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Bevezeteés

Intézményi adatok

Az intézmeény hivatalos neve: Gyulai SZC Szigeti Endre Technikum és Szakképzo Iskola

Az intézmén: jogdllasa: Av intézmény jogilldsa, intézmdénvtipusa, pedagdgiai feladatai a 2019.
évi LXX. térvény (Szkt.) és a 12/2020. (1I. 7.) Korm. rendelet alapjan lettek meghatdrozva.

Az intézmény tipusa: szakképzd intézmény
A szakképzo intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladatai:

Alaptevékenységek a Gyulai SZC Alapité okirataban foglaltak szerint.

Okirat szama: 11/1883-1/2025/PKF

Alapfeladatai:

e technikumi szakmai oktatas,

o szakképzod iskolai szakmai oktatés,

e atdbbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhet6, oktathaté mozgasszervi fogyatékos,
latasszervi fogyatékos, hallasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus
spektrumzavarral vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizd6 sajatos nevelési igényti
tanulok ellatasa.

Intézményi alapadatok

Az iskola alapitas éve : 1942

Az iskola fenntartéja : Gyulai 5Z2C

Cime . 5700 Gyula, Szent Istvan ut38.

Az iskola székhelye : 5520 Szeghalom, Ady Endre utca3.
Az iskola postacime : 5520 Szeghalom, Ady Endre utca3.
Az iskola telefonszamai . 06-66-218909, 06-20-2579409

Az iskola internet cime : www.szeszi.hu

Az iskola kézponti e-mail cime :  szeghalom@gyszc.hu



Az intézmény bélyegzbinek felirata és lenyomata:

Hosszubélyegzo: Gyulai SZC Szigeti Endre Technikum és Szakképz6 Iskola
5520 Szeghalom, Ady Endre u.3.
OM azonositd: 203069/033

Korbélyegzo: Gyulai SZC Szigeti Endre Technikum és Szakképz6 Iskola
5520 Szeghalom, Ady Endre u.3.
OM azonosito: 203069/033



A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT (SZMSZ) CELJA, JOGI ALAPJA ES
HATALYA

Ay SZMSZ célja, biztositani v intézmény jogszerlt mikidését, garanidlja a nevelo-oktatd
munka zavartalan miikodését és érvényre juttatja a Koznevelési térvényben, a Szakképzési
térvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltakat. Tovdbbd meghatirozza az intézményi
miikodés rendjét mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jogszabaly, valamint a Gyulai SZC nem
utal mas hataskorbe. Ezen jogszabdlyok és rendelkezések alapjan vallal felelosséget a jogi
maeatartasok minél hatékonychb érvényestiléséért az intérményben. Az S7ZMSZ az intézmény
szakmai programjaban rogzitett cél és feladatrendszer raciondlis és hatékony megvaldsitasat
szabalyozza. A Szervezeti és Miik&dési Szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és
megtartatasa feladata és kotelessége az iskola valamennyi alkalmazottjanak, tanuldjanak,
tovabba azoknak, akik kapcsolatba kerillnek az iskoldval és részt vesznek feladatainak
megvalositasaban, illetdleg igénybe veszik a szakképzé intézmény szolgdltatdsait.

Jogszabalyi hattér

Térvények:

e 2019. év LXXX. torvény a szakképzésrol

« 12/2020. (I1.7.) Korm. rcndelet a szakkd pzésrol szolo (irvény végrehajtasardl

e 1999, évi XLIIL térvény a nemdohanyzok védelmérdl

e 2011. évi CXII. térvény az informacios Onrendelkezési jogrol és

az informaécidszabadsagrol

o 2012. évi L. térvény a munka tdrvénykdnyvérsl (Mt)

« Rendeletek:

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

o 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a k&zfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kdvetelményeirdl

e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitk§désérél és a
szakképzési intézmények névhasznalatardl

o 245/2024. (VIIL. 8.) Korm. rendelet — a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a

hasznalatiaban korlatozott tirgyak korér6l, valamint a targyakra vonatkozo eljarasrend
részletes szabalyairol (a tovabbiakban: Korm. rendelet)



A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat teriileti, személyi, idobeli hatialya

A Szervezetl és Mikodési Szabilyzat személyi és teriileti hatdlya kiterjed az egész
intézmenyre, valamennyi oktatdjara, alkalmazottjary, tanuldira és sziileikre, a gyakorlati
oktatasban kézremikodokre, mindenkire, aki az intézménnyel kapcsolatba keriil, igénybe
veszi szolgaltatasait, valamint az intézménnyel ideiglenesen kapcsolatban allo
személyekre.

A Szerverzeti és Mikadési Szabalyzat és a mellékletét képezo egveh belsd szabdlvzatok,
igazgatol utasitasok betartdsa az intézmeény valamennyi oktatdjara és alkalmazottjara

nézve kotelezd érvényi.

A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat visszavonasig érvényes.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az oktatd testiilet fogadja el.

Az elfogadas el6tt véleményt nyilvéanitanak:

e Szildi szervezet
e Diakénkormanyzat

A Szervezeti és Miiktdési Szabalyzat életbe 1épéséhez a fenntarto egyetértése sziikséges.

A Szervezeti és Miikodc«i Szabalyzat nvilvanos és hozzaférhetd. Jelen Szervezeti és
Miikédési Szabalyzatot a tanuldk és sziileik, a munkavallaldk és mas érdeklodok
megtekinthetik:

¢ az igazgatdi irodaban, munkaidében;
e az iskola oktatdi szobdjaban;
e az iskolatitkdmal;

e valamint az iskola honlapjan.

Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok felsoroldsat a
Szakképzeési Centrum Szervezeti és Mikodeési Szabalyzata tartalmazza.



1. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

Az intézmény mikidési rendjét meghatiarozdé dokumentumok

Az intézmény térvényes mikodését az aldbbi — a hatdlyos jogszabalyokkal
Osszhangban allo — alapdokumentumok hatarozzak meg:

e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
« a Szakmai rogram
¢ a Hazirend

Az intézmeény tervezhetd €s elszamoltathato mikddésének részenként funkcionalnak
az alabbi dokumentumok:

e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
» egyéb belsd szabélyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznélatanak rendje).

Intézményi alapdokumentumokrdél vals tijékozodas rendje
Az intézményi Jokumentumok nyilvanosak, 0zt minden éiintett tanuld, sziild, valamint
az iskola alkalmazottai megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhett az iskola
honlapjan, a ,.Dokumentumok™ menii pont alatt.

A Szakmai program, a Hézirend és az Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy
nyomtatott példdnya megtaldlhaté a fenntartonal, az iskola titkdrsigan és az iskola
kinyvtardban, ahol a nyitva tartds ideje alatt minden érdekl6dé helyben
tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklddok felvilagositast kérhetnek az
iskola igazgatdjatdl és az igazgatd helyettesektol, eldzetesen egyeztetett idépontban.

A Szakmai Program

A szakképz6 intézmény szakmai programja, amely figyelembe veszi a Szakképzés 4.0
célrendszerét, magaban foglalja:

a) a Szkr. 14. § (2) alapjan a szakképzd intézmény Szakmai programjat, amely
tartalmazza az intézményben folyd nevel6- oktaté munka feladatait, szakmai alapjait.

b) a Szkr. 14. § (2) alapjan az egészségfejlesztési programot a 102. § (4) bekezdés
szerint.

c)a Szkr. 14. § (2) alapjan az oktatasi programot.

d) Képzési programot.

Az éves munkatery

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény Szakmai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok



idére beosztott cselekvési tervét a feleldstk és a hataridok megjelslésével.

Az intézmény éves munkatervét az igazgato késziti el, az oktatdi testiilet hagyja jova a
lanévnyitd érlckezleten. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek
elfogaddsakor be kell szerezni a szill6i szervezet és a didkdnkormanyzat véleményét. A
munkaterv egy példanya az informatikai halézatban elérhetéen az oktatoi testillet
rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai
hirdet6tablan is el kell helyezni.

A tanéy rendjének megchatarozdsa

A tanév altalanos rendjérdl az oktatdsért felelds miniszter évenként rendelkezik. A tanév
helyi rendjét, programjait az oktatoi testiilet hatdrozza meg és régziti munkatervben az
érintett kizosségek véleményének figyelembe vételével.

A tanév helyi rendje és annak kozzététele

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikdésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és iddpontokat:

= az ol:tatdi testiileti ¢rickezletek idOpontjait;
® az intézményi rendezvények és innepségek maodjat és idépontjat;

" atanitas nélkilli munkanapok programjat és idépontjat;
= avizsgak (felvételi, osztalyozd, javitd, kiilonbozeti, érettségi) rend;jét;

" atanitdsi sziinetek (dszi, téli, tavaszi) idépontjat - a miniszteri rendelet keretein beliil;

= anyilt napok megtartasanak rendjét és idejét;
= az Oktatasi programban szereplo tanulmanyi kirandulasok idejét.

Az intézmény nyitva tartisa

Az iskola épiilete a szorgalmi id6szakban tanitdsi napokon 6 6ratol 20 6réig tart nyitva,
Azonban a 15 6ra 30 perc utani benntartozkodds csak oktatdi leligyelet mellett
engedélyezett az iskola tanuldinak, Ettél valo eltérést eseti kérések alapjan az igazgatd
engedélyezhet.

Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi sziinetek alatt nyitva tartas csak az intézmény
vezetbje Altal engedélyezett programok idGtartamara lehetséges. A tanitasi sziinetek
alatt a nyitva tartdst az elére kozzétett tigyeleti rend hatdrozza meg. Az intézményt
egyébkeént zarva kell tartani.

A tanév, a tanitasi napok rendje

Miniszteri rendelet szerint, minden tanévre kiadva.

A tanitasi 6rak rendje

Az oktatas €s a nevelés az ératervnek megfelelden, a tantargyfelosztissal 6sszhangban
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levé drarend alapjan torténik az oktatok vezetésével a kijeldlt tantermekben.

elére cgyeztetett idGpontban, engedéllyel jogosultak a tanitasi 6idk latogatasara. Minden
egyeb esetben a latogatasra az igazgatd vagy az altalanos igazgato helyettes adhat
engedélyt. A tanitdsi 6rak megkezdésiik utdn nem zavarhatdk, kivételt indokolt esetben az
igazgato, illetve az altaldnos igazgatd helyettes tehet. A tanitasi 6rak tanuldkra vonatkozd
szabdlyait a hazirend tartalmazza.

Az 6rakbzi sziinetek rendje

Az orakézi sziinetek iddtartama: 10 illetve 20 perc, a hizirendben feltiintetett csengetési
rend szerint.

Az intézményi feliigyelet rendszabdlyai

Az iskolaban a tanitasi id¢ alatt tanulo feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat. Az érarend
szerinti kételezd tanitasi orak és a tanoran kiviili foglalkozasok alatt a tanuldkra a
tandrat vagy a foglalkozast tartd oktatd feliigyel. Az orakozi sziinetekben, valamint
kdzvetleniil a tanitasi id6 el6tt a tanuldk feliigyeletét az ligyeleti rend szerint beosztott
tigycletes oktatok litjak el

Az intézmény évente ligyeleti rendet hatdroz meg az orarend fiiggvényében. Az
ligyeleti rend beosztasaért az altalanos igazgatd helyettes a felelos. Az ligyeletre
beosziott vagy az ligyeletes helyettesitésére kijelolt oktato felelés az tigyeleti teriilet
rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasaéri. A folyosdiigyeletes a hozza tartozoé
teriileicn az tigyeleti idoben teljes [clel6sséggel lartozik a tanulokért és a tanulok altal
veégzett teveékenységert, ligyel a tanulok testi épségének és az intézmeény technikai
eszkozeinek védelmére.

Az osztalyoz6 vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulonak osztalyozd
vizsgat kell tennie, ha:

e aigazgatd felmentette a tandrai foglalkozasokon valo részvétel aldl;

e aigazgato engedélyezte, hogy egy vagy t6bb tantargy tanulmanyi
Livetelményénck egy tanévben, illetve az eloirtnal révidebb 1d6 alatt tegyen

e eleget;

e ha a tanul¢ elérehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybol;

e egy tanévben 250 oranal tobbet mulasztott, és az oktatoi testiilet nem tagadta meg az
osztalyozo vizsga letételének lehetGségét;

e |a atanulo hianyzasa egy adott tantargybdl az évi tanitasi érak 30%-at meghaladta
és az oktatoi testiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét;

s atvételnél az iskola igazgatdja el6irja;
e atanulo fliggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.
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Az a), b), c), g) esetben, ha a tanulé kérésére jon létre (pl. utélag fel szeretné venni a
valaszthato tantargyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanulé koteles az
osztadlyozd wvizsga kitlizott id6pontja elotl legalabb 10 nappal az altaldnos igazgatd
helyettesnel a vizsgara jelentkezni. az igazgato helyettes a jelentkezések Gsszegzése utdn
kijelsli a vizsgabizottsagot, meghatarozza a vizsga idejét és helyét.

Az a tanuld, aki elérehozott érettségi vizsgdra jelentkezik, elézetes irdsbeli kérelmére két
nap igazolt tAvollétet kaphat az elérehozott érettségi vizsodra vald fell:észiilés érdekében.
A kérelem benytjtasat kévetd tavolléte igazolt hianyzdsnak mindsiil. Az engedély nélkiili
vagy utdlag igazolt tavollét igazolatlan hidnyzdsnak. szamit.

A tanulék nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasinak rendje

Az

A tanuldk munkarendjénck részletes szabdlyait az isl-ola hazirendje hatdrozza mee. A
Héazirend betartasa a Szakmai program céljainak megvaldsitdsa miatt az intézmény
valamennyi tanuldjara nézve kételezd.

A tanuldk a tanitdsi id6ben csak indokoltan, engedéllyel, a hazirendben szabilyozott
mdédon hagyhatjék el az iskola teriiletét.

Tanitdsi napokon a hivatalos tigyek intézése az igazgatd 1, igazgatd helyettesi,
iskolatitkari iroddkban torténik, hétf6tél csiitortokig 8:00 és 16:00 kozott, pénteken 8:00
és 14:00 kozott,

Az oktatd és szakoktatd az oraja alatt felelos a rendért. a terem allapotaért. A tantermet,
mihelytermet olyan allapotban kell dwdnia a kovetkezd o6rdra, hogy ott rendben
megkezdtdhessen a kdvetkezo tanora.

alkalmazottak nevelési-oktatisi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az oktaték munkaidd beosztisdt nemzeti kdznevelésrdl szold 2011, évi CXC. torvény
02.§ (5) (6) bekezdései szabdlyozzak. a 40 oras teljes heti munkaidd harom részre bunija:
kotetlen, kotott, és ezen beliil drakkal, foglalkozasokkal lekotott részre.

e Kotott munkaidé: Ez a kotelezé munkaidd 80%-a, vagyis heti 32 dra. Ezt az id6t az
igazgato altal meghatdrozott feladatokkal koteles tolteni az oktatd. Ez munkaidejének
azon r¢sze, amellyel el kell szamolnia. A fennmaradd 20% felett teljesen szabadon
rendelkezhet az oktato,

o Neveléssel-oktatdssal lekétdtt munkaidd: Ez a teljes munkaidd (heti 40 ora) 55- 65%-
a, ami heti 22-26 orat jelent. Ugyanakkor ez teszi ki a kstdtt munkaidé jelentés részét
is. Ebben az iddkeretben rendelhetdé el az oktaté szamara tandrai és egyéb
foglalkozasok megtartasa.

e A kétott munkaid6é fennmaradd részében az oktatd a nevelés-oklatast eldkészitd,
nevelés-oktatassal Osszefliggd egyéb feladatokat, tanuldi feliigyeletet, tovabba eseti
helyettesitést lat el. Ide tartozik minden olyan egyéb feladat, amely az eseti
helyettesités kivételével nem valamilyen foglalkozds megtartasét jelenti, igy példaul
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felkésziilés a foglalkozdsokra, tanitdsi Ordkra; gyermek-és ifjusagvédelemmel
Gsszefiiggd feladatok; intézményi dokumentumok készitése stb.

Az oktald heti 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatissal lekdtétt munkaid6
beosztasat az iskola érarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatdrozza meg.

A neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidd és a kotott munkaidd kozotti érakban ellatandé
feladatokat az igazgat6 hatarozza meg. A feladatok meghatdrozasanak elve az arinyos és
egyenleics feladatelosztds az oktaidi testiilet tagjai kozott.

A kotott munkaidd feletti munkaidé részében az oktatd maga jogosult meghataroznia
munkaideje beosztasat vagy felhasznaldsat.

Az oktatd, szakoktatd az orai kezdete el6tt legalabb 15 perccel koteles az iskolaban
megjelcind, és 6rdit ¢ mindenkori cséngetési rend szerint felkész(illen, pontosui kezdeni
¢s befejezni. A reggeli ligyeletet ellaté oktaténak az tigyelet megkezdése elétt legaldbb 5
perccel meg kell érkeznie az iskolaba.

Az iskolan kiviili helyszinen megvalosuld gyakorlati foglalkozds esetén a sziinetet a
szakolktaté engedélvezi, de a tannldk feliigyeletérd] ebben az esetben is gondoskodnia
kell.

A testnevel6 oktatoknak az 61t6z6t ki kell nyitniuk a tanitds megkezdése el6tt legaldbb 10
perccel, és a tanorak alatt az 6ltézéket zarva kell tartaniuk. A tanulok dtadott értékeinek
megorzésérdl az 6ra megkezdése el6tt gondoskodni kell.

Betegség, hidnyzds esetén munkakezdés el6tt az igazgatot értesiteni kell, akadalyoztatasa
esetén az altalanos igazgatd helyettes, akik megszervezik a helyettesitést. Az ujbdli
munkaba allast jelezni kell, legkésébb a megel$z6 munkanap 15 draig.

A nevelé-oktato munkat kozvetleniil segito és az egyéb munkakort betoito alkalmazottak
munkarendje

A nem oktaté munkakérben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozd jogszabalyok
alapjan — az igazgato hatdrozza meg. Az egyedi munkaidé beosztasokat az egyes
munkakari leirasok tartalmazzak. Betegség, hidnyzds esetén az illetékes munkahelyi
vezetdl kell értesiteni.

Oktatoi ligyelet

Az 6rakozi sziinetekben, valamint a tanitdsi 1d6 el6tt az altalanos igazgatd helyettes altal
kialakitott igyeleti rend biztositja a tanuldk feltigyeletét.

Az oktatok reggeli tigyelete 7 éra 30 perckor kezdddik. Az tigyeleti beosztast 6rarendhez
igazodva kell meghatdrozni. Az {ligycletes oktaté figyelemmel kiséri a tanuldk
viselkedését, a folyosdkon a tisztasdg megorzését €s a dohanyzasi tilalom betartasat.



Baleset esetén intézkedik.

A gyakorlati foglalkozasok sziineteiben a feliigyeletet a foglalkozést tarté szakoktato latja
el.

A tanitas nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kiranduldsokon, mizeum és
szinhazlatogatasokon, valamint egyeéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait szintén
igazgat6 helyettes hatdrozza meg.

Helyiségek, berendezések hasznilatinak szabdlyai

Vagyonvédelmi okokbdl zirva kell tartani nyitvatartdsi id® alatt is a tantermeket,
szertdrakat €s a tornatermi 6ltozoket. Osztalytermek nyitdsa-zarasa, az aramtalanitas, a
hézirend szerint térténik.
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Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaléi feleldsek:

e az iskola tulajdonanak megdévasaért, védelméért,
e az iskola rendjének, tisztasdganak megérzéséért;
e a Tiiz- és balesetvédelemi, valamint a Munkavédelmi szabdlyok betartdsaért;

e aziskolal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban és a Hazirendben
megfogalmazot! eléirdsok betartasaért.

Az alkalmazottak helyiséghasznilata

A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitva tartdsi idében akkor, és
olyan modon hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet és
az int¢xmény egyéb [vladatainak ellifdsdt. Ha intézményi alkalinazott a nyitva tartasi
idon tal kivanja igénybe venni az iskola helyiségeit, ezt az intézmény igazgatdjatol kell
kérvényeznie a hasznalat céljanak és id6pontjanak megjelélésével.

A tanulék helyiséghasznalata
A tanulék az iskola I¢tesitményeit, helviségeit €s czek berendezéscif a tanitasi idéhen és
azutan csak oktatd feliigyeletével hasznalhatjdk. A tantermekben a tanuldk csak a
terembeosztdsban feltiintetett iddben tartézkodhatnak, kizérdlag a szakoktatok

------

diakkor keretében tartozkodhat az iskolaban, a Hazirend betartasaval.

A tantermek hasznalati rendje

A tantermekben, a konyvtirban, a szdamitastechnika termekben, nyelvi laborban,
gyakorlati szakianteremben kilén helyiséghaszndlati rendet kell kialakitani. A
tantermek haszndlati rendjét a helyiség feleldse dllitja ssze, az igazgat6 hagyja jova.

A tantermelk haszndlati rendje
A tantermekben, a kényvtarban, a szdmitdstechnika termekben, nyelvi laborban,

gyakorlati szaktanteremben kiilon helyiséghasznalati rendet kell kialakitani, A
tantermek hasznalati rendjét a helyiség felelose éllitja ssze, az igazgatd hagyja jova.

A berendezések hasznalata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszereléseit, eszkozeit nem lehet
elvinni abbdl a terembdl, amelynek helyiségleltardba tartoznak. Kivételes esetekben a
berendezesek masik helyiségbe valé atvitele a terem felelésének engedélyéhez kotott. A
szaktantermek felszerelési targyainak haszndlata oktatdstechnikai eszkézok,
elektronikus berendezésck, stb. csak a hasznalati utasitds betartisaval engedélyezetl.

Karbantartis és kartérités

A igazgatd 4ltal meghatdrozott személy felelds, a tantermek, szaktantermek,



laboratoriumok, tornatermek és mas helyiségekben elhelyezett eszkozok
karbantartdsaért, balesetmentes hasznalhatésagdért. Az intézmény teriiletén az épiilet
felszerelésében és berendezési targyaiban el6idézett kért a karokozénak meg kell
tériteni. A kartéritésre vonatkozoan a Nkt. 59. § (1)-(4) bekeza¢seit kell alkalmazni.

A tanuldk altal okozott kdrokrol az osztalyféndk koteles a sziilot értesiteni. az igazgat6
altal megbizott személy feladata a kar felmérése és a kartérités rendezése a nagykori
tanuloval, a sziilovel, gondviselével. Stlyos karokozds esetén az igazgatd koteles
tdjékoztatast adni a Centrum infézmény vezetsjének.

Az iskola helyiségeit els6sorban a tanitasi idon til és a tanitdsi sziinetekben lehet kiils6
igényléknek kiilén megallapodés alapjan, a fenntartd hozzajarulasaval bérbe adni. A
kiils6 igenybevevok csak a megallapodas szerinti helyiségekben tartdzkodhatnak, a
megszabott idétartamban.

AZ OKTATOI MUNKA BELSO ELLENORZESI RENDJE

Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsé ellenérzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtasdnak ellenérzése az igazgaté feladata. Az intézményben
az cllendrzés az igazgato kotelessége és feleldssége.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének célja az intézményben folyd nevelé-oktatd
munka atfogéd ellenérzése, az esetlegesen felmeriilé hibak észlelése és korrigdlasa, a
munka hatékonysdganak emelése. A folyamatos ellen6rzés megszervezéséért, s
hatékony mukdadtetéséért az intézmény vezeidie felelds.

Az ellenbrzeés ¢ves ltemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felelosok
megnevezesével. FEllendrzést végez az iskola egészét illetden az igazgatd, sajat
hataskériikben az igazgato helyettes és a munkakozosség vezetdk. Az osztalyfénsksk
ellendrzési jogkore az osztalyukban folyé oktaté-neveld munkara terjed ki.

Munkakori leirdsuk kitelez6en szabalyozza az alabbi feladatkért ellaté vezetok és
oktatok pedagdgiai és egyeb természetii ellendrzési kitelezettségeit:

e az altalanos igazgato helyettes,
¢ amunkakézosség-vezetok,
o az osztalyfénokok,

e az oktatok.
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Minden tanévben ellendrzott teriiletek:

e A tanitasi 6rdk, gyakorlati foglalkozasok. Az ellenérzést az igazgatd, az igazgat6
helyettes. a munkakdzdsség-vezetdk, sajat osztilyukban az osztilyfénokok végzik
ora- ¢s foglalkozas latogatasaval.

e A munkakdzosségek munkdja. Az éves munkatervben rogzitett {itemezés szerint a
munkakozosség-vezetd iskola vezetdsége elotti beszamoltatasaval torténik.

* A tanitasi orak kezdésének és befejezésének gyakorlatit az ligyeletes vezetd
rendszcresen ellendrzi. az igazgato alkalomszertien.

e Pedagdgiai adminisztracio ellendrzése: beirdsi naplo, térzslapok, bizonyitvanyok,
tanulményok alatti vizsgdk iratai, az érettségi és szakmai vizsgdk iratai. Ezek
ellendrzesét az igazgatd és az igazgatd helyettes végzik, az igazgato az aldirasi jog
gyakorlasaval is végzi az ellendrzést.

e A szildi értekezletek, [ogaddérak rendjét az igazguld és helyettese cllendrzik.

e Az igazolatlan hidnyzdsok szamanak alakulasa. Az ellendrzést az osztalyfonokok
folyamatosan végzik, az altalanos igazgat6 helyettes havonta ellenérzi a naplé
ellendrzése soran.

A igazgatd rendkivili ellenfirzést is clrendelhet, Kérheti a rendhiviili ellendrzcés
megtartasat a szakmai munkakzisség, a sziil6i kozosség is.

Az ellenbrzés tapasztalatait az ellenérzést végzé ismerteti az érintett oktatoval,
munkakozosség-vezetovel, illetve a munkakdzosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen
feltart hibdk. hidnyossagok kikiiszébolésére, pétlasara vonatkozé hatéridés feladat vagy
ulusitds is kapesolodik. Az dltalanosithato tapasztalatok Gsszegzésére oktatdi testileti,
vagy munkakdzosségi értekezleten kerdil sor.

A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK
NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN A NEVELESI-OKTATASI
INTEZMENNYEL

Az iskola a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk és az
alkalmazottak biztonsdga érdekében szabdlyozza a belépés és benntartézkodas rendjét
mindazon személyek esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskola helyiségeinek bérléi a leadott névsor alapjin léphetnek be az iskoldba.
Heétvegen, linnepnapokon és tanitasi sziinetekben (a kijeldlt iigyeleti napot kivéve) csak az
intézmény vezetdjének kiilon irasos engedélyével tartézkodhatnak idegenek az intézmény
teriiletén, és a regisztracié ekkor is sziikséges. Regisztracid nélkill léphetnek be az
épiiletbe a sziilok a fogadddrak, sziildi értekezletek, sziildi részvétellel zajlod iskolai
rendezvények esetén.



Az iskoldban vald tartozkodas szabalyai:

Az intézménybe 1ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldit helyen,
személynél tartézkodhatnak.

A tanitdsi 6rdk latogatasara az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd engedélyével
keriilhet sor, az érék 1ényeges zavarasa nélkiil.

A sziil6k, vendégek fogaddsa egy adott rendezvény, program esetén az erre
kijelolt tanteremben, vagy az {innepély helyszinén térténik.

Az intézményben tartézkodé idegenek (vendigek, javitdsi-karbantartdsi munkat
végzd szakemberek, stb.) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetéség szerint
ne zavarjak meg az oktatémunka rendjét.
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4. ASZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az intézmény szervezeti dbrija

A GYSZC SZIGETI ENDRE TECHNIKUM ES SZAKKEPZO ISKOLA SZERVEZETI FELEPITESE

FELNATTRERZES) N ISKOLATITKAR
VEZETD i ADMINISZIRATORDX

ULRKARDZDSSEQVETET DK TECHATEA BOLOOZAK

iTATIK OKTATOR DKTATON HICS TA00K
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Az intézmény szervezeti egységei

Intézményvezetés:

Az iskola vezeldje az igazgato, aki a Szakképzési torvény el6irasai szerint felelds az
intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, dont az intézmény mikddésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskérébe.

A igazgatod kozvetlenill irdnyitja az igazgatd helyettes munkajat, a gazdasagi ligyintézdt,
az iskolatitkart, a rendszeroazdat, a konyvtarost, a tankéinyvfelelst.

Kapcsolatot tart az érdekvédelmi szervezetekkel, a didkonkormanyzattal, a sziiloi
kozosséggel és az iskolaszékkel, illetve biztositja a miikddésiik feltételeit.

A igazgatd kozvetlen munkatirsa az igazgatd helyettes. Az iskolavezetés hetente
munkaértekezletet tart, melynek idépontja n7 éves munkatervben rogzitett.

Oktatadi testiilet:

Az oktatoi testililet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozd
szerve. Tagja az intézmeény valamennyi oktatd munkakért betdlté alkalmazottja és
[clsofokt vipzettséggel 1cndelkezd, neveld és oktatd munkdt Lozvetlentil segitd
munkakd&rben foglalkoztatott munkatarsa.

Szakmai munkakizisségek:

A munkakozosség tagjai legalabb harom, azonos tantirgyat, tantdrgycsoportot illetve
azonos oktawi feladatot ellaté oktato. Ennek meglcleléen az iskolaban harom
munkaktzosség miikodik. Szervezeti elhelyezkedésilket az iskola szervezeti dbrija
mutatja.

Neveld-oktaté munkit segitoé alkalmazottak:

e Iskolatitkar

» Rendszergazda

Feladataikat a munkakéri leirasok tartalmazzak.
Diakkérdk, diikénkormanyzat:

Az iskola tanuléi a nevelés-oktatdssal Gsszefilggd tevékenységitk megszervezésére, a
demokricidra, kozéleti felelosségre nevelés érdekében a héazirendben meghatirozottak
szerint didkkoroket hozhatnak létre, amelyek Iétrejottét az oktatdi testiilet segiti.
Jogosultak kiildéttel képviseltetni magukat a didkénkormanyzatban.
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A diakdnkorméanyzat munkdjat e feladatra kijelslt, fels6foka végzettségii és oktatd
szakképzettségl személy segiti, akit a diakonkormanyzat javaslatra az igazgato biz meg.
A didkénkormanyzat munkdjat segitd oktaté az altalanos igazgatd helyettessel tartja a
kapcsolatot.

Sziil6i kozdsség:

Az iskoldban a sziilék jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az
intézmény mitkddését. munkdjat érintd kérdésekben véleményczési, javaslattevd joggal
rendelkez6 sziil6i szervezet hozhatnak létre.

Az osztalyszintll sziiléi kozdsséggel az osztalyfonokok tartjdk a kapesolatot, az iskolai
szintll sziildi szervezettel pedig az igazgato.

A belsoé kapcsolattartas rendje
Vezetok kapcesolattartisa

Az iskolai vezeték és az egyes belsd szervezetek kozotti kapcsolattartas
megvaldsul:

e a mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;

e a heti rendszerességgel megtariott vezetoi érickezleteken;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatisira Gsszehivott vezetoi és kibOvitett
vezetéi megbeszéléseken;

¢ alkalmanként egy adott téma megvitatdsira Osszehivott kibOvitett vezetoi
megbeszélésen a szakmai munkakozosségek vezetdi és / vagy egy adott feladattal
megbizott kolléga részvételével,

e az igazgatd €s az igazgatd helyettes munkanapokon térténd meghatarozott rend
szerinti benn tartézkodésa sordn;

e az igazgatd helyettessel és a szakmai munkakdzdsség-vezetékkel torténd
munkamegbeszélések utjan;

e az igazgatd, vagy az igazgatd  helyettes részvételével zajlé szakmai
munkak6zosségek munkamegbeszélésein;

e az iskolai munkatervben szerepl6 oktatdi testiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil a7 iskola vezettsége és a munkakozdsségek vezetdi, illetve az
osztalyfonokék a munkatervben meghatirozott idépontokban tartanak kozos
értekezletet. Ezek biztositjk a rendszeres informdcideserét az iskola vezetBsége és a
munkakozosségek vezetdi, illetve az osztalyfénskok kozott. Egyszersmind biztositjak az
egyes munkakozosségek és osztilyfondksk egymds kozotti  kapesolattartasat,
informécidcseréjét is.

Az egy osztalyban tanitok kozOssége az osztilyfonok vezetésével havi vagy sziikség
szerinti gyakorisdggal tart munkamegbeszéléseket (pl.: javaslatok megfogalmazdsa,
fegyelmi kérdéseket érintd allasfoglalds kialakitdsa érdekében, stb.). Tagja minden, az



adott osztdlyban tanitd oktatd, vezetéje az osztalyfondk, aki sziikség esetén jogosult az
osztalyban tanito oktatok 6sszehivasara (osztily oktatdi értekezlet).

Az oktatoi testiilet egy-egy kisebb tanuldi kozdsség neveltségi szintjének elemzését.
tanulmanyl munkdjanak értékeléset, az adott kozosség problémadinak megoldasat az
erintett kozosséggel kdzvetlen kapesolatban 4ll6 oktatokra ruhdzza at.

Szakmai munkakozosségeklkel valé kapcesolattartis

A7 iskolaban tevékenykedd salkmai munkaltzésségek folvamatos egyiittmiikddéséért és
kapesolattartidsdért a szakmai munkakozosségek vezet6i feleldsek. A szakmai
munkak&zosségek vezet6i a munkakozdsség éves munkatervének tsszedllitdsa elott kozos
megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat.

A szakmai munkakozisségek vezetdi az iskolavezetOség iilésein rendszeresen
tajckoztatjak egyindst a munkakozosségek ievékenységerdl, aktualis [cladatairdl, a
munkak&zosségeken beliili ellenérzések, értékelések eredményeirdl.

Az iskola szakmai tevékenységét segiti a szakképzési szakmal munkakozisség,
munkdjaba bevonja a kiilso képzéhelyek kapcsolattartéit, oktatoit.

A munkakozdsség-vezetok felelnek a rendszeres informacioatadasért. A munkakozosség
vezetok az intézményvezetéstol kapott informacidkat kotelesek haladéktalanul megosztani
a kozdsség tagjaival.

Sziilokkel valo kapcsolattartas

Az iskola oktatéi, szakoktatdk, kiilsd képzohelyek oktatdi, stb. —, osztalyfonokei, vezetoi
a sziiloi értekezleteken, sziloi fogadonapokon, iskolai rendezvényeken rendszeres
kapcsolatot tartanak a sziilokkel.

Az iskola egészét, vagy tanul6i csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfénskok, illetve
az 1skola vezetOscee tart kapeso!:tot a sziiléi kozisséggel és o sziil6i szervezettel.

A sziiléi szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tanéran kivilli programok
megszervezesében €s végrehajtasaban. Ennek érdekeében egyiittmiikédnek az adott
feladatot végrehajto oktato kozosséggel.

Az oktatok munkdja megismerésének segitésc érdekében a szill6i szervezet szamdra
bemutatdérakat tarthatnak a munkakézosségek.

Az érettségi vizsgak elokészitését, megszervezését és lebonyolitasat a sziiléi szervezet
képviseldje figyelemmel kisérheti.

Az SZMK véleményezi a szakképzd intézmény minbségirdnyitdsi rendszerét és annak
modositasat.
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Didkinkormdnyzattal valé kapcsolattartas

A szakmai munkak&zésségek, az osztalyféndki munkakozdsség, az osztilyban tanitd
oktaték kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztilvkozdsségeklel. a
didkkorokkel, a didk onkormanyzattal.

A kapcsolattartds a tandrai és a tandran kivilli tevékenységek, osztdly- és iskolai
programok, osztalygyiilések, éviolyamgyiilések, didkkdzgytilés alkalmaval valosul meg.

A kapesolattartas része, hogy az osztalykozosségek és a tanuldk a DOK tisztségvisel8in
keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal az oklatokhoz, az osztalyfontkhoz és
az iskola vezetoségéhez fordulhatnak irasban, amelyre 15 napon beliil valaszt kapnak.

Az iskola vezetdsége, oktatoi és a didkdnkormanyzat kdzotti kapesolat felelose elsésorban
a didkénkormanyzatot segftd oktatd, aki minden DOK (didkénkormanyzat) vezetéségi
{ilesen es a kozgyliléseken részt vesz.

Az altalanos igazgatd helyettes tanévenként két alkalommal — a tanév inditdsakor, illetve a
masodik félév soran — a Didkkozgylilés értekezletein beszamol az iskola vezetOsége altal
hozott, a tanuldkat érinté fontosabb intézkedésekrdl, illetve tdjékozodik a
diakénkormanyzat munkajarol.

A didkdnkormanyzat vezelGje jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd és intézkedést igényld
esetekben az iskolavezetés rendkiviili Gsszehivasat kezdeményezze.

Sziikség esetén az oktatdi testiileti értekezletre a didkdnkormanyzat képvisel6i meghivast
kapnak.

A Diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositdsa az iskola vezet(scge
és a DOK kozott 1étrejott megallapodés szerint torténik.
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5.

A SZERVEZETEN BELULI KAPCSOLATTARTAS RENDJE FORMAJA A
VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS A KIADMANYOZAS ES A
KEPVISELET SZABALYALI

Igazgaté

A szakképzési intézmény vezetGje — a Szakképzési térvény eldirdsai szerint — felelds az
intézmény szakszer(i és torvényes mitkodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja
a delegalt munkaltatéi jogokat. és dont az intézmény mikidésével kapesolatban minden
olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetGje felel tovdabbd a pedagdgiai munkéért, az
intézmeény belso ellendrzési rendszerének miikddtetéséért, a gyermek- és ifjisagvédelmi
feladatok megszervezéséért és ellatdsaért, a neveld és oktaté munka egészséges és
biztonsagos  [clidteleinek  megteremtésédit, a  tanuld-  és gyermekbalesetek
megel&zéséért, a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgélatdnak megszervezéséért,

Az igazgato egy személyben felelés a MIR megfeleld mikodtetéséért.

A vezeto feladata:

= az oktatoi testiilet vezetése:

* anevel és oktatdmunka irdnyitasa és ellendrzése;

= az oktatdi testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
vegrehajtasuk szakszerli megszervezése és ellendrzese;

» 3 fenntartd tajékoztatdsa a nevelési-oktatasi intézmény
milkodéséhez szitkséges személyi és targyi feltételek biztositasa
érdekeben;

= amunkavallaléi erdekképviseleti szervekkel és a
diakénkormanyzattal valo egylittmukddés.

Hataskoérébe tartozik: az iskola teljes szervezete

A igazgato feladatait kézvetlen munkatarsai kdzrem{ikdésével latja el.

A igazgato kézvetlen munkatarsai:

" azigazgatd helyettes,
= a7 iskolatitkar,
= agpazdasagi ligyintézd,

= arendszergazda.

A igazgatd kozvetlen munkatarsai, munkajukat munkakori leirdsuk alapjdn és az igazgato
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak
tartoznak kozvetlen felelésséggel és beszamoldsi kotelezettséggel.

Az igazgato helyettest, az igazgatd javaslatira a Szakképzési Centrum Féigazgatdja bizza
meg, ad kinevezésl. Igazgaté helyettesi megbizdst az intézmény hatdrozatlan idére
alkalmazott oktatdja kaphat, a megbizas hatdrozott idére szdl.
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A igazgato kizvetlen munkatarsainak feladat- és hatiaskire

A igazgatd helyettes feladat- és hatiskdre, valamint egyéni feleldssége mindazon
teriiletekre kiterjed, amelyet munkakdri leirasa tartalmaz. Személyileg [elel az igazgato
altal ra bizott feladatokért.

Altalinos igazgato helyettes

leazgatd hiclyettesi hatas- és jogkorrel, valamint feladatokkal meghizott helyettese az
igazgatonak. FelelOsséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvaldsitasaban,
tovabba az iskola tanligy igazgatdsi feladatainak jogszabdly szerinti ellatisban.
Ellenérzései soran személyesen gy6zoédik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol.

Altaldnos igazgatd helyettesi feladatai mellett feladata a nevelési, taniligy- igazgatasi
teriiletek  es  az  iskolaban  folyd kézismereti oktatds feliigyeleie, tovabbi a
diakénkorményzatot segit¢ oktatd iranyitasa, Feliigyeli a mindségbiztositasra vonatkozd
teendoket, szervezi és végrehajtja a MIR bevezetésébdl és miikddtetésébdl adodo
feladatokat.

Iskolatitkar

Az intézményi titkdr munkajat munkakori leirasa alapjan és az igazgatd kozvetlen
iranyitdsaval végzi. az igazgatonak teljes kor(i beszadmolasi kotelezettséggel tartozik.
Feladata az intézmény flgyvitelének, iratkezelésének és a taniigyi nyilvantartdsdnak
vezetése, dontés elokészité feladatok ellatdsa, valamint az igazgatd adminisztracios
teenddinek vépzése.

Gazdasdgi ligyintézd

Szakiranya keépesitéssel rendelkezé személy, hataskore és felelossége kiterjed a
munkakdre és munkakdri leirasa szerinti feladatokra.

Rendszergazda

Munkéjat az iskola Szakmai programjéval Osszhangban — a munkakéri leirdsaban
megfogalmazottak szerint, a szamitastechnika oktatdkkal egylittmiikddve —, az igazgatd
kézvetlen iranyitasaval vegzi.

A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valé bent tartézkod:Asanak rendje

Az intézmény vezetdje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell
tartézkodnia abban az id6szakban, amikor tanitasi 6rdk, a tanuldk szdméra szervezett,
iskolai rendszerll délutdni tanrendi foglalkozasok vannak.



Szorgalmi idében hétfotol cstutortokig 7:30 és 16:00 ora, pénteken 7:30 és 14:00 ora
kézott az iskola igazgatoja vagy helyettese az iskolaban tartézkodik.

Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis feladataiknak megfeleld
idoben és id6tartamban latjak el.

Amennyiben rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt sem az igazgatd, sem a helyettes nem
tudnak az iskoldban tartozkodni, az esetlegesen szilkséges intézkedések megtételére az
oktatoi testiilet egyik tagja kap megbizast, amelyet a dolgozéok tudomasara kell hozni.

A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozaés rendjét a Gyulai SZC Féigazgatdja altal kiadott utasitas szabélyozza.

Az igazgatd kiadmanyozza:

e a jogviszony lélesitése, a jogviszony megszintetése, a fegyelmi eljaras
meginditdasa, a fegyelmi biintetés kiszabdsa kivételével, az intézmény
munkavallaléival kapcsolatos munkaltatéi intézkedések iratait;

e az egyeb szabdlyzatban meghatarozott, a szervezeti egyseg jogi személyiségehez
kapesolodo kotelezettségvallaldsokat;

e az intézmeény napi mikodéséhez kapcsolodd dontéscket, tajekoztatokat,
megkereséseket és egyéb leveleket;

e az intézmény szakmai feladatainak ellatdsdhoz kapcsolédd azon dontéseket,
amelyek kiadmanyozasi jogat az intézményvezeté a maga vagy az intézmény
vezetd-helyettes szamara, illetve a Centrum kozponti szervezeti egysége részére
nem tartott fenn;

o a kozbenso intézkedéseket;

®» a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando
iratokat, a kézponti, illetve teriileti szerv dltal kért adatszolgéltatisokat.

Az  intézményben  barmilyen  terilleten  kiadményozdsra, a  kiadvanyok
tovabbkiildhetoségének és irattarozasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend
leveleket az intézmény vezetbje irja ald, az aldirasi jogot meghatarozott esetekben
atruhazhatja.

Az igazgat6 akadalyoziatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloéi az altalanos igazgatd
helyettes.
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A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhdzhatja més személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasarol szol6 nyilatkozat hianydban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat helyettesitésrol sz6l6 rendelkezései az igazgatd helyett
torténd eljarasra feljogositanak.

A keépviseleti jog az alabbi teriiletekre és partnerekre terjed ki:
e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében;

e tanuldi jogviszonnyal, az intézmény és mas személyek kozotti szerzddések

e  megkdtésével, modositasaval és felbontdsdval, munkaéltatdi jogkorrel Gsszefiiggésben,
ha azt jogrzabdly nem ulalja mashataskérbe;

e az intézmeny képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatal
tigyekben;

e telepiilési dnkormanyzatokkal valé {igyintézés
soran;

o allami szervek, hatésagok és birosag elot;
e az intézményfenntartd elott;
e intézmeényi kozosségekkel, szervezetekkel valod kapesolattartas soran;

e a kamardval, a gyakorlati oktatdsban résztvevé gazdilkod6 szervezetekkel valé
kapesolattaitas sordn;

e nevelési-oktatdsi intézményben miikddé egyeztetd forumokkal, igy az oktatdi
testillettel, a szakmai munkakozdsségekkel, a szill6i szervezettel, a
didkdnkormanyzattal, torténé kapesolattartas sordn;

e mas szakképzési intézményekkel. szakmai szervezetekkel. nemzetiségi
onkorméanyzatokkal, az intézmény fenniartasdban és miikodtetésében érdekelt
gazdaségi €s civil szervezetekkel, az intézmény bels6 és kiilsé partnereivel torténd
kapcsolattartas soran;

* az intézmeny szekhelye szerinti egyhazakkal torténé kapesolattartds soran;

e munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel torténé kapesolattartds soran.

Sajtonyilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére a
fenntartéval tortént egyeztetés utan, az igazgat6 vagy annak megbizottja adhat.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak
szabalyairol fenntartéi szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly tigy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkezé személy nyilatkozata szilkséges, azon az intézmény igazgatdja és
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valamelyik magasabb vezet6i beosztasban 1évé alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell
érteni.

Gazdasagi kotelezettségvallalasra, ellenjegyzésre a Szakképzési Centrum intézmény
vezetdje vagy az altala feljogositott személyjogosult.

6. AZIGAZGATO VAGY 'l'rf}.f\ZG.-'\'l'(f)--l-ll'I]LY ETTES AKADALYOZTATASA
ESETEN A HELYETTESITES RENDJE

A igazgald tivolléte alail az tgyeletc: icazgatd helyettes az intézmény felelds
vezetbje. A igazgatdt tartds tdvolléte esetén az A4ltaldnos igazgatd helyettes
helyettesiti. Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a
helyettesitendé vezetd irasban biz meg egy feleldst, lehetdleg a munkakozosség
vezetok koziil.

A tavaszi, Gs7i, téli és nyri sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nvitva
tart, az igazgato irasban elore elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti az oktatoi
szobdban, a hirdet6 tablan, valamint kézzéteszi az iskola honlapjan. Ez az el6iras
vonatkozik a nyéri tigyeleti napokra is.

A igazgatd helyettes hatdskore az igazgatd helyettesitésekor sajat munkakéri leirdsaban
meghatdrozuit feladatok nicllett az azonnali intézkedést igényld doniésck meghozatalira,
az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

A igazgatd dontési ¢s egyeb jogait (pl. felvételi dintések esetén) részben vagy egészben
atruhazhatja az igazgaté helyettesre, az iskolavezetés vagy az oktatdi testiilet mas tagjaira.
A dontési jog atruhazasa minden esetben irdsban térténik, kivéve nz igazgatd helvettes
felhatalmazasat.

7. A \{1?.7:1-17(’3!{ ES A KEPZESI TANACS KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
FORMAJA ES RENDJE

Iskolankban a Képzési tandcs jelenleg még nem alakult meg.
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8. AZIGAZGATO FELADAT- ES HATASKOREBOL LEADOTT
FELADAT- ES HATASKOROK

A igazgatd az aldbbi feladat- és hatdskiéréket ruhdzza dt a helyettesére.

Az altalanos igazgat6 helyettes szdmara:

a tantargyvalasztassal kapesolatos tanuldi mddositasi kérelmek elbirdldsanak
elokészitése;

az tigyeletek és a helyettesitések elrendelése;

a tanulményok alatti vizsgalk szervezése;

az oktatoi testiilet jogkorébe tartozd dontések eltkészitése, végrehajtasuk szakszerl
megszervezése;

az iskolai dokumentumok elkészitése;

javaslattétel az oktatok tovabbképzésére;

munkavégzés ellenbrzése.

a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak

megszervezése;

az iskolai tanmiihely mlikodésének irdnyitdsa, feliigyelete;

a véllalati és iskolai gyakorlati oktatdssal kapcsolatos dontések

eldkészitése:

kapcsolattartds a gazdalkodé szervezetekkel.

Az atruhazott feladat- ¢és hatask6rok esetében az igazgatd helyettest teljes kori beszamolasi
kotelezettség terheli.

Az alkalmazotti kizisség

Az intézmény dolgoz6i munkavallalok, munkavégzésiikkel kapesolatos kotelességeiket
¢s jogaikat a munka t8rvénykényve mellett a 1992. évi XXXIIL térvény a munkavallalok
jogallasarol szabalyozza. Az alkalmazottak egy része oktatd-nevelé munkat végzd oktaté,
a tbbi dolgozd uz oktaté-neveld munkdt Lizvetlenil vagy kozvetetten segitd
munkavéllalo,

Az alkalmazotti koézosséget és azok képviselbit jogszabdlyokban meghatarozott
részvételi, javaslattételi, vélemeényezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Az oktatok kizisségei

Oktatol testiilet

Az oktatdi testiilet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozd
szerve. Tagja az intézmény valamennyi oktaté munkak&rt betsltd, és a nevelé oktatd
munkét kozvetlentll segitok kozil a felséfoku végzettséggel rendelkezd alkalmazottja.
Véleményezési és javaslatiévd jogkore kiterjed az iskola miikddésével kapesolatos
valamennyi kérdésre.
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Dontési jogkore a kovetkezdkre terjed ki:

e a Szakmai program elfogaddsa;

e az SZMSZ elfogadésa;

e a Hazirend elfogadasa;

e aziskola, éves munkatervének elfogadasa;

e az iskola munkajat atfogé elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa; a
tovabbképzési program elfogadasa;

e az okiatoi testiilet képviseletében eljard oktatd kivalasztasa; a tanulok magasabb
évfolyamba lépésének megéllapitasa;

o atanulok osztalyozdvizsgdra bocsdtdsa;

e atanulok fegyelmi ligyei;

e az inwlzményi progranok szakmai véleményezése:

e azigazgatdi palydzathoz készitett vezetési programmal 8sszefliggd szakmai
vélemény kialakitésa;

e sajit feladatainak és jogainak atruhazasa.

Ezen tilmenden véleményezi, majd jovdhagyja a Didkdnkormanyzat miikodési
szabdlyzatit és véleményezi a didkdnkormanyzat mukodésére biztositott anyagi
eszkdzGk felhasznalasat.

Az oktatoi testiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok kéziil nem ruhdzhatja 4t
dontési jogkorét a Szakmai program, a Hézirend és a Szervezeti és Miikidési Szabalyzat
esetében.

A szakmai munkakézosségekre ruhdzza at dontési jogkorét:

e az iskola munk4jat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes
munkak tzdsségeket €rinto részeinek clfogadasardl;

e az iskola, éves munkatervének munkak&zdsségeket érinté részeinek
elfogadasarol;

e atovabbképzési program elfogaddsarol.

A tanulék magasabb évfolyamra [épésérdl és az osztdlyozd vizsgara bocsdtasrol a dontést az
oktatoi testiilet helyett az osztdlyban tanitd oktatok kozéssége hozza meg.

A tanulok fegyelmi tdigyeir6l a tanuléi fegyelmi bizottsdg hoz déntést, amelynek
megvalasztasara a tanév elsd értekezletén keriil sor. A legaldbb hdrom tagbdl &ll6
bizottsag az elntkét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kételezettséggel tartoznak az oktatdi testilletnek
a dontést kovetd legkdzelebbi oktatdi testitleti értekezleten.

Az oktatoil testiilet értekezletei

31



A tanév soran az oktatdi testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
e taneévnyito, tanevzard értekezlet,
e félévi és év végi osztalyozo ertekezlet.
e tajékoztato és munkacrtekezletek (dltalaban havi gyakorisaggal),
e nevelési ériekezlet (évente legaldbb két alkalommal),

o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Augriztus végén tonévnyitd Crickezletre, juniusban az igazeatd 4ltal kijelélt napon
tanévzard ériekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgaté vagy helyettese vezeti.
Félévkor és tanév végén az iskolavezetés altal kijelslt idopontban osztalyozo értekezletet
tart az oktatoi testiilet.

Az oktatdi testiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi
szintj¢nek elemzését, értékelését osztalyozod értekezleten, az osztalykozdsségek
problémainak  megoldasat  osztdlyértekezleten  végzi. Az oktatéi  testiilet
osztalyértekezletén csak az adott osztdlykozosségben tanité oktaték vesznek részt
kotelezb jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfonkok megitélése
alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis problémainak megtargyalasa céljabol.

Rendkivilli oktatdi testiileti értekezlet hivhatd dssze az intézmény lényeges problémainak
— fontos oktatasi kérdések, kiilénleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet
atalakité, megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt az oktatol
testiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatOja sziikségesnek latja. Az
oktatéi testiilet értekezletein jegyzdkonyv készil az eclhangzottakrdl. amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jepyzOkonyv-vezeld, valamint egy az értekezleten végig
jelen lévo személy, hitelesit ir ala.

Az oktatoi testiilet déntéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével
— nyilt szavazdssal és egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban
meghatarozott személyi ligyeket, amelyek lkapesan titkos szavazassal dont. Titkos
szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jeld] ki az oktatoi testiilet tagjai kozill. A
szavazatok egyenlOsége esetén az igazgaté szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az
intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

Ha az oktatoi testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola
valamennyi dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor alkalmazotti értekezletet kell
Osszehivni.

Az oktatdi testiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkez6 kozosség képviseloit is. Az oktatdi testiileti értekezleten az
oktatdi testiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alél — indokolt esetben — az igazgato
adhat felmentést.

Az oktatéi testillet dént az intézményi mindségiranyitdsi program és modositasa
elfogadasarél. Részt vesz az intézményi MIR bevezetésébol és miikddésebol adodo
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feladatok ellatasaban.

Az oktato6i testiilet altal Atruhdzott feladatkordk és az intézmény allandé bizottsagai

Az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo ligyek eldkészitésére vagy elddntésére tagjaibol
bizottsadgokat hozhat létre, illetve egyes jogkéroknek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai
munkakoztsségekre vagy a didkénkorményzatra. Az dtruhdzott jogkordk gyakorldja az
oktatdi testiiletet tdjékoztatni kételes azokrdl az tigyekrél, amelyekben az oktatéi testiilet
megbizasabol eljar, Nem ruhazhatok at a kovetkezd jogkordk: - Szakmai program
elfogadisa, - Szervescti és miikddcs1 szabalyzal cllogaddsa, - IHivzirend elfogaddsa, - az
oktatdi testiilet képviseletében eljard oktatdk kivalasztdsa. Az iskola az oktatédi testillet
feladatkorének részleges ataddsdval az alabbi bizottsdgokat hozza 1étre:

e panaszkezeld és fegyelmi bizottsag,
« felvételi bizottsag,

s osztalyozo konferenciak bizottsaga,
e crettségi, szakmai vizsgabizottsagok,

e javitovizsga bizottsag,

L)

intézményi dnértékelési csoport.

Sziikség esetén mds bizottsagok is létrehozhatdk. (Pl: versenyzok intenziv felkészitését
végzOk csoportja, tovabbtanulast irdnyité és koordinilé bizottsig, beiskoldzasi
tevékenységet végzOk csoportja stb.) Az iskola bizottsdgainak feladat- és hataskorét,
valamint jogosultsagat el6irjak:

o Szakképzési térvény jogszabalyai,
e az oktatdi testillet hatarozatai,

e aziskola igazgatdjanak utasitasai, illetve eseti megbizasai stb.

Az dllando bizottsagok félévente, az eseti feladat elvégzésére szervezett bizottsdgok az
elvégzett feladatokrdl 8 napon beliil beszdmolnak az igazgatonak, irdsban vagy szoban. A
beszamoltatds torténhet igazpatdsagi megbeszélésen vagy oktatéi testilleti értekezleten. A
bizottsagok a kisebbségi véleményeket is tolmacsoljak.

Valamennyi bizottsag akkor gyakorolhatja az oktatdi testiilet véleményezési, illetve
javaslattételi jogdt, ha arra az oktatdi testiilet dtruhdzza. A bizottsdgoknak kételességiik a
rdjuk bizott tigyek el6készitése sordn az oktatoi testillet véleményét megismerni. A
bizottsagok dontési joggal rendelkeznek anélkiil, hogy oktatdi testiileti értekezletet
kellene Osszehivniuk az alabbi kérdésekben:

e atanulok egyes fegyelmi tigyeiben,
e atanuld osztalyozo vizsgara bocsdtdsa esetében,
e atanulod javitovizsgan valo részvételének engedélyezése vagy tiltasa ligyében,

e atanulo évismeétlésre valo utasitasa ligyében.
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Szakmai munkakozosségek
Munkakozosseg létrehozhato idéleges és dllandd feladatok ellatasara, az oktatoi testiilet

bdrmely tagjanak kezdeményczésére.

A munkakozosség tagja legalabb hirom, azonos tantargyat, tantirgycsoportot, illetve
azonos oktatoi feladatot ellatd oktatd. A szakképzési szakmai munkakozosségben a kiilsd
gyakorlohelyek oktatdi is részt vehetnek tanacskozasi joggal.

Ennek megfelelden az iskoldban az aldbbi munkakézosségek miikddnek:
e kozismereti munkakozosség;
o szakképzési szakmai munkakozisség;

e osztalyfonoki munkakozosség.

A munkakozosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkajinak
mindsegl €s modszertani fejlesziését, tervezését. A munkakdzdsséget a munkakdzosség-
vezetd irdnyitja, akit az igazgatd biz meg a munkakdzosségi tagok véleményének
kikérésével.

Munkajukat éves munkaterv alapjdn végzik. Minden tanévben, valamennyi
munkakdzosség legalabb harom értekezletet tart. A munkakozOsségi értekezletet a
munkakodzosség-vezetd hivja Ossze. Az értekezletet dssze kell hivnia akkor is, ha az
igazgaté vagy a szakmai teriiletért felelds igazgatd helyettes elrendeli, vagy a
munkakozosség tagjainak legaldbb egyharmada inditvanyozza.

A munkakozisségek részletes feladatai:

e Gyakoroljdk az oktatdi testiilet altal dtruhazott jogkdroket és elvégzik az ezzel
kapcsolatos feladatokat.

s Részl vesznek az iskola szakmai munkdjanak irdnyitdsiban, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében.

e Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szakoktatdk kiilén megbizasaira.

e Javitjdk, koordinaljak az intézményben folyé nevelé-oktatdé munka szakmai
szinvonalat, min6ségét.

e Javaslatot tesznek a szertdrak €s a szakkonyvtarak fejlesztésére.

o Egyiitimiikédnek egymadssal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonalénak javitasa,
a gyorsabb informéciédramlds biztositisa érdekében tigy, hogy a munkakdzosség-
vezetdk rendszeresen konzultalnak egymadssal és az intézmény vezetdjével.

o A munkakozOsség a tanévre szolé munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
folyé szakmai munka belsé ellenérzésében, az oktatdk értékelési rendszerének
miikédtetésével kapesolatos feladatok ellatasaban,

e Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

e Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirasat,
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haziversenyeket szerveznek a tanulok tuddsanak fejlesztése céljabal,
e propagaljak a mas szervezetek altal meghirdetett versenyeket.

e  Felmérik és értékelik a tanuldk tuddsszintjét.
e Szervezik az oktatok tovabbképzését.

o Osszedllitjak az osztélyozo, a kiilonbézeti, a javité- és felvételi vizsgak tételsorait,
ezeket fejlesztik és értékelik.

s Tamogatjdk a palyakezdo oktaték munkajat, fejlesztik a munkatarsi kézdsséget.

e Az intézménybe kerlild, nem gyakornokokiatdk szamdara azonos vagy hasonld
szakos oktaté mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0 kolléga munkajat,
tapasztalatairél negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.

e Figyelemmel kisérik az igazgatd kijelolése alapjan a gyakornokok munkéajat
tamogato szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

e Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

e Részt vesznek az intézmény beiskolazasi €s marketing munkdjaban, valamint a
minoségbiztositashoz kapcsolodo feladatok ellatasaban.

A szakképzési szakmai munkakdzsség tagjai kapesolatot tartanak a gyakorldhelyekkel.
Rendszeresen konzultaciokat, szakmai bemutatokat, tapasztalatcseréket szerveznek.
Elkészitik a szakmai vizsgak gyakorlati tételeit. Javaslatot tesznek a szakmai eleméleti és
gyakorlati fejlesztésekre.

Az osztalyfontki munkakozisség segitséget nyUjt az iskola vezetGségének az egységes
nevelési alapelvek kialakitisaban és ezck gyakorlati megvaldsitasaban.
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9. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA, IDEERTVE A
PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALATOKKAL, A PEDAGOGIAI SZAKMAI
SZOLGALATOKKAL, A CSALAD ES GYERMEK]JOLETI SZOLGALATOKKAL,
VALAMINT AZ EGESZSEGUGYI ELLATAST BIZTOSITO EGESZSEGUGYI
SZOLGALTATOT SZOLGALTATOVAL VALO KAPCSOLATTARTAST

A kiilsé kapesolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmeény a feladatok elvégzése, a tanulok egészségligyi, gyermekvédelmi és
szocidlis elldtdsa, a tovébbtanulds és a palyavdlasztds, valamint a szakképzés
korszerlisitése érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mds
intézményekkel €s gazdasagi szervezetekkel.

A vezeték, valamint az oktatd-neveld munka, killénbdzé szakteriileteinek képviseli
rendszeres személyes kapesolatot tartanal: a tarsintézmények azonos beosztasu
alkalmazottaival, meghivads vagy egyéb értesités alapjan. A kapcsolattartds formai és
modjai:

e kozos értekezletek tartasa;

e szakmai el6addsokon és megbeszéléseken vald
részvétel;

e intézményi rendezvények latogatésa;
e hivatalos ligyintézés interneten, levélben vagy telefonon.

Az iskola életének egészérdl, az iskolai munkatervrél az intézményigazgatd
rendszeresen, évente legaldbb kit alkalommal tdjékoztatja a sziiléket vagy a sziiléi
szervezetet.

Az osztalyok sziil6i kozosségel az osztalyfonsk kozvetitésével tartjdk a kapesolatot az
iskolavezetéssel.

Az iskolai munka imegfeleld szinili iranyitasanak ¢rdekében az intézményvezetés allando
munkakapcsolatban all a kévetkezéintézményekkel:

e Gyulai SZC, az intézmény fenntartoja €s annak részekeént mikodo szakkepzo
intézmeényei

o Békés Varmegyei Kereskedelmi és Iparkamara

s Szeghalom Viros Onkorményzata

o Békés Varmegyei Kormanyhivatal

e QOktatasi Hivatal

e Szeghalom véros 4ltaldnos és kzépfok iskoldi és dvodai
e Nevelési Tanacsado

e Szeghalmi Rendorkapitanysag
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgaté felelos.
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A Nkt. 24 .§ (39) bekezdése alapjan az intézmény helyiségeiben, teriiletén part,
politikai céli mozgalom vagy parthoz kotddd szervezet nem miikédhet, part vagy
parthoz kotodd szervezettel kapesolatba hozhaté politikai céli tevékenység nem
folytathaté.

Kapesolattartas a kamaraval és a gyakorlati oktatasban részivevo sazdalkodo
szervezetekkel

A szakképzés intézményi miikodtetése és eredményessége szempontjabol kiemelkedd
jelenttséggel bir ez a kapcsolatrendszer. A kapcsolatrendszer iranyithja az intézmény
vezetdje, az operativ feladatokat az igazgatd helyettes végzi.

A kapcsolat tartalmi elemei:

e munkaszerzodések megkotése, az intézményi kapacitisok, a gazdalkodo
szervezetek igényeinek és a jelentkezd tanulok szdménak 8sszehangoldsa, a dudlis
képzes feltételrendszerének biztositasa;

o egyiittmiikédés a gazdalkodd szervezetek tdjékoztatdsaban;
e a kiils6 gyakorlati oktatds szakmai tamogatdsa (tartalmi szabalyozas, tanuléi

juttatasok, tanulok ellendrzése, értékelése, stb.);

e tdjékorintds és kdzremiikadés a tanuldk értékeléséhen, a mulaszidsok kezelésében,
az esetleges fegyelmi problémak kezelésében és a fegyelmi vizsgélat és eljaras
lefolytatasaban;

e agarati alapozo vizsga elokészitése, lebonyolitasa, a szakmai feltételek biztositdsa;

o szakmajegyzekes vizsga elokészitése, lebonyolitasa, adminisztrativ feladatok
elvégeisc, a szakmajcpyzékes vizsgara valo felkés.iiés koordinacioja.

A kapcsolattartds alapja a munkakéri leirdsokban megfogalmazott kotelezettségek. A
feladatok operativ irdnyitdsdt az igazgaté helyettes végzi, részt vesznek benne a
szakképzd évfolyamos tanuldék osztdlyfonokel, a szakmai elméleti oktaték és a
szakoktatok.

A kamaraval és a gyakorlati oktatasban résztvevo gazdalkodo szervezetek képviseldivel
személyes és elektronikus kapcsolattartdsi format alkalmazunk.

A igazgatd helyettes egyeztetést folytat az agazati alapozd és a szakmai vizsgak
idépontjaival és az aktudlis vizsgafeladatokkal kapcsolatban.



Kapesolattartas a gyermekjoléti szolgalatial

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az altalanos igazgatd helyettes tartja.
Feladata, hogy megelézze a tanuldk veszélyeztetettségét, vagy veszélyeztetés esetén
eljarast kezdeményezzen. Valamint az osztdlyfénokok jelzéseit kovetden a tanuldi
hianyzasok jogszabdlyban rogzitett mértéke utdn a gyermekjoléti szolgalatokkal valo
kapcsolat felvétele.

Részt vesz tovabba az osztalyfénskkel egyiitt a gyermekjoléti szolgélat altal szervezett
esetmegbeszéleéseken, Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanuldk (sziileik) és a
gyermekjoléti szolgélatok kozott.

Kapesolattartas az iskola-egészségiigyi szolgalatial
Az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatékkal valé kapesolat célja a nemzeti
kéznevelési térvényben eloirt, évent.ént esedékes sziirdvizsgalat lebonyolitasa.

A szakmai képzéshez kit6do egészségiigyi alkalmassag vizsgalat megszervezése és
lebonyolitasa a gyakorlati képzohelyek szervezésében torténik.

10. A HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az iskola hagyomdanyainak dpoldsa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola
hirnevének megdrzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és
kotelessige.

A hagyoméanyok apoldsaval kapesolatos aktudlis feladatokat, idépontokat, valamint a
felelosoket az oktatol testiilet az iskola, éves munkatervében hatarozza meg. Az

intézményi szintli innepélyeken, rendezvényeken az oktatdk és a tanuldk részvétele
kételezd.

A vendégek meghivasar6l — az oktatoi testiilet és a didkénkorményzat javaslata alapjan
— az igazgatd dont.

Az linnepélyekhez forgatokdnyv keszil, amelyb6l az osztalyfondkok s
tajékozodhatnak. Az osztilyfénoksk az innepélyeket megeldzden osztdlyaikkal
ismertetik az tinnepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivalékat és felhivjak a tanulék
figyelmét az {innepi 6ltézékben vald megjelenés kitelezettségére.
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11.

Iskolai szintll innepélyek:
o Taneévnyito
e Tanévzard

e Szalagavatd

s Ballagas
e (Oktober23.
e Marciusls.

Osztalykeretben megtartott {innepélyek:
e  (Oktober 6.
e Februar 25.

e Junius 4.

Az iskola minden tanévben linnepélyes keretek koz6tt apolja hagyomanyait,
ami bovithetd az intézményi sajatossagoknak megfeleléen, pl.:

e palyavilasztdsi nyilt nappal, stb.
Szinvonalas rendezvényekkel jarul hozza a hagyomanyok apoldsahoz.
A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK EGYUTTMUKODESE,

KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE, RESZVETELE AZ OKTATOK
MUNKAJANAK SEGITESEBEN

Szakmai munkakizisségek

Munkak&zisség létrehozhatd 1d6leges €s allandd feladatok ellatdsdra, az oktatdi testiilet
barmely tagjanak kezdeményezésére.

A munkak&zdsség tagja legaldbb héarom, azonos tantdrgyat, tantdrgycsoportot, illetve
azonos oktatoi feladatot ellato oktato. A szakképzési szakmai munkakozdsségben a kiilso
gyakorléhelyek oktatdi is részt vehetnek tandcskozasi joggal.
Ennek megfeleléen az iskoldban az alabbi munkakézdsségek mitkddnek:

e kozismereti munkakdzosség;

o szakképzési szakmai munkakdzosség;
e osztalyfonoki munkakozosség.

A munkakodzosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkajanak

------
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vezetd irdnyitja, akit az igazgatd biz meg a munkakozdsségi tagok véleményének
kikérésével.

Munkdjukat éves munkaterv alapjdn végzik. Minden tanévben, valamennyi
munkak&zdsség legaldbb hirom értekezletet tart. A munkakozdsségi értekezletet a
munkakézosség-vezetd hivja Ossze. Az értekezletet Gssze kell hivnia akkor is, ha az
igazgatd vagy a szakmail teriiletért felel6s igazgaté helyettes elrendeli, vagy a
munkakozosség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakdzdsségek részletes feladatai:

o Gyakoroljak az oktatdi testlilet altal atruhdzott jogkoriket és elvégzik az ezzel
kapesolatos feladatokat.

e Részt vesznek az iskola szakmai munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében,
szervezéscben és ellendrzésében.

e Javuslatot fogalmaznak meg az egyes szakoktatok :iilén megbizdsaira.

e Javitjdk, koordiniljdk az intézményben folyd nevelé-oktatd munka szakmai
szinvonalat, min6ségét.

e Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

e Eoviittmlikodnek egymassal az iskolai nevelé-oktaté munka szinvonaldnak
javitasa, a gyorsabb informdaciddramlas biztosilisa érdekében ugy, hogy a
munkakozosség-vezeték rendszeresen konzultilnak egymdssal és az intézmény

vezetdjével.

* A munkakozosség a tanévre szolé munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
folyod szakmai munka belsé ellenérzésében, az oktaték értékelési rendszerének
mukodietésével kapesolatos feladatok ellatasabai,

e Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
Kezdeményezik a helyi palyazatok és a tanulmanyi versenyek kiirasat,
héziversenyeket szerveznek a tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagiljdk a

e mis szervezetek dltal meghirdetett versenyeket.
o Felmérik és értékelik a tanulék

tudasszintjét.
e Szervezik az oktatok tovabbképzését.

o Osszeallitjdk az osztalyozo, a kiilonbozeti, a javito- és felvételi vizsgak tételsorait,
ezekel fejlesztik és értékelik.

e Tamogatjak a palyakezd6 oktatok munkdjat, fejlesztik a munkatérsi
kozbsséget.
e Az intézménybe keriil6, nem gyakornokoktatok szdméra azonos vagy hasonld

szakos oktaté mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkdjat,
tapasztalatairdl negyedévente beszamol az intézmény vezettinek.

o Figyelemmel kisérik az igazgatd kijeltlése alapjan a gyakornokok munkdjat
tamogatd szakmai vezetdk munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.
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e Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

A szakképzési szakmai munkakdzisség tagjai kapesolatot tartanak a gyakorlohelyekkel.
Rend:zeresen konzultaciokat, szalkmai bemututdkat, tapasztalatcseréket :zerveznek.
Elkeszitik a szakmai vizsgak gyakorlati tételeit. Javaslatot tesznek a szakmai eleméleti és
gyakorlati fejlesztésekre.

Az osztalyfondki munkakozosség segitséget nyujt az iskola vezetOségenek az egyscges
nevelési alapelvek kialakitasaban és ezek gyakorlati megvaldsitasaban.

. A RENDSZERES EGESZSEGUGY] FELUGYELET ES ELLATAS RENDIJE

Az iskolaorvos

Az iskolaorvos feladutnit a Koéznevelési t6rvény. ¢s az annak végrehajtasal tnrtalmazo
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatdsrdl szold 26/1998.
(IX.3.) NM rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos toérvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészséoiigyi feliigyeletét és ellatdsat (a Szakképzési térvény 25.§ (5) bek.
alapjan).

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval.

Az iskolai védono

13.

A veédéndé munkajanak végzése soran egyiittmukodik az iskolaorvossal. Elésegiti az
iskolaorvos munkdjat, a sziikséges sziirGvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanuldk egészségi dllapotdnak alakuldsét, az eldirt vizsgilatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgilatokat megel6zé ellenérz6 méréseket
(vérnyomas, teststly, magassag, hallisvizsgalat sib.).

e A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény altalanos igazgatd
helyettesével.

o Végzi a didksdg korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat,
osztalyfontki ordkat, eldaddsokat tart az osztalyfonskkel egyiittmiikadve.

e Szikség szerint fogadoorat tart az iskola diakjai szamara.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyl témaja filmeket, konyveket, folyoiratokat,
azokat mindennapi munkéjaban felhasznalja.

e Kapcsolatot tart a segité intézményekkel.

INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK, AMELYEKET, A TANULOKNAK
AZ INTEZMENYBEN VALO TARTOZKODAS SORAN MEG KELL
TARTANIUK
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Az iskola minden tanuldja szamara biztositja a biztonsdgos koriilmények kozott és
egészséges kornyezetben torténd oktatast, a tanulmanyi rend, a pihendéidé, a szabadidé,
a testmozgds, a sportoldsi- és étkezési lehetdség beiktatasaval torténd, a tanuld
életkoranak és fejlettségének megfeleld kialakitasat.

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki erdszakkal szemben. Az oktatdk és a
tanulok egyiittesen felelések az egészség megOrzéséért és a biztonsagos munkavégzést
eloird rendelkezések betartasaért. A tanulok egészségének megbrzésével és az
egeszseges iskolal kdrnyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt
vesz az iskolanrvos és a védind.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulébalesetek megelizésével kapesolatosan

[ ]

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania az iskola munkabiztonsigi
szabalyzatat, valamint a tlizvédelmi utasitds és a tlizriadd terv rendelkezéseit.

Minden tantirgy keretében oktatni kell a tanuldk biztonsdgénak és testi épségének
megovasaval Lkapcsolatos isniercteket, rendszabdlyokat és viselkedési formdkat.

A neveldk a tanodrai és a tanodran kiviili foglalkozasokon, valamint az iigyeleti
beosztdasukban meghatdrozott idében kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset megel6zési
szabalyokat a tanulékkal betartatni.

Az osztalyfénok a tanév megkezdésekor az elsd osztalyféndki o6rdn a tanuldkkal
ismerteti az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd elbirdsokat, az egyes
foglalkozasokkal egylitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhato
magatartasforméakat:

az iskola karnyékére vonatkozé kozlekedési szabdlyokat
a Hazirend balesetvédelmi eloirasait;

a rendkivilli esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa, stb.)
bekdvetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési vitvonalat, a menekiilés rend;jét;

a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapesolatban.

Tanulmanyi kiranduldsok, tirdk eldtt, szakmai gyakorlatok, szakmai gyakorlati
vizsgak, kbzhaszni munkavégzés megkezdése el6tt, rendkiviili események utan az
aktualis tudnivalékrél az osztalyfénok, vagy gyakorlati vezet6 ismét tajékoztatja a
tanulodkat.

A tanév végén az osztalyfénok a nydri idénybalesetek veszélyeire hivia fel a tanulok
figyelmét.

A szakoktatok kioktatjak a tanulékat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat,
illetve tandran, vagy iskolan kiviili program elétt a baleseti veszélyforrasokra, a

viselkedés kotelezd szabélyaira, egy esetleges rendkiviili esemény sordn kévetendd
magatartasra.

A tanulokkal kazolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
osztalynapléba be kell jegyezni.

Az iskola igazgatdja gondoskodik az évenkénti munkavédelmi oktatas
megszervezésérdl. Az egészséges és biztonsigos munkavégzés targyi feltételeit
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munkavédelmi szemlék keretében rendszeresen ellenérzi a munkabiztonsagi
szabalyzat szerint.

e Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariad6, stb) esetén az épiilet
kitirités¢t, a sziikséges intézkedésclet a tiizriadd terv elbirdsai szerint kell elvégezni,
Az éplilet biztonsdgos kiiiritése érdekében tanévenként legaldbb egy alkalommal
tlizriadd szervezésére keriil sor.

Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanuldk felligyeletét ellatd nevelGnek a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés,
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kvetkezd intézkedéseket:

a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, szilkség esetén orvost kell hivnia;
a balesetet, scriilést okozd veszélyforrast a tble telhet6 médon meg kell
szilnicinie, minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
iskola igazgatdjanak.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi neveldnek is részt
kell vennie.

[ ]

Az elsOsegélynyjlast végzo dolgozo a sériilttel csak annyit tehet, amihez bizlosan
ért.

Bizonytalansag esetén feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozdssal meg kell
varnia az orvosi segitséget.

Az iskola igazpatdja az intézményben tortént valamennyi balesetet, sériilést
kivizsgalja. A vizsgilat sordn tisztdzza a balesetet kivalté okokat. A vizsgdlat
eredményeképpen megallapitja, mi a teendd a hasonld balesetek megelézése
érdekében. A sziikséges intézkedéseket végrehajtja.

A harom napon til gyogyuld sériilést okozd tanuldbalesetekrél
52010 JegyzOkonyvet készit. Ennek egy kinyomtatott példanyat at kell adni a
tanulénak

(kiskori tanulo gondvisel6jének). A jegyzokoényv egy példanyat az iskola 6rzi
meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A stlyos baleset
kivizsgaldsaba legaldbb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

Az iskola igény esetén biztositia a sziil6, valamint az iskolai s az iskolai
didkonkormanyzat képvisel6jének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban,
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14.

RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségiigyi eredetiiek, vagy egyéb mas események, ha azok varhatd vagy
valos kbvetkezmcnyeire nézve rendkiviilinek tekintheték.

llyen esetekben az igazgatd vagy az ligyeletes vezets intézkedései arra irdnyulnak, hogy a
tanulok ¢€s az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és
kornyezetében 1évé vagyontargyak védelme a lehetéségekhez képest a legnagyobb
mértékben birtositva legyen. Az ilyen tipust rendkiviili események kirébe tartozik a
bombariadé is. Az iskolai tanmiihelyben ezt az intézkedési kételezettséget a szakmai
igazgatd helyettes, illetve tavollétében az SZMSZ-ben meghatarozott felelés személy latja
el.

Az esemény bekovetkezésekor — amennyiben annak jellege indokolja —, az elsé feladat az
1skola kiliritése, amelyet az iguzgatd vagy az ligyeletes vezeld rendelhet cl. A kiliritésrol
szoban, az iskolaradion keresztlil, a csengd szaggatott jelzésébdl értesiilnek az
alkalmazottak €s a tanulok. A kiiirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonuldsit az
orat tartd oktatok feliigyelik, a ndluk 1évé iskolai dokumentumok mentésével egyiitt. A
kitiritést, a tiizriadé esetére kifliggesztett elvonuldsi utvonalon kell végrehajtani. A
kitirités utan az épiiletbe semmilyven indokkal nem lehet visszatémi. A kitirités kezdetén
¢s az epilletbol valo kiérkezéskor létszamellendrzést kell tartani. A kiliritéssel
parhuzamosan az iskola igazgatdja vagy ligyeletes vezetdje sziikség esetén értesiti az
illetekes hatosagot €s az iskola fenntartdjat.

Bombariadd esetén, amennyiben az telefonon érkezik az ligyeletes vezeté a bejelentés
valosagtartalmanak vizsgdlata nélkiil koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadérol a
renddrséget értesiteni kell. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi orak potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kilirités id6pontjatsl
szamitott harom o6ra mulva a megszakitott ordval folytatddik a tanitds. Amennyiben
valamilyen nyomods ok miatl az altalanos szabédly nem alkalmazhato, akkor az igazgald
intézkedik a potlds modjarol.
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15. AZON UGY H_;'lr{, AMELYEKBEN A SZULOI SZERVEZETET KEPZESI TANACS
AZ SZMSZ VELEMENYEZESI JOGGAL RUHAZZA FEL
A sziilti munkakdzosség miikidése véleményezési jogai

Az iskoldban miikodd sziiléi szervezet a Sziiléi Munkakozosség (tovébbiakban:
SzM). Déntési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

® sajat szervezeti és miikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa;

e a kepviseletcben eljard személyek megvdlasztasa (pl. a sziiléi munkakozdsség
elndke, tisztségviseli),

® asziiloi munkakdzosség tevékenységének szervezése.

Az Sziiléi Munkakozosség munkéjat az iskola tevékenységével a patronalo oktato
koordindlja. A patrondld oktatdt az igazgaté bizza meg egy tanév idétartamra. A SzM
vezetbségcvel torténd lolvamatos kapcesolattartasért, uz SzM véleményének a

jogszabaly altal el6irt esetekben t6riénd beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelos.

Az iskola SZMSZ-ét, hazirendjét a sziiléi szervezet, az oktat6i testillet tovabba az
iskolai didkdnkorményzat véleményének kikérésével fogadja el

16. ASZAKKEPZO INTEZMENYBEN A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASA

KERULO FEGYELMI ELJARAST MEGELOZO EGYEZTETO ELJARAS
RESZLETES SZABALYAIT

Az egyezteto és fegyelmi eljaras részletes szabailyai

Ezeket a szabélyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuldi jogviszonyban allokra, a tanuléi
jogviszonyukbol fakadd kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskoldnak okozott
kar megtéritésének megallapitdsa soran.

A tanuldi feoyelmi eljards és a fegyelmi tdrgyalds pedagdgiai célokatl szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
e az igazgato,
e az igazgato helyettes,
e az osztalyfonsk az osztilya tanuldja ellen, a szakoktato,
e a szakoktatd,

e gyakorlati képzdhely oktatdja és vezetdje.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfonck kezdeményezte, a fegyelmi eljdrds
kezdeményezdje koteles arro] az osztalyfonskst haladéktalanul értesiteni.

Az elstfoki fegyelmi jogkdr gyakorloja az oktatdi testiilet, melynek nevében az
oktatdn testiilet 4ltal megvalasztott haromtagn fegyelmi bizottsag jar el.
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A fegyelmi eljaras meginditdsarél az igazgaté hdrom hénapon beliil dént, amelyet
hatdrozat formajéban irdsba kell foglalni.

A fegyclmi eljras lcfolytatdsdérl az iskola fegyclmi bizottsiga felelds. Amennyiben a
bizottsdg elndke ugy itéli meg, hogy lehetdség van eredményes egyeztetd tdrgyaldsra,
akkor kezdeményezheti annak meginditasat.

Az egyezteto eljaras részletes szabdlyai

A fegyelmi eljardst a Nkt. 53. §-ban szereplé felhatalmazas alapjdn egyeztetd eljards
elézheti meg, amelynck célja a kilclességszegeshez elvezetd események feldolgozasa,
értckelese, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanisitott és a sérelmet elszenvedd
kozotti megallapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljards lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskom sérelmet elrzenvedd fél csetén a sziild, valamint a kotclességszegéssel evanusitott
tanulo, kiskori kotelességszegéssel gyanusitott tanulé esetén a szillé egyetért.
Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatdsara lehetdség van, arrdl a fegyelmi bizottsag
vezetdje irasban tdjékoztatja a kotelességszegéssel gyantsitott tanulét — kiskord tanuld
esetén a szill6t —, az egyeztetd eljards igénybevételének lehetbségére.

A tanuld, kiskori tanuld esetén a sziild, az értesiics kézhezvéielétdl szamitolwl 61 tanitdsi
napon belill irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatisat. Amennyiben
az egyezteto eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabbd, ha az egyeztetd eljaras nem vezetett
eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar
legalabb harmadik esetben ismétlédik ugyanannal a tanulénil, a fegyelmi jogkér
gyakorldja az egycrictd eljards allialmazdsat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére
az irasbeli megallapodas mellckelésével a fegyelmi eljirdst a sérelem orvoslasdhoz
szitkséges idére, de legfeljebb harom hoénapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfilggesztés
ideje alatt a sérelmel clszenvedd fel, kiskort sérclmet elszenvedo fél esetén a sziild nem
kerte a fegyelmi eljards folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslasaro] koététt irasbeli megallapodasban a felek ezt kikotik, az egyeztetd eljaras
megéllapitdsait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozOsségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossdgra lehet hozni.

Az egyeztetd eljards vezetGje a fegyelmi bizottsdgnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad.
Személyét az igazgatd kozremiikddésével jelslik ki.

Az egyeztetd eljards idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgaté tlizi ki, az
egyezteto eljaras idopontjardl és helyszinérol, az cgyeztet6 eljards vezetésével megbizott

oktatd személyérél elektronikus tton és irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyezteto eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
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biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott oktatd az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértettel és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilén egyeztetést folytatni,
melynek célja az dllaspontok tisztazdsa és u [clek dllaspontjdnak kdzelitése.

Az egyeztetést vezetd személynek és az intézmény vezetOjének arra kell térekednie, hogy
az egyeztetd eljaras lehetdség szerint 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.
Az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megillapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd oktatd irnak ala.

Az egyeztets eljaras idoszakaban annak folyamatédrol a sértett €s a sérelmet okoz6 tanuld
osztalykozosségében kizardlag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben
lehet informdciot adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa.

A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljiras részletes szabalyai

Amennyiben egyeztetd targyaldsra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre,
akkor a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés 6ta harom
honap mér eltelt. A fegyelmi eljards meginditdsa és lefolytatisa kételezd, ha a tanuld
maga ellen kéri. Kiskori tanul6 esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

A fegyelmi eljardst az intézmeény a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet eléirasai szerint
folytatja le.

Altalanos rendelkezések, a fegyelmi eljaras célja és hatalya

A fegyelmi eljaras alapvetd célja az iskola feladataihoz sziikséges rend fenntartasa
érdekében a jogszabdlyok keretei kozott azon esetek kivizsgilasa, amikor a didkok
kotelezettségeiket megszegték, ennek bizonyitdsa esetén a kotelezettségszegések
szankcionalasa. Az eljardas mdsik célja ugyanakkor a kotelességszegs diak és tarsai
meggyozese arrol, hogy a kotelességszegés és a masok jogainak megsértése
clkeriilhetetlen kévetkezménye a felelosségic vonas.

A szabélyzat kiterjed az intézmény valamennyi tanul6jara, a teljes tanévre.

Az intézmény igazgatdja koteles ismertetni a szabalyzatot az érintett tanuldkkal és azt
kdzzétenni az intézmeny honlapjan.



Jogszabdlyi hattér
* anemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény (tovabbiakban: Nkt.);

e anevelési-oktatasi intézmények miitkddésérol és a szakképzési intézmények
névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (tovabbiakban:
R.);

e a Polgari Térvénykonyvr6l szol16 2013, évi V, térvény (tovabbiakban: Ptk.).

Fegyelmi bitntetések

Ha a tanulo a kotelességeit vétkesen és stlyosan megszegi, fegyelmi eljards alapjan,
irasbeli hatdrozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és
lefolytatdsa kotelezo, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskorti tanuld esetén e jogot a sziilé
gyakorolja.

A fegyelmi biintetés lehet:
a) megrovas;
b) szigortimegrovas;
¢) meghatdrozott kedvezmeények, juttatisok csékkentése, megvonasa;
d) athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba;
e) clultas az adott iskolaban a tanévfolytatasatol,

f) kizdras az iskolabol.

Tankoételes tanuldval szemben az e)-f) pontban meghatdrozott fegyelmi biintetés csak
rendkiviili vagy ismétl6do fegyelmi vétség esetén alkalmazhaté. Fkkor a szilld kateles 0
iskol4t, kollégiumot keresni a tanulénak. Abban az csetben, ha a tanuld mas iskolaban,
kollégiumban térténd elhelyezése a sziilo kezdeményezésére 15 napon beliil nem oldadik
meg, a korméanyhivatal 7 napon beliil kételes mésik iskolat, kollégiumot kijel6lni szamadra.
A d) pontban szabalyozott fegyelmi biintetés akkor alkalmazhat6, ha az iskola igazgatéja
a tanuld atvételérol a masik iskola igazgatdjaval megallapodott. A c) pontban
meghatirozott fegyelmi Dbiintetés srocidlis  kedvezményekre ¢s  juttatdsokra nem
vonatkoztathatd.

A szakképzd iskola tanuldja ellen folytatott fegyelmi eljardsba, ha a tanuld
munkaszerzédést kotott, be kell vonni a dudlis képzdpartnert, illetve teriiletileg illetékes
kamarat,

A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi bintetés
allapithatd meg. Ha a kotelességszegés miatt az iskoldban és a kollégiumban is helye
lenne fegyelmi biintetés megallapitdsanak, a nevelési-oktatasi intézmények eltérd
megéllapoddsdnak hidnydban a fegyelmi biintetést abban a nevelési-oktatasi
intézményben lehet megéllapitani, amelyikben az eljaras el6bb indult,



Az eltiltas szabalyozasa (R. 535. §)

Eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasdtél fegyelmi biintetés nem szabhaté ki, ha a
tanév vegi osztalyzatokat megdllapitottdk. Ez a rendelkezés nem alkalmazhatd, ha a
tanuld az egybefiicgd gyakorlat teljesitése sordn kovet el fegvelmi biintetéssel stjthatd
kotelességszegd magatartdst.

Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetést a birdsag a
tanuld javdra megvdltoztatja, a tanuldé osztlyzatait meg kell allapitani, ha ez nem
lehetséges, lehetdvé kell tenni, hogy a tanulé — vélasztisa szerint az iskolaban vagy a
figpetlen vizsgabizottsag elbtt — osztalyozo vizspit tegyen.

Ha a kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést megéllapité hatarozat az iskola tizedik
évfolyamanak, a kozépiskola utolsé évfolyamanak vagy a szakiskola utolsd szakképzési
évfolyamanak sikeres elvégzése utdn vélik végrehajthatévd, a tanulé nem bocséthatd
ereltségi vagy szakmai vizsgdra. A tanul6 a mepkezdett vizsgdt nem fejezheti be addig az
1dopontig, ameddig a kizaras fegyelmi bilntetés hatdlya alatt all.

A tanulé — a megrovas és a szigori megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban
foglaltak szerint a fegyelmi biintetés hatdlya alatt all. A fegyelmi biintetés hatilya nem
lehet hosszabb

« meghataruzott kedvezminyek, juttatascl, csékkentése vagy megvondsa fegyelmi
biintetés esetén hat honapnal;

e athelyezés masik osztalyba, tanuldecsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott
iskolaban a tanév folytatasatol és kizards az iskolabdl fegyelmi biintetések esctén
tizenkét honapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast
érdemld koriilményeire és az elkovetett cselekmény silyara tekintettel legfeljebb hat
hénap idétartamra felfiiggesztheti.

A fegyelmi eljaris (R. 56-57. §)

* A fegyelmi eljaras meginditdsardl a tanuldt, a kiskoru tanul6 sziildjét, a gyakorlati
képzés soran elkovetett fegyelmi vétség esetén — ha a fegyelmi vétséggel érintett
gyakorlati képzés folytatdja nem az iskola — a gyakorlati képzés folytatojat (a
tovabbiakban: gazdalkodd szervezet), értesiteni kell a tanuld terhére rott
kotelességszegés megjelslésével.

= Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalds idGpontjat és helyét, azzal a
tajekoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a gazdalkodo
szervezet vagy a teriiletileg illetékes gazdasagi kamara képviseléje szabalyszerli
crtesités ellenére, valamint a tanuld, a sziild ismételt szabélyszerli meghivas
ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly mddon kell kikiildeni, hogy azt a
tanuld, a sziil kiilon-kiilon a targyalds elétt legalabb nyolc nappal megkapja.

= A fegyelmi eljardst — a meginditasatél szdmitott harminc napon belil — egy
targyalason be kell fejezni. Az eljards sordn lehetdséget kell biztositani arra, hogy
a tanuld, a szilld, tovdbbd a gazdalkodd szervezetet érintd kérdésekben a



gazdalkodo szervezet képvisel6je az figgyel kapcsolatban tajékozédhasson,
vélemenyt nyilvanithasson, és bizonyitdsi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt
kovetden ismertetni kell a terhére rott kitelesséoszegést, valamint a rendelkezésre
allé bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast az oktatdi testillet sajat tagjai koziil valasztott legaldbb
héromtagi bizottsag folytatja le. A bizottsag az elndkét sajat tagjai koziil valasztja
meg.

A tirgvaldsrol és u bizonyitasi cljiérdsrél jegyzildnyvet kell késziteni, amelvben
fel kell tlintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos min&ségben
részt vevok nevét, az elhangzott nyilatkozatok f&bb megéllapitdsait. Szo szerint
kell régziteni az elhangzottakat, ha a tdrgyalds vezetSje szerint ez indokolt,
valamint ha azt a tanulé, a sziilé kéri,

A [cgvelmi jogktr oyakorléja kitteles a hatdrorathozatalhoz sziikséges tény:lldst
tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegend6k, hivatalbél vagy

kérelemre bizonyitdsi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanulé és a sziild
nyilatkozata, az irat, a tantivallomas, a szemle és a szakértéi vélemény.

A fegyelmi eljards sordn torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara,
amely a koteless¢pszegés elbirdlisindl, a fegyclmi biintetés meghozatalandl a
tanuld ellen vagy a tanuld mellett szol.

Az eljaras soran lehetoséget kell biziositani arra, hogy a tanulo, a sziil6, tovabba a
gazdalkodo szervezetet érintd kérdésekben a gazddlkodd szervezet képviseldje az
tiggyel kapcsolatban tdjékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi
inditvannyal élhescen.

A fegyelmi hatarozat, a fegyelmi hatdrozat kihirdetése, végrehajidsa

Az R. 58. §-a és az Nkt. 58. § (13) bekezdése alapjan:

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szdoban ki kell hirdetni. A
kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és révid indokolasat. Ha
az ligy bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli
kihirdetését az elséfokii fegyelmi jogkér gyakorléja legfeljebb nyole nappal
elhalaszthatja.

A fegvelmi eljardst hatdrozattal meg kell sziintetni. ha:

a tanulé nem kovetett el kitelességszegést;

a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat;

a kotelességszeges elkdvetésétol szamitott harom honapnal hosszabb idé telt el;
a kateiességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kivette el.

A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kdvet6 hét napon belill irdsban meg kell
killdeni az figyben érintett feleknek, kiskorti fél esetén a sziiléjének, ha a



gazdalkodd szervezet képviselje az eljarasban részt vett, a gazdalkodé
szervezetnek.

Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatirozatot nem kell
irdsban meglkiildeni, ha a fegvelmi biintetést a tanulé — kiskort tanuld esetén a
sziilo is — tudomasul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindito
kérelmi jogardl lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkez6 része tartalmazza a hatérozatot hozé szerv
megjelolését, a hatarozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi
biintetést, a biintetés id6tartamat, a felfligocsztését és az cljdrast meginditd kérelmi
jogra valdutalast.

fegyelmi hatdrozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirdsit, a
tényallas megdllapitdsanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a
rendelkezé részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitsi inditvany esetén
az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zaré része tartalmazza a hatarozat meghozataldnak helyét és
idejét, a hatarozatot hozo alairdsat és a hivatali beosztasdnak megjeltlését. Ha elso
fokon az oktatdi testiilet jr el, a hatdrozatot az oktatéi testiilet nevében az irja al4,
aki a targyalast vezette, tovabba az oktatdi testillet egy kijelslt, a targyaldson
végig jelen Iévd tagja.

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatdrozatot lehet. Ha a végrehajts elmaradésa
a tobbi tanulé jogait silyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel
jarna, az els6foki hatdrozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato.

Jogorvoslati eljiris

Az R. 59, §-a alapjan:

L

Az els6fokt hatarozat ellen a tanuld, kiskorti tanulé esetén pedig a szilld is
nytjthat be fellebbezést. A fellebbezést a hatdrozat kézhezvételétdl szamitott
lizendt napon beliil kell az elsGlokid fegyelmi jogkdr gyakorldjahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatdrozat ellen benytjtott kérelmet az elséfoku
fegyelmi jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyole napon belill
koteles tovabbitani a masodfoki fegyelmi jogktr gyakorldjihoz. A felterjesztéssel
egyitt az iigy valamennyi iratat tovéabbitani kell, az elséfokt fegyelmi jogkor
oyakorldjanak az ligyre vonatkozd véleményével ellatva.
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A tanulo kartéritési felelossége

Az Nkt. 59. §-a és az R. 61. §-a alapjan:

o Ha az iskoldnak, kollégiumnak a tanuld kart okozotl, az igazgato, a kollégium
vezetdje koteles a karokozas kortilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat
felmémi, és lehetoség szerint a karokozd és a feliigyeletét ellitd személyét
megallapitani.

e Ha a vizsgdlat megdllapitdsa szerint a kart az iskola, a kollégium tanuléja okozta,
a vizsgalat credményéri] a tanuldt, kiskor tanuld csctén sziiléjét haladéktalanul
tajckoztatni kell. A tdjékoztatassal egyidejlileg a sziilot fel kell szdlitani

e § (1)-(2) bekezdéseiben meghatarozottak szerint az okozott kir megtéritésére.

e Ha a tanulo tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben a
nevelési-oktatasi intézménynek vagy a gyakorlati képzés szervezbjének
jogellencsen kért okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia. A kértérités
mértéke gondatlan kdrokozds esetén az elkdvetéskor érvényes legkisebb munkabér
egy havi Osszegének otven szizalékat, szdndékos karokozas esetén legfeljebb 6t
havi &sszegét érheti el. Ha a tanuld cselekvéképtelen vagy korldtozottan
cselekvOképes, szandékos karokozés esetén az okozott kér, legfeljebb azonban a
kotelezd legkisebb munkabér — a karokozds napjan érvényes rendelkezések szerint
megallapitott — 6t havi dsszegét.

e Az iskola, a kollégium, a gyakorlati képzés szervezdje a tanulénak a tanul6i
jogviszonnyal, kollégiumi  tagsigi  viszonnyal, gyakorlati  képzéssel
Osszefiiggésben okozott karért vétkességére tekintet nélkiil, teljes mértékben

« felel. A Lirtéritésre a I'tk. rendelkezcocit kell alkualmazni azzal a kiegészitéssel.
hogy a nevelési-oktatasi intézmény vagy a gyakorlati képzés szervezdje
felelssége alol csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a mi{ik6dési kérén
kiviil eso elharithatatlan ok idézte el6. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a
karosult elharithatatlan magatartisa okozta.

< Ha a szikképzd iskol. tanuldja munkaszerzédést kitott, a gyakorlati képzés
szervezdjének vagy a tanulonak okozott kar megtéritésére a szakképzésrdl szolo
torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.



17. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

Az intézményben foglalkoztatott alkalmazottak mindsitéséhez sziikséges adatok kezelése
clektronikus Gion torténik.

Az intézményben az alabbi elektronikusan elééllitott dokumentumok haszndlatosak.

1. Az intézményben elektronikus Gton el6allitott papiralapt nyomtatvanyok
e o tanuldbalesctck elektronikus viton térténd bejelentése;

e aKIR rendszerbél kinyomtatand6 dokumentumok.

2. Elektronikus aton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

Az elektrenilus tton elGé!litott nyomtat. inyokat a digitalizaldst végzd személy
kételes papiralapt formaban is elallitani.

Az elektronikus nyomtatvinyt — az igazgatd utasitdsa szerinti gyakorisdggal— papiralapon is
hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralup’t nyomtatvinyt kinyomtatdsat kivetéen:

o el kell latni az igazgaté eredeti aldirasdval és az intézmény bélyegzéjével;

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utalast:

e elektronikus nyomtatvany™;

e a7 elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat;

* az vonatkozd jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az
irattarozasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattarozasi tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kdvetelmcnyek megtartisicrt az igazguid felel, valamint a hitelesiiésrol az igazgatdnak
kell gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus tton kit6ltott bejelentSlapja papiralapi nyomtatvény
valtozatanak hitelesitésére és taroldsara is a fent leirt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdg elektronikus alairdst kizardlag az
intézmény igazgatéja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznélata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alap mésolatat:

o az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa;
e az alkalmazott oktatokra, 6raado oktatokra vonatkozé adatbejelentések; a
s tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések;

e az oktdber 1-jel oktato és tanuloi lista.
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Az elektronikus uton eldéllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
€s az igazgatd alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minésiilé dokumentumok
hitelesitési rendje:

e El kell helyezni a papir alapi dokumentumon a hitelesitési zdradékot, amely
tartalmazza a hitelesités idépontjat, a hitelesité aldirdsat és az intézmény hivatalos
kérbelyegzd lenyomatat és , elektronikus nyomtatvany™ felirattal kell ellatni.

¢ A fiizet jclleggel dsszetiiziitt, kapesozott dokumentumok esetén o fiizet kiilsd
lapjan, vagy annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel
kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum héany lapbdl, illetve oldalbol all. Ez
esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

e aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo utalast:
elektronikus nyomtatvany™;

e az eclektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas
datumat.

Ez a dokumentum folyamatosan sorszamozott oldalbél/lapbdl 4ll.
Kelt: snusnnnnsssnamnniney
PH

..........................................

hitelesitd

Egyéb elektronikusan eléallitott dokumentumok hitelesitése

Az egyéb elektronikusan megkiild6tt adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabbd az iskola informatikai halozatdban egy
kilén e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz valé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korldtozni kell, ahhoz kizdrélag az igazgatd altal felhatalmazott
személyek, az iskolatitkar és az igazgat6 helyettes, férhetnek hozza.
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18. AZELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan elallitott, hitelesitett és
tarolt dokunicntumokon clektronikus aldirist — amennyiben van az intézményben errc
lehet6ség — kizardlag az intézmény igazgatdja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhaszndloi nevek, sziikséges jelszavak megaddsa, a szakképzd

intézményi szintli jogok beallitdsai az igazgatdi mesterjelsz6 kezelé rendszerben
torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valo hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és az ehhez
tartozo, kizarolag a felhasznalé Aaltal ismert jelszdval torténik. Tobb felhasznalora
azonos felhasznalonév nem engedélyezhets. A felhasznalénevet, a hozzitartozd jelszot
lezért boritékban az iskolatitkar 6rzi. A mésok 4ltal megismert jelszot azonnal le kell
cserélni.

A belépéseket a KIR napldzza. Jogosulatlan — mas adataival valé — hozzaférés esetén
az okozott karért az igazgatd altal kezdeményezett vizsgilat eredménye alapjan a kart

okozd személyesen felel.

A szakmajegy«ckes vizsga dokumentumait & kdzponti nyilvintartas részére az igazgatd
elektronikus uton digitalis alairassal hitelesiti.

19. Az IGAZATO FELADAT ES HATASKOREBOL ATRUHAZOTT FELADAT K8
HATASKOROK, MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

A munkakdori leiras mintak a I11. sz. mellékletben talalhato.



20. MINDAZON KERDESEK, AMELYEK MEGHATAROZASAT JOGSZABALY
ELOIRJA, TOVABBA A SZAKKEPZO INTEZMENY MUKODESEVEL
OSSZEFUGGO MINDEN OLYAN KERDES, AMELYET A JOGSZABALY
RENDELKEZESE ALAPJAN KESZITETT SZABALYZATBAN NEM KELL, VAGY
NEM LEHET SZABALYOZNI

1.LAZ INTEZMENY KOZOSSEGE]

AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

Az intézmény dolgozdi munkaviéllalok, munkavégzésitkkel kapesolatos kotelességeiket
és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a 1992. évi XXXIII térvény a
munkavallalok jogallasardl szabdlyozza. Az alkalmazottak egy része oktaté-nevel
munkit végzd okiuld. a tdbbi dolgozd az okiatd-nevelé munkat kézvetleniil vagy
kdzvetetten segitdé munkavallala.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képvisel6it jogszabalyokban meghatarozott
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

AZ OKTATOK KOZOSSEGEI

Oktatoi testiilet

Az oktatdi testiilet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tandcskozd és
déniihozd szerve. Tagja az iniézmény valamennyi oktatd munkakért betslis, és a
neveld oktatd munkat kozvetleniil segiték kozill a felséfoku végzettséggel rendelkezé
alkalmazottja. Véleményezési és javaslattévé jogkore kiterjed az iskola miikédésével
kapcsolatos valamennyi kérdésre.
Dontési jogkore a kivetkezdkre terjed ki:

® a Szakmai program elfogadésa;

s az SZMSZ elfogadasa;

e a Hazirend elfogaddsa;

e az iskola, éves munkatervének elfogadasa;

e az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasa;

e atovabbképzési program elfogadisa,

e az oktatdi testillet képviseletében eljard oktatd kivalasztasa; a
e tanulok magasabb éviolyamba lépésének megallapitdsa;

e atanulok osztilyozévizsgara bocsatdsa;

e g tanulok fegyelmi tigyei;
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e az intézményi programok szakmai véleményezése;

e azigazgatoi palydzathoz készitett vezetési programmal
Osszefliggd szakmai vélemény kialakitdsa;

s sajal [cladatainak és jogainak dtruhizdsa.

Ezen tilmenden véleményezi, majd jovdhagyja a Didkonkormanyzat miikodési
szabdlyzatit és véleményezi a didkdnkorményzat mikddésére biztositott anyagi
eszk6zok felhasznélasat,

Az oktatdi testiilet a szamara biztositott feladat- és hatdskérék kéziil nem ruhdzhatja at
dontési jogkorét a Szakmai program, a Hézirend és a Szervezeti és Miikodési Szabélyzat
esetében.

A szakmai munkak$zdsségekre ruhdzza 4t déntési jogkorét:

« az iskola munkajat atfog’ elemzések, drtékelések, beszamoldk egyes
munkakozosségeket érinto részeinek elfogadasardl;

e az iskola, éves munkatervének munkak&zosségeket érint6 részeinek
elfogadasardl;

* atovabbképzési program elfogadasarol.

A tanulék magasabb évfolyamra [épésérol és az osztdlyozé vizsgéra bocsétdsrol a dontést az

oktatdi testiilet helyett az osztilyban tanité oktatok kézbssége hozza meg.

A tanuldk fegyelmi tigyeirdl a tanuléi fegyelmi bizottsdg hoz dontést, amelynek
megvalasztasara a tanév els¢ értekezletén keriil sor. A legalabb harom tagbél 4llo
bizotisag az elndkét sajat tagjai koziil vélasztja meg.

A felsorolt dontéshozdk beszamolasi kotelezeltséggel tartoznak az oktatdi testiiletnek
a dontést kovetd legkozelebbi oktatoi testiileti értekezleten.

Az oktatoi testiilet értekezletei
A tanév sordn az oktatoi testiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:
e tanévnyitd, tanévzard értekezlet,
o félévi és év végi osztilyozo ériekezlet,

¢ tajekoztatd és munkaériekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (évente legaldbb két alkalommal),

e rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Auguszius végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az igazgaté Aaltal kijeldlt napon
taneévzaro crtekezletre kerill sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti.
Félévkor és tanév végén az iskolavezetés 4ltal kijeldlt idépontban osztdlyoz6 értekezletet
tart az oktatoi testiilet.
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Az oktator testlilet egy-egy osztlykdzosség tanulmdnyi munkdjanak és neveltségi
szintjének elemzését, drtékelését osztalyozd értekezleten, az osztalykozosségek
problémdinak  megolddsat  osztalyértekezleten  végzi. Az  oktatdi  testiilet
osztalyértekezletén csak az adott osztilykozOsségben tanité oktatdk vesznek részt
kitelezd jelleggel. Osztilyértekezlet szikség szerint, az osztalyfonckok megitélése
alapjan barmikor tarthat6 az osztaly aktudlis problémainak megtargyaldsa céljabol.

Rendkiviili oktatdi testiileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény lényeges problémadinak
fontos oktatasi kérdések, kiilénleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet
atalakito, inegvéltoztatd rendeletek és utnsitasok értelmezése céljabcl. ha azt az oltatéi
testiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja.

Az oktatdi testiilet értekezletein jegyzdékonyv készill az elhangzottakrél, amelyet az
ertekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezet6, valamint egy az értekezleten végig
jelen lévé személy, a hitelesitd ir ala.

Az oktatdi testiilet dontéseit és hatdrozatait a jogszabalyban meghatérozzak kivételével
nyilt szavazassal és egyszerli szot6bbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
szemelyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont.

Titkos szavuzds esetén szavazatszamlalo bizottsdgot jeldl ki az okiatdi testiilet tagjai
koziil. A szavazatok egyenlésége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és
hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagdaba keriilnek.

Ha az oktatdi testillet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola
valamennyi dolgozdjat érint kérdésekhen gyakorolja, akkor alkalmazotti értekezletet kell
Osszehivni.

Az oktatéi testiileti értekezletre tandcskozasi joggal meg kell hivni a tdrgy szerinti
egyetériési joggal rendelkezd kozosség képviseloit is. Az oktatdi testilleti értekezleten az
oktatéi testiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alél indokolt esetben az igazgaté
adhat felmentést.

Az oktatoi testiilet dltal atruhdzott feladatkérik és az intézmény dllandé bizottsagai

Az oktatdi testiilet feladatkdrébe tartozo tigyek el6készitésére vagy eldéntésére tagjaibol
bizottsdgokat hozhat létre, illetve egyes jogkdroknek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai
munkakézésségekre vagy a didkonkorményzatra. Az dtruhédzott jogkorok gyakorldja az
oktatdi testiiletet tdjékoztatni kiteles azokrdl az tigyekrdl, amelyekben az oktatdi testiilet
megbizasabol eljar. Nem ruhdzhaték 4t a kovetkezd jogkodrok: - Szakmai program
elfogadasa, - Szervezeti és milikodési szabdlyzat elfogadésa, - Hazirend elfogadasa, - az
oktatoi testiilet képviseletében eljard oktatdk kivélasztasa. Az iskola az oktatdi testiilet
feladatkorénck részleges atadéséval az alabbi bizottsdgokat hozza létre:

e panaszkezel6 és fegyelmi bizottsag,

o felvételi bizottsag,
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e osztalyozo konferenciak bizottsaga,

e ¢rettségi, szakmai vizsgabizottsagok,

e javitovizsga bizottsag,

e intézményi dnértékelési csoport.
Szilkség esetén mas bizotisdgok is létrehozhatok. (Pl: versenyzdk intenziv felkészitését
végzOk csoportja, tovabbtanulast iranyité és koordindlé Dbizottsag, beiskolazasi

tevékenységet végzik csoportja stb.) Az iskola bizottsigainak feladat- és hatdskorét,
valamint jogosultsagat eloirjak:

e Szakképzési térvény jogszabalyai,
e az oktatdi testiilet hatarozatai,

o uz iskola igazputdjanak utasiidisal, illetve escti megbizasai stb.

Az dllandé bizottsagok félévente, az eseti feladat elvégzésére szervezett bizottsagok az
elvégzett feladatokrol 8 napon beliil beszamolnak az igazgatonak, irdsban vagy szoban. A
beszamoltatas torténhet igazgatdsagi megbeszélésen vagy oktatoi testilleti értekezleten. A
bizottsdgok a kisebbrégi véleménycket is tolmacsoljdk.

Valamennyi bizottsdg akkor gyakorolhatja az oktatéi testiilet véleményezési, illetve
javaslattételi jogat, ha arra az oktatoi testillet dtruhdzza. A bizottsdgoknak kotelességiik a
rajuk bizott tigyek eldkészitése soran az oktatdi testillet véleményét megismerni. A
bizottsagok dontési joggal rendelkeznek anélkiil, hogy oktatoi testiileti értekezletet
kellene 6sszehivniuk az alabbi kérdésekben:

e atanuldk egyes fegyelmi ligyeiben,
e atanulo osztalyozd vizsgara bocsatasa esetében,
e atanuld javitovizsgin val6 részvételének engedélyezése vagy tiltasa tigyében,

e atanulé évismétlésre valod utasitdsa tigyében.

A DIAKONKORMANYZAT

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili
szabadidos tevékenységének megszervezésére az iskoldban Didkénkormdanyzat miikodik.
A Didkdnkormanyzat vezetd szerve a Didkkozgyiilés, amelyen a tanuldi kdzosségeket az
osztalyok titkarai, az osztilyok id6szakos és allandd kiildottei képviselik. A kozgyiilés
valasztja sajat vezetOségét és az iskolaszékbe delegdlt képviselgjét. A didkdnkorményzat
mitkddeset az intézményvezetés hagyja jova.

A diakonkormanyzat dontési jogkért gyakorol:
s sajat mikodéserol;
e amikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol;

e hataskorei gyakorlasardl;
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e gy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

A didkénkorméanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miikddésével és a
tanulékkal kapesolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a didk énkorményzat véleményét:
e aziskolai SZMSZ jogszabédlyban meghatdrozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt;

e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozik felhasznaliasakor;

* a Hazirend ellogadasa el6tt.

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatéja felelds.

A diakonkormanyzat mikodését sajat Szervezeti és Miikodési Szabélyzata szabélyozza.
Az iskola tdivényes kotelerettségeként hiztositia a didkdnkormanyzat zavartalan
miikodésének targyi, technikai és mas feltételeit.

EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAIL IDOKERETEI

Szakkor

Szakkér a szaktdrgyakhoz kapesolédéan vagy attdl eltérd téméban indulhat. A
tantargyfelosztdsban az igazgat6 engedélyezi.

Ontevékeny korok szervezése és mitkédése Ontevékeny kért minimélisan 3-5 £6 hozhat 1étre
a szabadidé hasznos elt6ltése, mivelddés, illetve sport céljabél a didkénkorményzat és az
lgazgatd  engedélyével. Az engedély wlopjan a megadott id8pontban az iskola
téritésmentesen biztosit helyiséget a kir szamara.

Az iskolai diaksportkir és az iskolavezetoség kapesolattartisinak formdja és rendje:

Az igazgato lehetéséget nydjt a DSK dltal szervezett programok széles korii propagildsara
az iskola kommunikaciés csatorndin.

A diaksportkdrt szervezé oktatok éves tervet készitenek, s az elvégzett munkardl
felévenkent beszamolnak az iskola igazgatdjanak és oktatoi testiiletének.

A didksportkért szervezd oktaték barmilyen javaslatukkal, kezdeményezésiikkel,
problémdjukkal  kozvetlenill fordulhatnak az igazgatéhoz vagy az Aaltaldnos
1gazgatohelyetteshez.

A SZULOK KOZOSSEGEI

Az iskolaban a sziil6k jogainak érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, illetve
az intézmeny mikodését, munkdjat érintd kérdésekben, véleményezési és javaslattevd
joggal rendelkezé szilldi szervezet mikodik. A sziildi kozosségek sajat Szervezeti és
Miikédési Szabélyzatuk szerint miikddnek. A szervezet alapegységei az egyes osztalyok
szilloi kozosségei. Kiildotteik a Sziildi Szervezetben képviselik az osztalyt.
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A szilléi szervezet figyelemmel kiséri az iskoldban a tanuldi jogok érvényestilését, a
neveld- oktat6 munka eredményességét. T4jékoztatast kérhet minden olyan esetben,
amely a tanulék egy csoportjat érintik. Déntési joga van sajat miikiidési rendjérél és
munkaterverdl. Véleményt mond a Szakmai program, a Hazirend és a Szervezeti és
Miiksdési Szabalyzat elfogaddsakor és modositasakor.

A sziilok szdbeli tdjékoztatisi rendje

Az intézmény — a koézoktatdsi t6rvénynek megfeleléen — a tanulékrd]l a tanév sordn
rendszeres szobeli tdjékoztatdst ad. A szobeli tdjékoztatds lehet csoportos és egyéni. A
szillék cioportos tajékoztatasinak mddja a sziiléi crtekezlet, az egvéni téjékoztatds a
fogaddorakon torténik.

A sziiloi értekezletek rendje

Az osztilyok sziiléi kozossége szdmdra az intézmény tanévenként legaldbb kettd, az
iskola €ves munkatervében megszabott idépontd, rendes sziildi ériekezletet tart az
osztilyfénok vezetésével. Az Gszi sziiléi értekezleten a sziil6k értesiilnek a tanéy
rendjérol, feladatairdl.

Rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat Gssze az igazgat6 az 4ltalanos igazgatd helyettes, az
osztalyfénék és a sziiléi szervezet képviseldje a gyermekkdzdsségben felmeriild
problémak megold4sara.

A sziiléi fogadoorik rendje

Az oktatok a munkatervben meghatérozott id6pontban fogad6érat tartanak. Az intézmény
oktatoi a sziil6i fogadodrakon egyéni tajékoztatast adnak a tanulékrdl a sziilék szdmaéra.

A tanulmanyaiban jelentGsen visszaesd tanuld sziil6jét az osztalyfonok irasban is
behivhatja. Ha a gondvisel6 a tervezett fogaddoran kiviil is taldlkozni szeretne gyermeke
oktatojaval, telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetni az érintett oktatdval.

A sziilok irasbeli tajékoztatisi rendje

Az iskola a tanulokrol rendszeresen irasbeli tajékoztatést ad. frdsban értesitik a tanulé
sziileit gyermekilk tanulmanyi elémenetelérdl, félévenként magatartisarol és
szorgalmarol. Szilkség esetén tdjékoztatjdk a szilléket az intézményi élet kiemelkedd
esemeényeirdl és a szitkséges aktualisinformaciokrol.

A TANULOKAT MEGILLETO KEDVEZMENYEK

Kedvezmények nyelvvizsgira, nemzetkozi vizsgira

Nyelvvizsgira, nemzetkozi informatikai vizsgira és egyéb nemzetkozi vizsgara torténé
intenziv felkésziilés céljabol a tanulé — a vizsganapokon kiviil — két tanitdsi napot vehet
igénybe. A és B tipusu nyelvvizsgara egyarant két-két nap felkésziilési id6t biztositunk.



Feltétele: a tanuldnak be kell mutatnia az irdsbeli és szobeli vizsga, egyéb nemzetkozi
vizsga idépontjat tartalmazé hivatalos levelet a naplé megfelelé rovataba, és a havi
Osszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott 6rak szaméat. Abban a kérdésben, hogy az
igénybe veheté kedvezmény szempontjdbdl mely egyéb vizsga szamithaté be, az
igazgatonak van dontési jogkére. Ha a nyelvvizsga, egyéb nemzetkozi vizsga sikertelen, a
tovabbi probédlkozdsok elétt a tanulé wjabb két napot kaphat a felkésziilésre. Az tjabb
irasbeli és szobeli vizsgan vald részvételét az elézetesen leirt mdodon engedélyezi és
rogziti az osztilyfénok.

Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulokat megilleté kedvezmények

Megyei versenyek

Megyei versenyek dontdje elétt — a verseny napjain kiviil — kettd, orszdgos versenyek
el6tt harom tanitdsi napot fordithat felkésziilésre, ha a szakoktatd és az igazgatd ezl
indokoltnak latja. Az igénybevéiel modjat és idejét szakokiatd hatdrozza meg. A
szakoktatd tajékoztatja az osztilyfoénokot a felkészitésre forditott napok szamardl és
datumadrol, valamint a verseny id6tartamardl. A megyei és orszigos szervezésii versenyek
iskolai forduldjdra szabadnap nem jar, a kedvezményekre vonatkozéan a kévetkezd
bekezdésben foglaltak tekintend8k iranyadénak.

Iskolai, varosi verseny

Iskolai vagy vérosi versenyen résztvevd tanulé megyei versenyen résztvevé tanuld, a
szakoktatd altal meghatdrozott idépontban mehet el a tanitasi érakrdl. A szakoktatd
koteles tajékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szakoktatokat a versenyzok nevérdl,
€s a hianyzas pontos idejérol.

Sportversenyek

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szakoktaté javaslatanak
meghallgatasa utan — az i1gazgatd dont. A dontést kovetben a szakoktatd és az
osztalyfénok az eléz6ekben leirt modon jar el.

Az el6zoekben szabalyozott esetekben az osztalyfonok a hidnyzast iskolaérdekbd] térténd
tavollétnek mindsiti és a tanitasi napokrol, érdkrol vald tavolmaradast minden esetben
figyelembe veszi a hidnyzédsok havi 6sszesitésénél.

TEHETSEGGONDOZAS FELZARKOZTATAS KORREPETALAS
A tehetséggondozés keretéiil szolgalo csoportokat a magasabb szintli képzés igényével
a munkakoézosség-vezetok és az igazgaté egyeztetése utdn lehet meghirdetni. Ezek
vezetit az igazgatd bizza meg. A foglalkozdsok id6pontjardl és a latogatottsagrol
naplot kell vezetni.

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitdsat és fejlesztését
c€lozza. A tanulok intézményi, varosi, kistérségi és orszdgos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, szakoktatdi felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszdgos



versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek
¢s az igazgato helyettes felelsek.

A felzérkdztatdsok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelmeényckhez vald felzarkoztatds. A korrepetdlast az igazgato altal megbizott
oktat6 tartja.

A tanulményi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitdsdnak és fejlddésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdnduldsok igényes és
egyben clrsd megszerverése és  problémamentes lebonyolitisn  érdekében. A
tanulményi kirdnduldsok szervezésének és lebonyolitdsinak kérdéseit igazgatoi
utasitdsban kell szabalyozni.

A tehetséggondozas keretéill szolgdld csoportokat a magasabb szintii képzés igényével
a munkak{izéisség-vezetdl: és az igazgal® egyeztetése utdn lehet meghirdetni.

Ezek vezetéit az igazgat6 bizza meg. A foglalkozasok iddpontjard] és a latogatottségrol
naplét kell vezetni.

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanulok intézményi, vérosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenycken
vehetnek tészt, szakoktatoi felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszdgos
versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozisségek
€s az igazgato helyettes feleldsek.

A felzarkoztatasok, korrepetdldsok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményckhez valé {clzarkoztatds. A Korrepetdldst az igazgaid dltal megbizott
oktato tartja.

A tanulmanyi kirandulds az iskolai élet, a kozdsségek kialakitdsdnak és fejlédésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdnduldsok igényes és
egyben oles6 megszervezése és problémamentes lebonyolitdsa érdekében, A
tanulméanyi kirdnduldsok szervezésének és lebonyolitdsdnak kérdéseit igazgatoi
utasitasban kell szabélyozni.

A FELNOTTOKTATAS FORMALI

Az intézmény a felndttoktatds keretein beliil a kévetkez6 képzési formékat hirdeti meg
¢s optimalis jelentkezés esetén inditja:

e nappali munkarend szerinti érettségire t6rténé felkészité felnéttoktatds;
e levelezo és esti munkarend szerinti érettségire torténd felkészitd
e felndttoktatas; esti rendszerti OKJ-s felnbttoktatds.

Az egyes képzések tananyagait és kivetelményeit a Oktatasi program tartalmazza.
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EGYEB SZABALYOZASOK
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A tanulé altal késziteti dolgok tulajdonjoga, dijazdsa

Az isholai foglalkovds keretében o tanuld altal Lészitett dolgol tulajdonjoga a tanulét
illeti meg, ha a dolgot az altala hozott anyagbdl késziti el. Ez esetben a tanuld
tulajdonjogat — irdsos megallapodds alapjan — dtruhédzhatja az iskol4ra.

A tanuldi jogviszonybdl eredd kotelezettség teljesitése sordn a tanulé altal iskolai
anyagbol készitett dolgok tulajdonjoga az iskoldt illeti meg. A kiskorti tanulé sziildje —
a

14, életévét betdltott tanuld esetén a tanuloval egyetértésben — megallapodhat az
igazgatoval abban, hogy a tanuld az altala készitett dolog tulajdonjogat az intézménytdl
addsvétel utjan megszerzi. Ez esetben a vételarat az anyagkoltség és a befektetett
munka ardnyaban kell megallapitani.

A Szakképzési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény, valamint a tanuld
kozitti elterd megallapodds hidnydban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi
intézmény szerzi meg a tulajdonjogit minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak,
amelyet a tanulo dllitott el a tanuléi jogviszonyabol eredd kotelezettségének
teljesiteéseével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez szilkséges anyagi
€s egych feltételeket a nevelési-oktatdsi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositisaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazds illeti meg. A megfeleld dijazasban
a tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanulé esetén sziilbje egyetértésével —
¢€s a nevelési-oktatdsi intézmény dllapodik meg. A megéllapodis alapja minden esetben
a tanulo szellemi €s fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara
forditott becsiilt munkaidd.

A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositdsat kvetGen az intézmény vezetdje
tdjékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanulé és az intézmény kozotti megallapoddsra
vonatkozéan. A megdllapoddsnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozo
kitételt is. Egyetértés esetén a megéllapodast mindkét fél — kiskori tanulé esetében a
sziil6 és a tanuld is — ala irja.

Amennyiben a megallapodast illetben nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi
egyezictéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodds hidnydban a dolog, szellemi termék
tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

Oktatok tankinyvekkel, informatikai eszkizikkel valo ellatisa

Az oktaték a munkdjukhoz sziikséges tankdnyveket, oktatéi segédkényveket a
munkakdzosség-vezettn keresztiil igénylik. Az oktaték tanévre vonatkozd kényvtari
kolesonzéssel kapjak meg ezeket, amit tanévenként meg kell ismételnitik.

Az intézmény az oktaték munkdjat informatikai eszkozokkel tidmogatja, az
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intézményben haszndlatos informatikai eszkozeik a tobbi eszkdzhdz hasonléan a
személyes leltarukban szerepelnek. Hordozhaté informatikai eszkdzoket — laptop,
tablet, digitalis kamera, stb. — dtadas-atvételi megallapodassal és hasznalati szerz6déssel
vihetik ki az iskoldbdl. Ebben fel kell tiintetni a pontos megnevezést, leltari szamot, a
haszndlatba adas id6tartamat és anyagi feleldsségvallalds szabalyait. Rendelkezni kell
az allagmegovds, a karbantartas, a kellékanyag ellatds szabalyairdl, és az ehhez
kapcsolédé koltségviselésrol.
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Z.aro rendelkezések

Az SZMSZ hatdlybalépése

Az SZMSZ 2025. év 09. hé 01. napjan az oktatdi testiilet altali elfogaddsaval 1ép hatalyba,
és visszavonasig érvényes.

A feliilvizsgalt Szervezeti és Miikédési Szabalyzat hatélybalépésével egyidejiileg érvényét
veszti 2020. év 07. ho 01. napjan készitell (el6zd) SZMSZ.

Az SZMSZ feliilvizsgilata

A SZMSZ feliilvizsgélulira jogszabalyi eldirds alapjén, illetve jogszabédlyvaliozds
esetén kertll sor, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény oktatoi testillete, a
didkénkormanyzat, a sziil6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt médositdst az
igazgatéhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositisi eljardsa megegyezik

megalkotisinak szabalyaival.
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A Szervezeti €s Miikddési Szabalyzatot az intézmény oktatdi testiilete
2025. év 09. hé 01. napjén tartott értekezletén elfogadta.

L Ll (HQLLLL:\,\ oo ke

...........................................

-/ hitelesitd oktatdi testiileti tag

(Mellékelve az elfogaddsrol késziilt jegyzokényvi kivonat: jelenléti iv; a
hatdrozatképesség megdllapitasa; az elfogadis mellett, az elfogadas ellen, illetve a
tartozkodo szavazok szdma és ardnya; keltezés; a jegyz6konyv-vezetd és a hitelesitdk
alairass )
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MELLEKLETEK

l. sz. melléklet: Tankiinyvtari és tartés tankdnyvek szabdlyzata

A didkok a tanév befejezése el6tt kotelesek a tanév kozben felvett tankdnyveket a
konyvtarban leadni. A tanuld, illetve a kiskort tanuld sziiloje koteles a kolesénzott
tankdnyv rongalasa esetén a kart ezen, szabdlyzatban meghatdrozottak szerint az
iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankényv stb.
rendeltetésszeril hasznalatabol szarmazo ériékesokkenést.

Az oktatok a munkdjukhoz sziikséges tankdnyveket a munkavallaléi jogviszonyuk végéig
vehetik igénybe, de tanévenként a kilcstnzést meg kell Gjitaniuk.

A tankinyvek nyilvantartisa

Az iskolai konyvtar kiillon adatbdzisban kezeli az ingyenes tankényv biztositdsidhoz
szitkseéges tankdnyveket. Ezek tartds tankényvként kezelendék.

Kartérités
A tanulé o tdmogatasként kapott ingycnes tankényvet (tartés tankdnyvet, oktatasi
segédanyagot stb., a tovdbbiakban tankonyv) koteles megérizni és rendeltetésszeriien

hasznalni. Ebbol fakadodan elvarhaté a tanul6tdl, hogy az dltala haszndlt tankonyv
legalabb a tanulméanyai végéig hasznalhaté allapotban maradjon.

Amennyiben a tanuld az iskolai kényvtarbol tankényvet, tartos tankényvet kileséndz, a
tanulo, illetve a kiskorii tanul¢ sziilje koieles a tankdnyv elvesztésébol, megrongalasibol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Ennek lehetGségei:

e ugyanolyan kényv beszerzése,

e anyagi kartérités.
Az elhasznalodas mértékének és indokoltsdganak megallapitdsa a konyvtaros feladata.
Vitas esetben az igazgat6 szava dontd. Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a

megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulénak a tankonyv atvételkor érvényes
vételaranak megfelel6 hanyadat kell kifizetnie:

e azelsd év végén a tankdnyv drdnak 75%-4t;
e amasodik év végén a tankdnyv aranak 50%-at;
e a harmadik év végén a tankOnyv aranak 25%-
at.
A tankdnyvkolcsonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongdldsaval okozott kér
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével
kapcsolatban a szill6 dltal benydjtott kérelem elbiraldsa az igazgat6 hataskore.

A tankOnyvek rongalasdbol eredd Kkartéritési Osszeg tankdnyvek és segédkonyvek
(kotelezo olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak stb.) beszerzésére fordithato.



IL sz. melléklet: Bélyegzd haszndlati szabdlyzat
EIVENYES: .oovicomicceirenerseeessssesssseeensnnans (év/hénap/nap)-tol.
I. Az intézmény bélyegzoi

a)  korbélyegzé (t6bb példiny esetén sorszammal ellitva)

(a bélyegz6/k/ lenyomata)

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az
igazgatd, vagy a helyettesitésével megbizott igazgatd helyettes alafrasaval érvényes.

Haszudlatdra jogosultalk:

s igazgatd
® igazgato helyettes, az igazgato helyettesitése esetén

¢ iskolatitkar

b) érettségi vizsgabizottsagi korbélyegzo

(a bélyegzo lenyomata)

Hasznalata: az érettségi vizsga dokumentumainak hitelesitése a vizsgaszabalyzat szerint.

Hasznalatara jogosultak:
® azigazgatd
e az iskolatitkér

e vizsgaidoszakban a vizsga jegyzdje (atvételi elismervénnyel a vizsga helyszinén
hasznélhatja)
Orzési hely: az intézmény titkdrsiga

¢)  érkezteté bélyegzé

(a bélyegz6 lenyomata)

Haszndlata: az intézménybe érkez6 hivatalos leveleken.

Hasznélatara jogosultak:
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d)

e azigazgatd
® az iskolatitkar

Orzési hely: az intézmény titkdrsdga

fejbélyegzo

(a belyegzo lenyomata)
Hasznélata: az intézmény viélaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat

szerint. Hasznélatara jogosultak:
e azigazgatd
e aziskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga
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IT A bélyegzik kezelésének szabalyai
A bélyegzok készittetésérdl, illetve selejtezésiikrdl az iskola igazgatdja dont.

A hasznalaton kiviili bélycgzéket az iskola titkdrsagan a lemezszekrényben elzarva
kell tartani, ennek felelése az iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzokrdl az iskolatitkdr nyilvantartast vezet, aminek tartalmaznia kell:

e a bélyegzd lenyomatat

e abélyegzd sorszamat (amennyiben van)

e abelyegzot atvevs, haszndld és 6rz6 tag nevét, alafrasat

e abelyegzs atadasanak, illetve visszavételének helyét és iddpontjat

Aziskolahivatalosdokumentumaincsakanyilvantartisbanszereplébélyegz6k hasznélhatok.

A belyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalddds, megrongélédas, az
adatvaltozas, vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhatd.

A bélyegzé potlésardl akkor kell gondoskodni, ha az elveszett, vagy eltulajdonitottdk.
Amennyiben a pétlas utan az eredeti bélyegzd eldkeril, Gigy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tani jelenlétében. A selejtezés sordn a bélyegzét
fizikailag hasznélatra alkalmatlannid kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat
jegyzOkonyvben kell régziteni, amelyet az iskolatitkdr és a jelenlévd tanu ir ald. A
jegyzOkonyvet csatolni kell a nyilvéntartolaphoz.

Datum:

......................................................

igazgato
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