munkajat a tanulék altal felkért nagykora személy segiti, (a diaAkmozgalmat
segito tanar vagy mas felnétt), aki — a didkonkormanyzat megbizasa alapjan — eljarhat
az IDB képviseletében.

A didkénkormanyzatot segitd, képviseld felnott személy és az IDB elnoke folyamatos kapcesolatot
tart az igazgatéval.

Az Iskolai Diakbizottsag megbizottja képviseli a tanulok kozosségét az iskola vezetdségi, a
neveldtestiileti, valamint az iskolaszéki értekezletek vonatkozé napirendi pontjainal. Az Osztaly
Diakbizottsaganak képviselGje jarhat el az osztalykozosség problémainak megoldasaban.

A tanulok egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az intézmény
igazgatojat.

9. A SZULOI KOZOSSEG ES A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A) A sziilo i szervezetek és az Iskolai Sziilo i Tandcs

koznevelési torvény alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik
teljesitésére sziiloi szervezetet (kozosséget) hozhatnak létre. A sziiléi szervezet dont sajat szervezeti és
miikodési rendjérol, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérol.
Az intézményben miikodik az Sziiléi Tanacs, amely képviseleti titon, az osztilyok szervezeteinek
kiildotteibol 1étrehozott sziiloi szervezet. A Sziil6i Tanacs a tanul6k sziileinek tobb mint 50 %-a
valasztotta meg, ezért ez a sziil6i szervezet jogosult eljarni valamennyi sziilo képviseletében,
illetve az intézmény egészét érintd iigyekben.

B) A sziil6'i kozosséggel valo kapcsolattartdas

Egy osztily tanuléinak sziil6i szervezetével a gyermekkozosséget vezeté osztalyfonok
kozvetlen kapcsolatot tart.
A sziil6i szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziiloi szervezetek
vezet6i vagy a valasztott elndk juttatja el az intézmény vezetoségéhez.
A Sziil6i Tanacsot az igazgaté a munkatervben rogzitett idépontokban tanévenként legalabb
kétszer hivja Ossze, ahol tiajékoztatast ad az intézmény munkajardl és feladatairol, valamint
meghallgatja a sziildi szervezet véleményét és javaslatait.
A Sziil i Tanacs elnoke kozvetlen kapcsolatot tart az igazgatoval.

10. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAINK RENDSZERE

A) A kiilsé kapcsolatok célja, formdja és modja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a tovabbtanulas és a beiskolazas érdekében és egyéb iigyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és cégekkel.

B) Rendszeres kiilsé kapcsolatok
Intézményiink a feladatok eredményes ellitasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart szimos
szervezettel. Napi munkakapcsolat koti az iskolat a kozos fenntartasban miikodo intézményekhez és
szervezetekhez.
Az intézmény kapcsolatban all a kovetkezé szervezetekkel:
- a Hédmezdvasarhelyi Szakképzési Centrummal as tagintézményeivel
- agyermekek egészségiigyi ellatasarol gondoskodé tarsintézményekkel,
- agyermek- és ifjuisagvédelmi hatosagokkal,
- a csaladsegit6é kozponttal
- apedagogiai szakszolgalatokkal
- pedagégiai szakmai szolgalatokkal
- teriiletileg illetékes kamaraval
- aNemzeti Pedagogus Karral
- kiils6 gyakorlati helyekkel



11. ANEVELO TESTULET ES MUKODESI RENDJE

A) A neveld testiilet

A neveldétestiilet az intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben a
kozoktatasi intézmény legfontosabb tandcskoz6 és hatirozathozé szerve. A neveldtestiilet tagja
minden kozalkalmazott pedagégus, a nevel6 és oktatdo munkat segité felsofoku végzettségii
alkalmazott.

A pedagégusok intézményben valé benntartézkodasat az intézményvezetéo a 326/2013. (VIIL
30.) Korm. rendelet 17.§-anak megfeleléen hatirozza meg.
B) A nevel testiilet feladatai és jogai

A neveldtestiilet legfontosabb feladata a pedagdgiai program egységes megvalositasa, - ezaltal a
tanulok magas szinvonali nevelése és oktatasa. Ennek a komplex feladatnak megfeleléen a
nevelotestiilet véleményezé és javaslattevé jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érinto
iigyben. A neveldtestiilet egyetértési joga sziikséges a diakonkormanyzat miikodésével kapcsolatban.

A nevel testiilet dontési jogkore:

- apedagoégiai program elfogadasa,

- az SZMSZ és a hazirend elfogadasa,

- atanév munkatervének jovahagyasa,

- atfogo értékelések és beszamoldk elfogadasa,

- atanulék magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa,
- atanuldk fegyelmi iigyeiben vald eljaras,

- az intézményvezetdi programok szakmai véleményezése,
- aneveldtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa,
- adidkonkormanyzat miikodésének jovahagyasa,

- sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa.

C) A neveld testiilet értekezletei

A nevelétestiilet feladatainak ellatasa érdekében 5-9 értekezletet tart a tanév soran. Az
értekezletek egy részét az intézmény éves munkaterve rogziti.
A neveldtestiileti értekezlet vonatkoz6 napirendi pontjahoz az egyetértési jogot gyakorlék — iskolaszék,
sziiloi szervezet, didkonkormanyzat, sth. — képvisel6jét meg kell hivni. A nevel6 testiilet dontési jogkorébe
tartozé iigyeiben (eltekintve a tanulok magasabb évfolyamba 1épését és fegyelmi iigyeit) az 6raadé tanarok
nem rendelkeznek szavazati joggal.
A tanév rendes munkatervben rogzitett értekezletei az alabbiak:
- tanévnyito értekezlet,
- félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
- tavaszi nevelési értekezlet,
- tanévzaro értekezlet.
Rendkiviili értekezlet hivhaté dssze, ha a nevelétestiilet tagjainak egyharmada, valamint a kézalkalmazotti
tanacs és az intézmény igazgatoja vagy vezetosége sziikségesnek latja. Az 6sszehivasrol az
igazgaté gondoskodik: szorgalmi idében: a hirdeté tablara valé kiirassal;
szorgalmi id6én kiviil: mindenkinek irasban kikiildott értesitéssel. Az értekezletet a
kezdeményezéstdl szamitott 7 napon beliil 6ssze kell hivni!
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D) A neveld testiilet dontései és hatdrozatai

A nevelétestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza. Titkos szavazast akkor lehet
elrendelni, ha azt jogszabaly eléirja, vagy allasfoglalast igénylé személyi ligyben az érintett kéri.
Titkos szavazas esetén szavazatszamlalé bizottsagot jelol ki a nevel6testiilet tagjai koziil. A nyilt
szavazason szavazatok egyenlésége esetén az igazgatdé szavazata dont.

A neveldtestiileti értekezlet 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyz6konyvét az arra kijelolt személy vezeti.
A jegyzo konyvet az igazgaté, a jegyzokonyvvezeto és a nevel6testiilet jelenlevé tagjai koziil két
hitelesito irja ald. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba Keriilnek, hatarozati formaban.

E) A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje
Az azonos miiveltségi teriileten tevékenykedd pedagégusok a kozos mindségi és
szakmai munkara, annak tervezésére és ellenérzésére szakmai munkakozosségeket
hoznak létre.
A szakmai munkakozosségek az intézmény pedagogiai programja, munkaterve valamint
az adott kozosség tagjainak javaslatai altal osszeallitott egy tanévre sz6l6 munkaterv
szerint tevékenykednek.
A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai -pedagdgiai teriileten
beliil: - szakmai, médszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat;
- részt vesznek az iskolai oktato-nevel6 munka belsé fejlesztésében (tartalmi és
modszertani Korszeriisités);
- egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanuldok ismeretszintjének folyamatos
mérése, értékelése;
- palyazatok, tanulmanyi versenyek szervezése, lebonyolitasa; -
segitséget nyudjtanak a nevel6k onképzéséhez;
- 0sszeallitjak a vizsgak tételsorait;
- segitik a palyakezdo pedagogusok munkajat;
- javaslatot tesznek a tagintézmény- vezetonek a munkakozosség vezeto személyére;
A munkako6zosség vezet4jét a munkakozosség javaslatara a tagintézmény-vezetoé bizza meg.
- segitséget nyujtanak a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkakozosség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitésé¢hez;
- kivalasztjak az iskolaban hasznalhato tankonyveket;
- Javaslatot tesznek a mindéségi munka elismerésére, illetve az elmarasztalasra.
A munkakozosségek havi rendszerességgel tartanak megbeszéléseket.
Tantestiileti értekezleteken sziikség szerint a Kkiilonb6z6é szakmai munkakozosségek
tajékoztatjak egymast az aktualis feladatokrol, problémakrol.
A félévzaro és a tanévzaro tantestiileti értekezletre minden munkakozosség elkésziti
beszamolojat, melyet a tantestiilet elott ismertet.

Alkalmazott értekezlet:

Résztvevéi: az intézmény valamennyi dolgozdja.

Osszehivasa: Akkor kell alkalmazotti értekezletet tartani, ha jogszabaly valamely kérdés eldontésére
a neveldtestiilet helyett ezt a kozosséget hatalmazza fel. Az alkalmazotti értekezletre — ha jogszabaly
masként nem rendelkezik — a nevelétestiileti értekezletre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.

12. ANEVELO TESTULET FELADATAINAK ATRUHAZASA

A) Az egyes feladat- és jogkorok ataddsa

A nevelétestiilet a feladatkorébe tartozé iigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibdl egy
meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhazhatja masra, igy a szakmai munkakozosségre, az iskolaszékre vagy a didkonkormanyzatra.
Az atruhazott jogkor gyakorléi: a bizottsagok, az osztalykozosségek tanarai és a szakmai
munkakozosségek vezetéi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek a
munkatervben rogzitett félévi értekezletek idépontjaban.

B) A nevel testiilet dltal létrehozott bizottsagok

A Fegyelmi Bizottsag (3 fos) feladata:

- a hazirendet stilyosan megszego tanulok fegyelmi iigyeinek vizsgalata
- az érintettek meghallgatasa utan targyilagos dontés hozatala.



Tagjai: a tantestiilet altal megbizott pedagégus a vezetdje

- az érintett tanulé osztalyfonoke,

- egy, - a tanul6 altal felkért pedagégus/vagy mas felndtt
a diakonkormanyzat képviseldje.

Etikai Bizottsag : Az 5 fos testiiletet a Kozalkalmazotti Tandcs javaslata alapjan a tantestiilet bizza meg.

Feladata az Etikai Kédexben rogzitett elvek vizsgalata, vitas esetekben allasfoglalas kidolgozasa.

C) A nevel testiilet szakmai munkakozosségekre ruhdzott jogai
A neveldtestiilet a kozoktatasi torvényben meghatarozott jogkorébal a
szakmai munkakozosségre ruhazza at az alabbi jogkoreit:
- apedagodgiai program helyi tantervének kidolgozasa,
- ataneszkozok, tankonyvek kivalasztasa,
- tovabbképzésre, atképzésre vald javaslattétel,
- jutalmazasra, kitiintetésre, fizetésemelésre val6 javaslattétel,
- a hatarozott idére kinevezett pedagégusok véleményezése,
- aszakmai munkak6zosség-vezet6 munkajanak véleményezése.

13. A TANEV HELYI RENDJE

A) A tanév rendjének meghatdarozdsa

A tanév szeptembertdl 1-jétol a kovetkezo év augusztus 31-ig tart. A tanév altalanos rendjérol
az oktatasi miniszter évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet
hatarozza meg és rogziti munkaprogramjaban az érintett kozosségek munkatervének beépitésével.

B) A tanév rendje és annak kézzététele

A tanév helyi munkaprogramja tartalmazza az intézmény miikodésével Kkapcsolatos
legfontosabb eseményeket és idépontokat:

- aneveldtestiileti értekezletek idépontjait,

- az intézményi rendezvények és iinnepségek modjat és idépontjat,

- a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

- avizsgak (felvételi- és érettségi-, osztalyozo-, javito-) rendjét,

- atanitasi sziinetek (6szi, tavaszi, téli) idépontjat — a miniszteri rendelet keretein beliil,

- anyilt napok megtartasanak idejét.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi
eléirasokat az osztalyfonokok az elsé tanitasi héten ismertetik a tanuldkkal, az elsé sziil6i
értekezleten pedig a sziilokkel. A fentieket, a hazirendet, a nyitva tartas és a feliigyelet
idopontjait az intézmény portajanal ki kell fiiggeszteni.

C) Az intézmény nyitva tartdsa

Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon: 600—t()l 200raig tart nyitva.

16



Az intézmény hivatalos munkaideje tanitasi napokon: 700 oratol 19ﬂ oraig.

A szokasos nyitvatartasi rendt6l valo eltérésre az igazgaté adhat engedélyt — eseti kérelmek
alapjan.

Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartis csak az igazgat6 altal
engedélyezett szervezett programok ideje alatt lehetséges. Az intézményt egyébként zarva kell tartani!

Az intézmény tanitasi sziinetek munkanapjain iigyeleti rend szerint tart nyitva: 800—1400 oraig.

A nyari sziinetben az iskolavezetés hetente tart 9-12 oraig iigyeletet. Ezt az idopontot a bejarati
ajton az egész nyari sziinetre ki kell fiiggeszteni.

A tanuldk iskolai elfoglaltsagahoz alkalmazkodva, az igényeknek megfeleléen tart
nyitva a kollégium. A porta szolgalat miikodési rendje:
Hétf6tol-csiitortokig: 6™ -20
) 30 5
Pénteken 6™ "-200

A fennmarado azon idészakban, amikor a tanulék a kollégiumban tartézkodnak, az iligyeletes
nevel6k gondoskodnak a kollégium nyitasarol, zarasaroél.

A tanulok kimendjérol a kollégium napirendje hataroz.

Idegenek a kollégium teriiletére a kollégiumvezetd — tavollétében az iigyeletes nevelé —
engedélyével 1éphetnek (20 ora és reggel 7 6ra kozott csak kivételes, rendkiviili helyzetben).

Csengetési rend:

ora 730-815

. 6ra 825-910
. 6ra 925-10
. ora 1020-11

1

2

3 10
4

5. 6ra 1115-1220
6

7

8

05

. 6ra 1220-1305
. Ora 1315-1400
50

.ora 1405—15
Esti iskola 1500-t()l

14. A TANITASI NAPOK RENDJE

A) Az intézményi feliigyelet rendszabdlyai

Az iskolaban a tanitasi id6 alatt tanulé feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat. Az érarend szerinti
kotelez6 tanitdsi orak és a tandran Kkiviili foglalkozisok alatt a tanuldkra a tandérat vagy a
elott és utan a tanulok feliigyeletét az iigyeleti rend szerint beosztott iigyeletes pedagogusok latjak el.
Az intézmény félévente iigyeleti rendet hatiroz meg az érarend fiiggvényében. Az iigyeleti rend
beosztasaért az igazgaté helyettes a felelés. Az iigyeletre beosztott vagy az iigyeletes
helyettesitésére kijelolt pedagogus felelés az iigyeleti teriilet rendjének megtartasaért, a
feliigyelet ellatasaért. Az ligyeletes pedagdogus feladatait az iigyeleti rend tartalmazza.

15. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE



A) A vezetdk intézményben valo tartozkoddsa

Az intézmény hivatalos munkaidejében felel6s vezetének kell az épiiletben tartézkodni. Az
iigyeletes vezeté akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben rogzitett vezet6i helyettesitési rend jeldli ki az
iigyeleti feladatokat ellaté személyt.

B) A kozalkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét a hatilyos
jogszabalyok betartasaval — az igazgato allapitja meg. A kozalkalmazottak munkakéri leirasait a
igazgatd késziti el, és az igazgatd hagyja jova. Minden kozalkalmazottnak és tanulonak az
intézménybe be Kkell tartania az altalanos munka - tiiz- és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel
kapcsolatos képzést az intézmény megbizott munkatarsa tartja.
Az igazgaté tesz javaslatot — a torvényes munkaiddé és pihend idé figyelembevételével — a napi
munkarend osszehangolt kialakitasara, valtoztatisara és a
kozalkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

C) A pedagogusok munkarendje

A pedagogusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény rogziti. A nevelési-oktatasi
intézményben dolgozé pedagogus heti teljes munkaideje kotelezé orakbol, valamint a nevel6-
oktat6 munkaval, vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelel6é foglalkozassal
osszefiiggé feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all. A munkabeosztasok osszeallitasanal
alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és a pedagogusok egyenletes terhelése.
A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az ezzel a feladattal
megbizott igazgato-helyettes allapitja meg, - az igazgaté jovahagyasaval. A tanorak (foglalkozasok)
elcserélését az igazgaté engedélyezi. A pedagégus koteles munkakezdése elott 15 perccel
munkahelyén megjelenni. A reggeli iigyeletet ellaté pedagoégusnak az ligyeletkezdésnél S perccel kell
korabban érkeznie.
A pedagégusnak a munkabdl val6é tavolmaradasat el6zetesen jelentenie kell, hogy feladatanak
ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen! A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése
érdekében a pedagogust hidnyzasa esetén — lehetdség szerint — szakszeriien kell helyettesiteni.
A szakszeri helyettesités érdekében a tanmeneteket az iskola tanari szobaiban kell tartani. A
rendKkiviili tavolmaradast legkésébb az adott munkanapon az elsé tanitasi 6ra megkezdése elott
negyed oraval jelezni kell az intézmény felelds vezetd helyettesének.
A pedagogusok szamara — a kotelezé oraszamon feliili — tanitasi (foglalkozasi) 6rak megtartasara, egyéb
feladatokra a megbizast, felkérést vagy Kkijelolést az igazgato adja — a vezetOhelyettesek és szakmai
munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatisa utan.

D) A nem pedagégus munkakorii ek munkarendije

Az oktaté-nevel6 munkat segité alkalmazottak munkarendjét, a tavollevék helyettesitési rendjét a
igazgato hatarozza meg.. Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztiasanal figyelembe kell
venni a kozoktatasi intézmény feladatainak zokkendmentes ellatasat.
Az alkalmazottaknak munkakezdésiik elott 5 perccel kell munkahelyilkon megjelenniiik,
tavolmaradasukrol értesiteniiik kell az igazgatot.

E) A tanulok munkarendje

A tanulék munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozisat a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat mellékletében taldlhatéo Hazirend és mellékletei hatarozzak meg.
A hazirend szabalyait a nevelétestiilet — az igazgaté eldterjesztése utan — az érintett kozosségek
véleményének egyeztetésével alkotja meg. A hazirend betartisa a pedagégia program céljainak
megvaldsitaisa miatt az intézmény valamennyi tanuléjara és az intézményben tart6zkodo
személyekre nézve kotelezo.



16. RENDSZERES TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK RENDJE

A) A tanordn kiviili foglalkozdsok rendje

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei szerint
tandran kiviili foglalkozasokat szervez. A tanoéran kiviili foglalkozasok tartasat a tanulok kozossége,
a sziiléi szervezetek, az iskolaszék, tovabba a szakmai munkakozosségek kezdeményezhetik az
igazgatonal. A tanév tanoran kiviili foglalkozasait az intézmény szeptember 10-ig hirdeti meg, és a
tanulok érdeklodésiiknek megfeleléen szeptember 15-ig valaszthatnak. A foglalkozasokra irasban
kell jelentkezni a tajékoztatd fiizetben a sziil6k aldirasaval.
A tanulék jelentkezése onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon valo részvétel kotelezo. A
tanoran Kkiviili foglalkozasok helyét és idotartamat az igazgato-helyettes rogziti az iskola heti
tanoran kiviili orarendjében, terembeosztassal egyiitt.
A tanéran Kkiviili foglalkozasok vezet6it az igazgaté bizza meg, akik munkijukat munkakori leiras
alapjan végzik. Tano6ran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa.

B) Szakkérok
A Kiilonb6z6 szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulék érdeklodésétol
fiiggben inditja az iskola. A szakkoroket vezeté pedagdégusokat az igazgaté bizza meg. A
foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek. Errol, valamint a
latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelos a szakkor miikodéséért.
A szakkori aktivitas tiikrozédhet a tanulé szorgalom és szaktargyi osztilyzataban. A szakkorok
miikodésének feltételeit az iskola koltségvetése biztositja.
C) Onképzé korok
Az iskola miivelodési, miivészeti, ismeretterjeszto, képesség- és kozosségfejleszto célokkal
onképzoé koroket szervez. Az onképzokorok munkija nagymértékben hagyatkozik a kreativ
tanulok aktivitasara, onfejleszto tevékenységére.
Az onképzokorok szakmai iranyitasat kimagaslo felkésziiltségii pedagégusok vagy Kiilsé szakemberek
végzik az igazgaté engedélyével és a miikodés feltételeinek intézményi tamogatasaval.

D) Sportkorok
A tanulék mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas és a sport
megszerettetésére sportkori foglalkozasokat (tomegsport) és edzéseket tartanak a testneveld
tanarok. Ezeken az iskola minden tanuléja jogosult részt venni.
Iskolank lehetdséget nyujt tanuléinak a kiilonb6zo sportagi (kesarlabda, kézilabda, roplabda,
szabadidésport) foglalkozasokon és versenyeken valo részvételre.

E) A kényvtar
Az iskola konyvtara a konyvtari tanérakon és minden tanitasi napon nyitvatartasi
idejében all a tanulék és a pedagogusok rendelkezésére. A konyvek és a folyédiratok, valamint az
egyéb informaciohordozok igénybevételérol a konyvtar hasznalati rendje intézkedik.

17. ESETENKENTI TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK

A) Versenyek és bajnoksdagok

A didakok tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon
valo részvételét, kiilonosen a kiemelked6 teljesitményt nyujtok esetében timogatjuk.
Tanuléink az intézményi, a telepiilési, megyei és az orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai
munkakozosségek hatarozzak meg, és felelések lebonyolitasukért. A szervezést a nevelési
igazgato-helyettes iranyitja.
U) Tanulmdnyi és kizosségfejlesztd kirdnduldsok

Az intézmény a didkok részére osztilykirandulasokat szervezhet, melyeknek célja hazank
tajainak és kulturalis 6rokségének megismertetése és az osztalyok kozosségi életének fejlesztése.

Az osztalykirandulas tervezetét irasban kell leadni az igazgaténak. Osztalykirandulast
akkor lehet szervezni, ha azon az osztaly tanuléinak 90 %-a részt vesz.



A tanulmdnyi kiranduldsokat az adott osztaly osztalyfénoki tanmenetében kell tervezni. Sziil6i
értekezleten kell az osztaly sziiloi kozosségével egyeztetni a kirandulas szervezési kérdéseit és a
koltségkimélé megoldasokat. A kirandulas varhaté koltségeirdl a sziiloket az ellenérzé utjan kell
tajékoztatni, akik irasban nyilatkoznak a kirandulas koltségeinek vallalasarél. A nem Kkiilfoldi
osztalykirandulas 3 napnal csak indokolt esetben lehet hosszabb.

A Kirandulashoz annyi kiséré nevel6t vagy sziilét kell biztositani, amennyi a program
zavartalan lebonyolitasahoz sziikséges, osztalyonként legalabb két fot ill. 20 tanulénként 1 fot.
Gondoskodni kell az elsdsegélynyiijtashoz sziikséges felszerelésrol is. A tervezett és engedélyezett
osztalykirandulas vezetéséért, hivatalos Kkiséretért a pedagogust a Kjt. szerinti térités illeti meg.
C) A kiilfoldi utazdsokra vonatkozo szabdlyok

Tanitasi ido alatt, szorgalmi idoben a harom tanitasi napnal hosszabb egyéni és csoportos
kiilfoldi utazashoz, - amelynek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturalis, sport és tudomanyos
rendezvény — az igazgaté engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni utazis esetén a sziild,
csoportos utazas esetén a kiilfoldre utazasért felel6s csoport vezetdje az utazas elott legalabb egy
héttel az igazgatonak irasban nyujtja be. A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a
kiilfoldi tartézkodas idépontjat, itvonalat, a szallashelyet, a résztvevo tanulok szamat, Kkiséro
tanarok nevét, a varhato koltségeket.

D) Kulturdlis intézmények latogatdsa
Muzeum, szinhaz, mozi, kidllitas és tarlatlitogatiasok, valamint sportrendezvények a
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szamara. Tanitasi idében torténé latogatasra az igazgaté engedélye sziikséges.

E) Egyéb rendezvények

Az iskola tanuldi kozosségei (osztalykozosségek, didkonkormanyzat, diakkorok, szakkorok, stb.)
egyéb rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegii rendezvények lebonyolitasahoz akkor
kell kérvényt benyijtani az intézmény igazgatéjahoz, ha a tanuldok az iskola helyiségeit igénybe
kivanjak venni, illetve amennyiben a rendezvény idotartama érinti a tanitasi idét.

18. AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZES SZABALYAI

A intézményen beliili belsd ellendrzés feladatai:

O Dbiztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai
programjaban és egyéb belso szabalyzataiban el6irt) mikodését;

segitse eld az intézményben folyé neveld és oktaté munka eredményességét, hatékonysagat;

segitse el az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;

0 az iskolavezetés szamara megfeleld6 mennyiségii informaciot szolgaltasson a
dolgozék munkavégzésérdl;

o feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagdégiai) és jogi
eldirasoktol, kovetelményektol valo eltérést, illetve megeldzze azt.

0 szolgaltasson megfelelé szamu adatot és tényt az intézmény miikodésével kapcsolatos
belso és Kkiilso értékelések elkészitéséhez.

o O

A belso ellendrzést végz6 alkalmazott jogai és kitelességei:
1. A belso ellendrzést végzo dolgozo jogosult:
o0 azellendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;
0 az ellendrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrél masolatot
késziteni;
0 az ellendrzott dolgozé munkavégzését el6zetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;
o0 az ellenorzott dolgozotol irasban vagy széban felvilagositast kérni.
2. A belsé ellendrzést végzo dolgozé koteles:
o0 az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsé szabalyzataiban
foglalt el6irasoknak megfelelden eljarni;
0 az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megorizni;
0 az észlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban kozolni az ellendrzott dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellenérzott dolgozok kozvetlen felettesével;
0 hianyossagok feltarasa estén az ellenorzést a kozvetlen felettesétol kapott utasitas szerint
idében megismételni.




Az ellendrzott alkalmazott jogai és kitelességei:

1. Az ellendrzott dolgozo jogosult:

az ellen6rzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;

az ellenérzés moédjara és megallapitasara vonatkozéan irasban észrevételeket tenni, és ezeket
eljuttatni az ellenérzést végzo kozvetlen feletteséhez.

2. Az ellendrzott dolgozo koteles:

az ellendrzést végzo dolgozé munkajat segiteni, az ellenérzéssel dsszefiiggé kéréseit teljesiteni;

- afeltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A belso ellendrzést végzé dolgozé feladati:

- az ellenérzést végzo dolgozo a belso ellenérzést koteles a jogszabalyokban, az iskola belso
szabalyzataiban, a munkakori leirasaban, az éves ellenérzési tervben eldirtak szerint a tanév
soran folyamatosan végezni;

- az ellendrzések teljesitésérol, az ellendrzés megallapitasair6l kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

- az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az
ellenorzést végzo, illetve az ellenérzott, vagy annak felettese) kéri.

- hidnyossagok feltirasa esetén az ellenérzést végzonek:

0 a hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét,
0 a hidnyossagok megsziintetését tijra ellendriznie kell.

A belso ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenérzési feladataik:

Igazgato:
=  ellenérzési feladatai a Hodmezdvasarhelyi SZC Saghy Mihaly Szakgimnaziuma,
Szakkozépiskolaja és Kollégiumanak egészére kiterjednek;
= ellenérzi a Hoédmezovasarhelyi SZC Saghy Mihdly Szakgimnaziuma,
Szakkozépiskolaja és Kollégiuma dsszes dolgozéjanak pedagodgiai, iligyviteli és
technikai jellegii munkajat;
=  ellenérzi a munkavédelmi- és tiizvédelmi szabalyok megtartasat;
= elkésziti az intézmény belso ellenérzési szabalyzatat;
= osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési
tervet: feliigyeletet gyakorol a belso ellenérzés egész rendszere és miikodése felett.
Az intézmény vezetése
Folyamatosan ellenérzik a hozzajuk beosztott dolgozok neveld-oktaté és iigyviteli munkajat,
ennek soran Kiilonosen:
a szakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét,
a pedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét,
a pedagégusok adminisztracios munkajat,
a pedagégusok nevel6-oktaté munkajanak modszereit és
eredményességét, a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

Munkakozosség-vezetok:

- folyamatosan ellenérzik a szakmai munkako6zosségbe tartozé pedagégusok nevelo-oktatéd
munkajat, ennek soran kiilondsen:

- apedagogusok tervez6 munkajat, a tanmeneteket,

- anevel6 és oktaté munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

Az igazgatod egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott céllal és
jogkorrel felruhdzva belso ellenérzési feladat elvégzésére kijelolni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellenérzott dolgozok Kkijelolését az iskolai munkaterv részét képezo belso ellendrzési
terv hatarozza meg. A belsé ellenérzési terv elkészitéséért az igazgaté a felelds.

19. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE



A pedagdgiai (neveld és oktaté) munka belso ellendrzésének feladatai:

- Biztositsa az iskola pedagégiai munkdjanak jogszerii (a jogszabdlyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagodgiai programja szerint el6irt)
miuikodését,

- Segitse eld az intézményben folyo neveld és oktaté munka eredményességét, hatékonysagat,

- Az igazgatd szamara megfelel6 mennyiségii informaciot szolgaltasson a pedagogusok
munkavégzésérol,

- Szolgaltasson megfelelo szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktaté munkajaval
kapcsolatos belso és Kiilso értékelések elkészitéséhez

A nevel0 és oktaté munka belso ellendrzésére jogosult dolgozok:
- ligazgato

- igazgato6 — helyettesek

- gyakorlati oktatas-vezeto

- munkakozosség-vezetok

- Az igazgat6 az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagégusai Kkoziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

Kiemelt ellenorzési szempontok a nevel-oktaté munka belsé ellendrzése soran:
- apedagdégusok munkafegyelme

- atandrak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

- anevel6-oktat6 munkahoz kapcsolodé adminisztracié pontossaga,

- atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

- atanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,
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O Az dOrara torténo elozetes felkésziilés, tervezés,
O A tanitasi ora felépitése és szervezése,

o .

0

0 Az o6ra eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése, (A tanitasi
orak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakozosségek javaslata
alapjan az iskola vezetdsége hatarozza meg.)

- A tanéran kiviili nevelomunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a kozosségformalas.

Az éves ellendrzés tervezése: munkaprogram elkészitésekor
Hi.: szeptember

20. INTEZMENYI OVO, VEDO ELOIRASOK

a) Az intézmény minden dolgozéjanak alapveté feladat kozé tartozik, hogy az egészségiik és testi
épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és Tiizvédelmi szabalyzatot,
valamint tiiz esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

b) Kockazatkezelés
- Az igazgaté koteles a kockazati tényezok figyelembevételével kockazatelemzést végezni, és
kockazatkezelési rendszert miikodtetni.
A kockazatelemzés soran fel kell mérni és meg kell allapitani az intézmény
tevékenységében, gazdalkodasaban rejlo kockazatokat.
A kockazatkezelés rendjének kialakitdsa soran meg kell hatarozni azon intézkedéseket
és megtételiik modjat, amelyek csokkenti, illetve megsziintetik a kockazatot.

¢) Bombariado esetén kovetendd eljards
Akinek tudomasara jut, hogy az épiiletben bombait, vagy ahhoz hasonlé robbané eszkozt



helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles az igazgatot.

Az intézményvezeto a leheto legrovidebb idon beliil értesiti errdl a tényrol az épiiletben
1év6 valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épiilet elhagyasat.
Az igazgatd-helyettes kozremiikodik az intézmény elhagyasanak lebonyolitasaban.
Az igazgato utasitasara értesitik a rendorséget, valamint a tiizoltésagot a bombariadorol.

21. A TANULOI JOGVISZONY ES KOVETKEZMENYEI

A) A tanuldi jogviszony létesitése és feltételei

Hédmezovasarhelyi SZC Saghy Mihaly Szakgimnaziuma, Szakkozépiskolaja és
Kollégiumma tanulodi kozosségébe jelentkezés alapjan, felvétel vagy atvétel itjan lehet bejutni. A
tanuléi jogviszony létesitésérol, a felvételrél és az atvételrdl az iskola igazgatéja dont. A
koznevelési torvény szabalyozza a tanuléi jogviszony keletkezését és megsziinését és a tanul6i
jogviszonybdl kovetkezo jogokat és kotelességeket.
Az intézmény megteremti a tanuldi jogok érvényesitésének és a kotelezettségek teljesitésének
feltételeit. A tanuldi jogok és kotelezettségek gyakorlasanak helyi szabalyait az iskola hazirendje
tartalmazza.

U) A tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos vizsgdk

Iskolainkban a tanuléi jogviszony létesitése egyes iskolatipus(ok) esetében a felvételi
kovetelmények teljesitésével jar. Ha a felvételi vizsga teljesitését irjuk eld, akkor Kiilonb6zo
vizsgaztaté bizottsagokat az igazgato jeloli ki, melyeknek elnoke felelés a vizsgak jogszerii
lebonyolitasaért.
Az intézményben lefolytatand6 allami vizsgakat az érettségi és szakképesitd vizsgat a kozponti
vizsgakovetelmények szerint kell megtartani. Az allami vizsgak megszervezését, értékelését,
lebonyolitasi és iigyviteli rendjét az érettségi és képesito vizsgaszabalyzatok hatiarozzak meg.

22. A TANULOK FEGYELMEZESE

Az a tanulé, aki kotelességeit, a hazirendben foglaltakat megszegi, igazolatlanul mulaszt,
tanulohoz nem mélté magatartast tanusit, fegyelmi intézkedésben vagy fegyelmi biintetésben
részesitendo. A fegyelmi intézkedés nem megtorlo jellegii, hanem a silyosabb fegyelemsértések
megel6zésére szolgalo nevelési eszkoz, - jelentésen befolyasolja a tanulé magatartasi osztalyzatat.
(Részletes szabalyozas a Hazirendben)

A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

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

a) A fegyelmi eljaras meginditisa 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 kotelességszegésrol szo6lo informacié megszerzését koveto
30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

b) A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés
révén Kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérél, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

c) A legalibb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztisara, de arra vonatkozéan javaslatot tehet.

d) A fegyelmi tiargyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatirozat tiargyaldsat napirendre
tiiz6 neveldtestiileti értekezletet megelézéen legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorlé neveldtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését koveté kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatirozati javaslatba beépitik.

e) A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkoveté tanulé, sziilgje (sziilei), a fegyelmi



bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idétartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

f) A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyz6konyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény vezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak és sziilojének.

g) A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban Kkell elhelyezni.

h) A fegyelmi targyalast kovetden az elséfoki hatarozat meghozatalat célzé nevelétestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idopontra kell kitiizni, de

i) A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvdlaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal Kkell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg
kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-dban szereplé felhatalmazas alapjan egyezteto eljaras
el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeto események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenved6 kozotti megallapodas létrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében. Az egyezteté eljaras célja a kotelességét megszegé tanuld és a sértett
tanul6 kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztet eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetéje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zéen személyes talalkozé révén
ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérol, valamint a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyezteto eljaras lehetoségérol

a fegyelmi eljarast megindité hatirozatban tiajékoztatni kell a tanul6t és a sziilot a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetoségérdl, a tajékoztatasban meg Kell jeldlni az
egyeztet6 eljarasban torténé megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezeté kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errél a tanulét és a sziilot
nem Kkell értesiteni

az egyeztet6 eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje tiizi ki,
az egyezteté eljaras idopontjarél és helyszinérol, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérol elektronikus uton és irasban értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatisiara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithaték a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyezteto eljaras lebonyolitasara irdasos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztet6 eljaras vezet6jének kijeloléséhez a sértett
és a sérelmet elszenvedett tanulé vagy sziilgjének egyetértése sziikséges

a feladat ellatisat a megbizando6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

az egyezteté személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett
és a sérelmet elszenvedé6 féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetéje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfoljebb harom honapra
felfiiggeszti

az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyezteto
eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon

az egyeztet6 eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irisos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezeté pedagogus irnak ala
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m) az egyezteté eljaras idészakiaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanulé
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet
informaciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

n) az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetését6l el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

0) a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszego
tanulé osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

A) A tanulo kartéritési feleldssége

Ha a tanul6 az intézménynek jogellenesen kart okoz - a kar értékének megallapitasa utan
a kart a sziilének, gondviselének meg Kkell téritenie.
A kartérités mértéke: gondatlan karokozasnal a kotelezo legkisebb munkabér egy havi 6sszegének 50
%-at, - szandékos karokozas esetén a kotelezé legkisebb munkabér 6t havi 6sszegét nem haladhatja
meg.

23. AZ EPULETEK EGESZERE VONATKOZO RENDSZABALYOK

A) Az épiiletek rendje
Az intézmények fobejarata mellett cimtablat, a tantermekben a Magyar Koztarsasag
cimerét kell elhelyezni. Nemzeti iinnepeken az épiiletet fel kell lobogo6zni.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkodé minden személy koteles:
- a kozosségi tulajdont védeni,
- a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,
- aziskola rendjét és tisztasagat megorizni,
- az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
- atiiz- és balesetvédelmi eléirasok szerint eljarni,
- amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

B) A latogatds rendje

Idegenek az épiiletekbe csak az iigyeletes portas kello tajékoztatasa utan léphetnek be. A
latogaté koteles megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat, és az épiiletben
tartozkodas varhato idétartamat. A meghivott vendégek és az elozetesen bejelentett latogatok
érkeztérol a portas telefonon értesiti a vendéglatot.

C) Az intézmény létesitményeinek és bérbeaddsi rendje

Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasarol — ha az nem
veszélyezteti az alapfeladatok— az igazgaté javaslatara a féigazgat6 dont.
Az intézmény bérleti szerzodéseiben ki kell kotni az épiiletekben tartézkodas idejét, a
rendeltetésszerii hasznalat médjat és a bérlé kartéritési kotelezettségét. A terembérléknek a
bérbeadasra kijelolt termet a portas nyitja ki a bérleti szerz6désben megjeldlt idétartamra.
A bérleti dijat — évente januar 15-ig — a HSZC allapitja meg. A fizetendé dijakat az iskola
hirdeto tablain nyilvanossa tessziik.

D) Reklamtevékenység
Az intézményekben reklamtevékenységet folytatni csak az igazgaté engedélyével lehet.




24. A HELYISEGEK ES BERENDEZESUK HASZNALATI RENDJE

A) Az alkalmazottak helyiséghaszndlata

A dolgozok az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartasi idoben akkor és olyan
modon hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a nevelé-oktatéo tevékenységet, és intézmény
egyéb feladatainak ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tilmenden igénybe
kivanja venni az iskola helyiségeit, ezt az igazgatotol irasban kell kérvényeznie a hasznilat
céljanak és idépontjanak megjelolésével.

U) A tanulék helyiséghaszndlata

rrrrrr

azutan is csak pedagodgusi feliigyelettel hasznalhatjak. A szaktantermekben a tanuldk csak a
terembeosztasban feltiintetett idében tartézkodhatnak, - kizardlag a szaktanarok jelenlétében. A
szertaros feladatkort ellaté tanulék a szaktanar tudtaval egyéb engedélyezett idépontban is bent
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vagy engedélyezett diakkor keretében tartézkodhat az iskolaban — a hazirend betartasaval.

1i) A szaktantermek haszndlati rendje
A specialisan felszerelt szaktantermekben, a szamitastechnika teremben, a nyelvi laborban, a
konyvtarban — jol lathaté helyen — kiilon helyiséghasznalati rendet kell kifiiggeszteni.
A szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség felelose allitja 6ssze, és az igazgat6 hagyja
jova. A helyiséghasznalati rend a kovetkezoket tartalmazza:
- aszaktanterem tipusa, neve,
- aterem felelosének neve és beosztasa,
- a helyiségben tartézkodas rendje,
- a hasznalati engedélyhez kotott berendezési targyak felsorolasa,
- ezen targyak és eszk6zok hasznalati utasitasa.
A helyiség felelosének engedélye kell a szaktantermek (szamitastechnika terem) hasznalatahoz.

D) A berendezések haszndlata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit nem lehet elvinni
abbol a terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok (székek,
padok) masik helyiségbe valé atvitele a terem felelésének (szertaros pedagogus, osztalyfonok)
engedélyéhez kotott. A szaktantermek felszerelési targyainak hasznialata — oktatastechnikai
eszkozok, elektronikus berendezések, sth. — csak a hasznalati utasitas betartasaval engedélyezett.
Ha kozalkalmazott kolcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irasban kell
kérvényeznie. A kolcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és az anyagi felelGsségrol
elismervényt kell aldirni. A Kkiviteli engedély csak az igazgaté alairasaval érvényes. Az
engedélyen fel kell tiintetni a kolcsonzési hataridot. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni,
melynek egyik példanyat az iskolatitkarnak kell leadni.

E) Karbantartds és kadrtérités

A gondnok felelés a tantermek, szaktantermek, eléadok, laboratoriumok, tornatermek és
mas helyiségek tisztasigiért balesetmentes hasznalhatosagaért és az azokban elhelyezett
eszkozok karbantartasaért.
Az eszkozok, berendezések hibajat a terem felelése koteles az igazgaté tudomasara hozni. A hibas
eszkozoket le kell adni a gondnoknak a hiba megjelélésével. Ujbéli hasznalatbavételrél a gondnok
tajékoztat. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni
kell.
Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eléidézett kart a
karokozénak meg kell tériteni. A tanulok altal okozott karokrél az osztalyfonok koteles a sziilot
értesiteni. Az igazgato felelosége a kar felmérése, és a kartérités sziilovel, gondviselovel torténo
rendeztetése.



25. AHAGYOMANYAPOLAS CELJA ES TARTALMI VONATKOZASAI

A) A hagyomdnydpolas célja

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége.
A nemzeti iinnepélyek és megemlékezések rendezése és megtartasa a fiatalok nemzeti identitastudatat
fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai kozé tartozé rendezvények a
kozosségi élet formalasat, a kozos cselekvés 6romét szolgaljak, a fiatalokat az egymas iranti
tiszteletre nevelik.

B) Nemzeti iinnepélyek

A nevelétestiilet dontése alapjan intézményi szintii iinnepélyt tartunk az alabbi nemzeti iinnepek elétt:
- 1956-0s forradalom
- 1848-as forradalom
- junius 4. — (Nemzeti Osszetartozas Napja)

A nevelétestiilet dontése alapjan az osztalykozosségek szintjén tartott megemlékezések az alabbiak:
- oktober 6. (Aradi vértanik napja) — felel6s: a torténelem munkakozosség
- januar 22. (A magyar kultira napja) — felel6s: a magyar munkakozosség
- februar 25. A kommunista diktatira aldozatainak napja (torténelem ora)
- aprilis 11. (A koltészet napja) — felel6s: a magyar munkakozosség
- aprilis 16. A holokauszt aldozatainak emléknapja (torténelem

ora)

- Torténelem orak keretében megemlékeziink:
- februar 25. (a kommunizmus aldozatainak emlékérol)
- aprilis 16. (a holocaust aldozatainak emlékérol)

C) az intézmény hagyomdanyos rendezvényei
Az intézmény hagyomanyos rendezvényei:
- Tanévnyité iinnepély
- Golyabal
- Szalagavat6
- Ballagas
- Tanévzaroé iinnepély

D) A hagyomanydpolds tovabbi formdi
Az osztalyfonokok az indulé évfolyamon a tanulékat tajékoztatjak iskolank rovid
torténetérol, névadojarol, a varos nevezetességeirol.

26. A HAGYOMANYAPOLAS KULSOSEGEL FELADATAI

A) A kotelezd viselet

Az intézmény iinnepélyein a pedagégusoknak és a didkoknak egyarant iinnepléruhaban kell
megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelmi multunk kiemelkedé eseményei vagy
kovetésre mélté személyei irant. A tanuléknak iinneplé ruhdban kell megjelenni a vizsgakon.
Unnepi egyenruha lanyok részére: vilagos bliz, s6tét szoknya
Unnepi egyenruha fitk részére: fehér ing, sotét nadrag.

B) A hagyomanydpoldssal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idopontokat, valamint felelosoket a
munkaterv hatarozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (iinnepélyekre,
tanulmanyi és sportrendezvényekre stb.) valé megfelelé szinvonalu felkészités és felkésziilés a
pedagégusok és a tanulok szdmara — a képességeket és a ratermettséget figyelembe véve —
egyenletes terhelést adjon. Az intézményi szintii iinnepélyeken és rendezvényeken a pedagégusok
és tanulok részvétele kotelezé az alkalomhoz illé 61tozékben.



27. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

A) Az egészségiigyi prevencio rendje

A tanulok az Intézményben heti 2 alkalommal délel6tti rendelési idé alatt orvosi ellatasban
részesiilhetnek. Ezen tilmenden a védoné fogadja a gyerekeket egészségiigyi problémaikkal kapcsolatban.
A védoné kapcsolatot tart a segité intézményekkel . Az iskolaorvosi ellatas - kiilon jogszabalyokban
rogzitett -, megel6z6 orvosi intézkedéseket és sziirgvizsgalatokat tartalmazza.
Az iskola vezetdje és az iskolaorvos kozotti szerzodéses megallapodas alapjan az iskola-
egészségiigyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:
- a tanuldk évfolyamonkénti torzslapozo vizsgalata és ortopéd sziirése,
- a konnyitett- és gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése,
- agyermekek kotelezo védooltasokban valé részesitése,
- szinlatas és latasélesség vizsgalat,
- egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatok végzése,
- az étterem, a tornaterem és a mosdo helyiségek (WC-k) egészségiigyi ellenérzése,
- fogaszati sziirés.
A kotelezé orvosi vizsgalatokat, védéoltasok idépontjat Ggy kell osztilyonként megszervezni,
hogy az a tanitast a leheté legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mod van ra, a vizsgalatok a
tanitas el6tt vagy utan torténjenek.
Az osztalyfonokoket — akiknek gondoskodniuk kell arrél, hogy osztalyuk tanul6i az orvosi té-
vizsgalatokon megjelenjenek az helyettes tajékoztatja az aktualis egészségiigyi
ellatasrol.

U) A testi nevelés és a gyogytestnevelés rendje

Kozoktatasi intézményiink a tanulék egészséges fejlodése érdekében biztositja a
mindennapos testedzést. A tanulék hetente az dérarendbe illesztetten ketto-harom testnevelés
oran vesznek részt, - a tobbi napon a testnevel6 tanarok tomegsport keretében tartanak
szamukra testedzéseket. Az egészséges tanuldokat testnevelés oOrardl atmeneti idére csak az
iskolaorvos mentheti fel, - szakorvosi vélemény alapjan. A felmentést a tanulokoteles a testneveld
tanarnak atadni. A tanulék egy részének egészségi allapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos
konnyitett- vagy gydgytestnevelési foglalkozast irjon elé a szamukra.
Az eseti vagy tartéosan felmentett tanulé a testnevelés ora(ko)n Kkoteles a kijelolt helyen
tartozkodni. Innen csak a testneveld tanar tudtaval tavozhat. A sziilovel is egyeztetett kiilon
kérelem alapjan a tartésan felmentett tanulé az elsd, ill. utolsé oOraroél tivol maradhat. Az
engedélyezési kérelmet, ill. annak jévahagyasat az ellen6rzé konyvbe kell rogziteni. A kérelmet a
sziilo nek, az engedélyezést a testnevel6 tanarnak kell aldirni!
A konnyitett testnevelés soran az érintett tanulé részt vesz ugyan az érarendi testnevelés érakon,
de bizonyos mozgasokat és gyakorlatokat — allapotatdél fiiggéen — nem kell végrehajtania.
Az iskolaorvos — a szakorvosi vélemény figyelembe vételével — a tanulokat gyoégytestnevelési
foglalkozasokra utalhatja. A gyogytestnevelési orakat szakképzett gyogytestneveld tanar vezeti.

1) Az egészséges életmodra nevelés

A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlodése sziikségessé teszi az egészségiigyi felvilagositast.
Az iskolaorvos és mas kiilso eloadok az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges
életmodra nevelése érdekében felvilagosito eléadasokat tarthatnak.
Kiilondésen fontos, hogy a tanulok az egészséget veszélyeztetd élvezeti szerek karos hatasairél
(dohdnyzas, droghasznalat, alkoholfogyasztis, stb.) az életkoruknak megfeleléomdodon
tajékozodhassanak.
Az intézmény alkalmazottai a tanul6ktdl elkiilonitett, e célra Kijelolt helyen dohanyozhatnak.

A tanulokkal az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eléirasokat, a foglalkozasokkal egyiitt
jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat a szorgalmi idé6 megkezdésekor, valamint
sziikség szerint a tandrai, tanéran Kkiviili foglalkozas soran, iskolai rendezvény elétt életkoruknak és
fejlettségi szintjiiknek megfeleléen ismertetni kell. Az ismertetés a szorgalmi idé6 megkezdésekor, valamint
iskolai rendezvény elétt az osztalyfonok, tandrai és tanoran kiviili
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foglalkozason a foglalkozast tart6 pedagogus kotelessége. Az ismertetés tényét és tartalmat
dokumentalni kell.

Az iskolaba — ha van szabvany — csak ennek megfelelo eszkozok és felszerelések viheték be. A
pedagégus — az iskola szervezeti és miikodési szabdlyzatiban, hazirendjében meghatarozott
védé, 6vo eldirasok figyelembevételével — viheti be az iskolai foglalkozasokra az altala készitett,
hasznalt pedagogiai eszkozoket.

A tanul6 az iskolaban nevel6-oktaté munkahoz sziikséges eszkozt, berendezést csak a
szaktanar feliigyeletével hasznalhat. A szaktanar feliigyelete mellett sem hasznalhato
azonban olyan eszkoz, berendezés, amelyet jogszabaly vagy az eszkoz, berendezés
hasznalati utasitasa veszélyesnek mindsit. A folyosokra kihelyezett szamitogépeket a
tanulok feliigyelet nélkiil hasznalhatjak.

28. A TANULO ALTAL ELOALLITOTT DOLOG VAGYONI JOGARA
VONATKOZO DIJAZAS SZABALYAI

Az intézmény és a tanulé kozotti eltéré megallapodas hidnydban a tanulé jogutédjaként az
iskola szerzi meg a vagyoni jogokat minden olyan, a birtokaba Keriilt dolog felett, amelyet a
tanulé allitott elé

a) tanuldi jogviszonyabol eredo kotelezettségének teljesitésével osszefiiggésben, illetve

b) tanuléi jogviszonyhoz kapcsolédd, azonban az abbél szarmazo kotelezettségekhez nem
kotodo feladatok teljesitésekor.

A tanulot megfeleld dijazas illeti meg, ha az iskola a vagyoni jogokat masra ruhazza at.

A megfelelé dijazasban a tanulé — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziiléje

egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg, ha a vagyoni jog atruhazasa
alkalomszeriien, egyedileg elkészitett dologra vonatkozik.

A tanitasi orak keretében, a tanitasi folyamat részeként, rendszeresen, osztaly, csoport
keretében elkészitett dolgok vagyoni joganak atruhazasa esetén a megfeleld dijazast a teljes
oktatasi folyamatban részt vevok altal végzett tevékenységre megallapithaté eredmény
(nyereség) terhére kell megallapitani az alabbiak.

A megfelel6 dijazas megallapitisara vonatkoz6 rendelkezések a szakképzésben részt vevo
tanulékat megilleté juttatasok tekintetében nem alkalmazhaték arra a tanuléra, aki a
szakképzésben tanuldszerzédés alapjan vesz részt.

29. AZ ADATKEZELES ES -TOVABBITAS INTEZMENYI RENDJE

Az adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendjét az intézmény SZMSZ-ének mellékleteként
kiadott adatkezelési szabalyzat hatarozza meg.

Az adatkezelés idotartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.
Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, illetve mdodositasanal a sziiléi szervezetet és az iskolai
didkonkormanyzatot egyetértési jog illeti meg.

Az elektronikus és az elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje




