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1 ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 Szervezeti és mikodési szabalyzat célja, feladata

A Szervezeti ¢és Mukodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) hatdrozza meg intézményiink
szervezeti felépitését, mikodésének belsd rendjét, a kiilsd és belsd kapcsolatara vonatkozo
megallapodasokat és azon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az
SZMSZ a kialakitott és mitkddtetett tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt kapcsolati
¢s mitkodési rendszerét tartalmazza.

1.2 Az SZMSZ alapjaul szolgalé jogszabalyok

e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol
e 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzédl sz616 torvény végrehajtasarol

Tovabbi, az adott intézmény mikodését meghatarozo fontosabb jogszabalyok:

e a Magyarorszag koltségvetésérol szolo mindenkor hatalyos torvények

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

e 20/2012. (VIIL: 31) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és
névhasznalatarol.

e az allamhaztartas mitkédesi rendjérdl szolo 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet (tovabbiakban:
Amr.)

e a2012. évi CXXV. torvény a tankdnyvpiac rendjérdl 2001. évi XXXVII. térvény (tovabbiakban:
Tpr.) modositasarol

e a tankOnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatds, valamint az iskolai tankonyvellatads rendjérdl
sz016 23/2004. (VIIL. 27.) OM-rendelet

e apedagogiai szakszolgalatokrol sz616 4/2010. (1. 19.) OKM-rendelet

o akatasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem 4gazati feladatair6l sz616 44/2007. (XII. 29.)
OKM-rendelet

e a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény

e anemzetiségek jogair6l szo6l6 2011. évi CLXXIX. térvény

e a munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIII. torvény, egységes szerkezetben a végrehajtasarol
sz616 5/1993. (XII. 26.) MiiM-rendelettel

e adiakigazolvanyrodl szol6 362/2011. (X11.30.) Korm. rendelet

e a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol szold 111/2012. (VI. 04.)
Korm. rendelet

e anemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet

e az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol sz616 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet

e a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasar6l szolo 46/2001. (XII. 22.) OM-
rendelet

e a kerettantervek kiaddsanak és jovahagyasanak rendjérdl, valamint egyes oktatdsi jogszabalyok
modositasarol sz6l6 17/2004. (V. 20.) OM-rendelet




PAGISZ
SZMSZ

e az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (IX. 3.) NM-rendelet

e a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgalatarol ¢és
véleményezésérol sz616 33/1998. (V1. 24.) NM-rendelet

1.3 SZMSZ altalanos rendelkezései, az SZMSZ hatalya

A Gyéri SZC Pattanty(is-Abarham Géza Technikum szervezeti felépitése és miikodésére vonatkozo
szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan az oktatoi testiilet fogadta el.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint a tervezet atadasatdl szamitott 15 napon
beliil egyetértési jogot gyakorolt a didkonkormanyzat.

Az SzMSz a fenti id6ponttdl 1épett hatalyba és hatarozatlan iddre sz6l. Ezzel az ezt megel6z6 SzMSz
érvénytelenné valt.

A SzMSz és a mellékletet képezd egyéb belsd szabalyzatok betartdsa az intézmény valamennyi
alkalmazottjara nézve kdotelezd érvényii.

2 AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1 Intézményi alapadatok

1. Intézményi azonositok

név: Gy6ri SZC Pattantyus-Abrahdam Géza Technikum
székhely: 9024 Gyor, Ikva u. 70.

telephely: 9024 Gyér, Ikva u. 70.

alapit6 okirat szama: KVFO/54039/2020-1TM

alapito okirat kelte: 2020. julius 1.
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2.2 Az intézmény tipusa

Technikum, kifut6 rendszerben szakgimnéaziumi és szakkdzépiskolai képzéssel.

Az intézmény alapité okiratat az 1. sz. melléklet tartalmazza, mely az intézményre vonatkozo
altalanos rendelkezéseket, az intézmény miikodését, az intézmény feladatdt és az intézmény
gazdalkodasat foglalja magaban.

Az iskola gazdalkodasa

Az iskola alapfeladatainak ellatasara a fenntartd hasznalatba adja a 2672/59. helyrajzi szamon
nyilvantartott Gydr, Ikva u. 70. alatti ingatlant és a rajta allo épiiletet.

A fenti ingatlan vagyont az iskola tartja nyilvan.
Az iskola a hasznélatba adott ing6 €s ingatlan vagyonnal az allamhaztartasi torvényben (2011. CXCV.
tv.) és végrehajtasi rendeletben foglaltak szerint gazdalkodik alapfeladatainak érdekében.

Az intézmény fenntartoja és miikodtetdje:
Az Innovaciods ¢és Technoldgiai Minisztérium és az NSZFH.

2.3 Az intézmény altal hasznalt bélyegzok

Hosszu bélyegzé:

Korbélyegzo:

Megjegyzések:
& Cégszerli alairaskor csak az intézményi korbélyegzd hasznalhato!

& Minden kimend levélnek fejléces papiron, iktatasi szammal ellatva kell postara
keriilnie!
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2.4 Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és mikodésével kapcesolatban 6nalldan dont
olyan ligyekben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az intézmény irdnyitasa a hatalyos
jogszabalyok alapjan torténik.

Az intézmény fenntartasi és miikddési koltségei a fenntatdé az altala készitett koltségvetésben
iranyozza el6. A fenntatdé szervnek kell gondoskodnia az alapfeladatok ellatdsahoz sziikséges
pénzeszkdzokrol.

3 AZ SZIMSZ ES AZ INTEZMF;NY MAS BELSO
SZABALYZATAINAK OSSZEFUGGESI, KAPCSOLATA

A szakképzési torvényben €és a végrehajtasasrol szolo rendeletben foglaltak alapjan a hazirend, a
szakmai program és az éves munkaterv egyiittesen szabalyozza az iskolai mikodés rendjét,
szabalyait.

4 AZ  INTEZMENY SZERVEZETI RENDSZERE,
IRANYITASA

4.1 Intézményvezetés

Az intézményvezetést az igazgatd, valamint kdozvetlen munkatarsai, az igazgatohelyettesek alkotjak.

Az intézményvezetés heti rendszerességgel, de legalabb kéthetente megbeszélést tart. A
megbeszéléseket az igazgatd vezeti.

Az intézmény felelds vezetdje az igazgatd, aki munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az
iskola bels6 szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott
moddon ¢és idStartamra torténik.

Az igazgato a felelds az intézmény szakszeri és torvényes mitkodéséért, az ésszert és takarékos
gazdalkodasért, és dont az intézmény mitkodésével kapcsolatosan minden olyan iligyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A dolgozok foglalkoztatdsara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Az igazgato képviseli az intézményt.

Kizardlagosan az igazgato jogkore:
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e megrendelések alairasa, tovabbitasa engedélyezére a Kozpontnak.
Hataskorébol atruhazza

& az igazgatohelyettesekre esetenként az iskola képviseletét az oktatassal
Osszefiiggd kérdésekben, valamint tavollétében a kotelezettségvallalasi feladatot
igazgatohelyettesekre.

& tavollétében az 4ltalanos igazgatohelyettesre a technikai dolgozok feletti
ellendrzési jogkort, a munka és tlizvédelmi feladatok iranyitasat €s ellendrzését.,

Jogkorét esetenként az tigyek meghatarozott korében atruhazhatja:

az igazgatOhelyettesekre,

a munkakozosségvezetokre,
iskolatitkarra, titkarsagi adminisztratorra
vagy az iskola mas dolgozojara.

KRR K&

i)

Igazgatohelyettes csak az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott lehet.

i)

Az igazgatohelyettesek munkajukat munkakdri leirasok, valamint az igazgatd
kozvetlen iranyitdsa alapjan végzik. Munkakori leirdsuk az SZMSZ 3.sz.
mellékletében talalhatok.

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén teljes felelosséggel az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti.
Az igazgatd tartds tavolléte esetén ¢ gyakorolja a kizardlagos jogkoreként fenntartott hataskoroket is.
Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb két hetes, folyamatos tavollét.

Az igazgatd és az altalanos igazgatdhelyettes egyidejii akadalyoztatisa esetén az igazgato
helyettesitése a szakmai igazgatohelyettes feladata.

Ha az igazgatd tavolléte alatt varhato feladatok mas helyettesitési rendet kivannak meg, Ggy az

igazgatonak errdl a tervezett tavollét megkezdése eldtt intézkednie kell.

Az iskolavezetés gy alakitja ki munkarendjét, hogy amig az iskolaban tanitas folyik, valamelyikiik
az iskolaban tartdzkodjon.

A napi feladatok ellatasa érdekében, operativ iigyekben az igazgatd és az illetékes vezetd beosztast
dolgozok a sziikségnek megfelelden konzultalnak.

A vezetd beosztasi dolgozok kotelesek tavollétiikkre helyettesiiket kijeldlni és 6t a sziikséges
tudnivalokkal ellatni.

4.2 Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdségének tagjai:

& 1gazgato
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& igazgatohelyettesek
& a szakmai munkakdzosségek vezetoi

Az intézmény vezetdsége az PAGISZ-élet egészére kiterjedé konzultativ, véleményezé és
javaslattevo joggal rendelkezik.

Az intézmény vezetosége sziikség szerint tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol. A
megbeszelésrol emlékeztetd késziil/het/. Az igazgatdsag mebeszEléseit az intézmény igazgatdja
késziti el és vezeti.

Az igazgatdsag tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak.

4.3 Szervezeti felépités

Az iskola pénziigyi, gazdasagi tevékenysége a fenntartonal torténik. Gazdasagi teriileten az iskoldban
egy Osszekotd konyveld (a tovabbiakban gazdasagis) dolgozik, ¢ tartja a kapcsolatot a Kdzpont
gazdasagis munkatarsaival. A gondnok munkavégzésének helye az iskola és a Kdzpont. Amennyiben
a gondnok nincs az iskoldban, a gazdasagis feladata a portdsok, udvari munkés, és a takaritok
munkdjanak operativ kordinalasa valamint a konyhai kisegitok (nem az iskola alkalamazasban 1év6
iskolaban munkat végzd kollégak) sziikségszerinti tijékoztatasa.

4.4 Az intézmény dolgozoi

Az intézmény dolgoz6i a jogszabalyok eldirdsai €s a fenntartd engedélyezése alapjan a
kovetkezok:

& 1gazgato

& altalanos igazgatohelyettes

& szakmai igazgatohelyettes

&5 gyakorlati oktatasért felelds igazgatohelyettes

&5 Oktatok:
@ -szaktanarok
Q@ - konyvtaros tanar
@ - uszodai testneveld tanarok

=z Alkalmazottak:

Az intézmény dolgoz6i munkéjukat munkakori leirasok alapjan végzik. A munkakori leirasok
az SZMSZ mellékletében talalhatok.
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5 AZ INTEZMENY KOZOSSEGEIL, EZEK KAPCSOLATA
EGYMASSAL ES A VEZETESSEL

5.1 5.1. Az intézményen beliil az iskolakozosség

Az iskolakozosséget az oktatok, a sziilok és a tanulok alkotjak.

Az iskolak6zosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat e fejezet 8. pontjdban felsorolt kdzosségek
révén és modon érvényesithetik.

5.2 Az intézményi alkalmazottak kozossége

Az intézményi alkalmazottak kdzossége az intézménnyel jogviszonyban 4allo, az SZMSZ 1V.1,2,3,4
pontjdban részletezett dolgozdokbal all.

Az intézményi alkalmazottak jogait és kotelezettségeit, juttatdsait, valamint intézményen beliili
érvényesitési lehetdségeit a jogszabalyok illetve a munkakori leirasok rogzitik.

5.3 Az oktatok kozosségei

5.3.1 Az oktatoi testiilet

Az oktatoi testiilet tagja az intézmény valamennyi oktat6-munkakort betoltd alkalmazottja.
Az oktatoi testlilet a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott dontési és véleményezési
jogkorokkel rendelkezik.

A oktato6i testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikdésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben

Egy tanév soran a oktatoi testiilet az alabbi értekezletet tartja:
& alakulé, munkatervi
& félévi és év végi osztalyozo értekezlet
& egy alkalommal nevelési értekezlet
& tanévzaro értekezlet

Rendkiviili oktatoi testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a oktatdi testiilet tagjainak 50%-a kéri,
illetve ha az intézmény igazgatdja vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:
& a oktatoi testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb
mint 50%-a jelen van.
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& a oktatoi testiilet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabaly ill. az SZMSZ
masként nem rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszeri szotobbséggel hozza.

Az oktatoi testiilet személyi kérdésekben titkos szavazassal dont.
Az oktatoi testiileti értekezletrdl jegyzOkonyvet vagy emlékeztetot kell vezetni.

A tantestiileti értekezletekre vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktualis feladatok
miatt csak a tantestiilet egy része /tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok/ vesz részt egy-egy
értekezleten.
Ilyen értekezlet lehet:

e cgy osztalyban tanité oktatok értekezlete,

e munkakdzosségi értekezlet.

5.3.2 Az allando bizottsagok

Az intézmény oktatoi testiilete feladatkorének részleges ellatasara allandé bizottsagokat vagy
munkacsoportokat hozhat Iétre feladat- és hataskor megjeldléssel

Az allando bizottsagok tagjait tisztséglikben a oktatoi testiilet évente egyszer megerositi.

Az alland6 bizottsagok tagjai maguk koziil a tevékenység Osszehangolasara, iranyitasara vezetot
valasztanak.
Az 4llando6 bizottsagok nevét, feladat és hataskorét az éves munkaterv tartalmazza.

5.3.3 A nevelok szakmai munkakozosségei
Az intézményben az alabbi szakmai munkakdzosségek miikdodnek:

Human

Real

Osztalyfénoki

Szakmai .

Szakmai 1.

Ifjusagvédelmi feladatokat ellato
Infokommunikécids feladatokat ellato
Tehetséggondozo feladatokat ellato

ONoORWNE

A szakmai munkakozosségek a magasabb joszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.

A szakmai munkakozdsségek vezetdinek feladatait az SZMSZ 3. Sz. melléklete tartalmazza.
A szakmai munkakozOsség az intézmény szakmai programja, munkaterve €s a munkak6zosség

tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott éves munkakozosségi munkaterv szerint tevékenykedik,
mely az intézményi munkaterv mellékletét képezi.
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A szakmai munkakodzdsséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a szakmai munkakozosség
véleményének kikérésével az igazgatd biz meg legfeljebb 6t évre.

A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és kapcsolattartasanak rendje.
Valamennyi oktaté tagja egy vagy tobb szakmai munkakdzosségnek. A szakmai munkakozosségek a
félévi és év végi oktatoi testiileti értekezletig az igazgato altal megadott szempontok alapjan 6sszegzik
a tanévben folyd szakmai tevékenységet. A munkakdzosségi beszamolok alapjan tajékozodnak
egymas munkajarol.

Az osztalyfénoki munkakozosség az Osszes munkakdzosséggel egylittmiikodik, a nevelési
problémak, kérdések megvitatasaban, megoldasaban, a didkok tajékoztatasaban, 0sszefogasaban a
kiilonb6z6 tanoran kiviili programok alkalmaval.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasanak szabalyai iskolankban:
munkakdzdsségi megbeszélések,

nevelési értekezletek,

félévi, év végi tanévet értékeld értekezletek,

sziikség esetén rendkiviili megbeszélések,

mindennapi személyes kommunikacio,

egy osztalyban tanit6 tanarok eseti megbeszélései

Tanévente minimum 3 alkalommal a Kkibdvitett iskolavezetés munkamegbeszélést tart.

@ A munkakozosségvezetokkel kiegésziilt iskolavezetés az els6 alkalommal
megbeszéli a tanmenetek osszeallitasanak legfontosabb szabalyait, a helyi
tantervben megfogalmazott kovetelményeknek valé megfelelést.

@ Az elsé félév végén a kovetelményeknek valo megfelelésrél van elsé
visszacsatolas, hiszen a félév zarasakor, az eredményeségi
kritériumoknak valo megfelelést kell értékelni.

@ A 3. alkalommal a tanév végén a fejlesztési elképzeléseket egyeztetik,
melyek segitségével a kovetkezo tanévben az egyiittmiikodés javithato.

A szakmai munkakdzosségek munkdjukat intézményilinkben Osszehangoltan végzik. A
munkakdzdsségvezetOk a munkaterveikben feladatokat, felelosoket és hataridéket definidlnak, és
félévente ellendrzik a munkakdzosségiikbe tartozo oktaté munkavégzését.

A tanmeneteket a programtantervben meghatarozott tananyagtartalom, kovetelmények,
kompetencidk alapjan allitjak 6ssze a munkakozosségek tagjai. A kiillonb6z6 munkakdzdsségekben
Osszedllitott tanmenetekben az egymasraépiilést, a tananyagtartalmak ismétlddésmentességét a
munkakozosségvezetok ¢€s az igazgatOhelyettesek ellendrzik. Az iskola programtantervének
Osszeallitasakor mar figyelembe vettiik az emlitett szempontokat.

A szaktandrok kiemelt feladata az iskolai tehetséggondozas. A helyi és orszagos versenyekre torténd
felkészités torténhet egyéni illetve csoportos formaban.

5.4 A tanulok kozosségei
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Osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalykozosség élén, mint oktatd vezetd, az osztalyfondk all. Az osztalyfénokot ezzel a feladattal az
igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket az SZMSZ 5. sz.
mellékletében taldlhaté munkakori leirds alapjan végzik.

Az osztalykdzosség tagjaibol az alabbi tisztségviselOket valasztja meg:
& osztalytitkar (részt vesz a didkdnkormanyzat munkajaban)
& gazdasagi felelOs
& kildottek a didkkozgytlilésbe

Diakkorok

A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak létre. Az iskolédban
mitkddé didkkoroket az SZMSZ 7.sz. mellékletében talalhato hazirend tartalmazza.

A didkkorok tagjaik koziil egy-egy képviselt valasztanak az iskolai didkdnkorményzat
vezetdségebe.

Diakonkormanyzat

A tanulok, a tanulokozosségek ¢és didkkorok érdekeinek képviseletét az intézményi
didkonkormanyzat latja el.

Az intézményi didkonkormanyzat jogositvanyait az intézményi didkonkormanyzat vezetdsége, illetve
annak valasztott tisztségviseldi érvényesitik.

Az intézményi didkdnkorméanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkdrokkel
rendelkezik.

Az iskolai diakonkormanyzat tevékenységét az SZMSZ 8. sz. mellékletében levd szervezeti €s
mitkddési szabalyzat szerint folytatja.

A didkdnkormanyzat tevékenységét az intézményi didkonkormanyzatot segitd oktatd tdmogatja és
fogja Ossze.

Az intézményi didkdnkormanyzat munkajat segitd neveldt a oktato javaslatai alapjan a oktatoi testiilet
¢és az intézményi diakonkormanyzat vezetségének javaslatara az igazgatd bizza meg. Feladatait az
SZMSZ 5. Sz. mell¢klete tartalmazza.

Diakkozgyiilés
Evente legalabb egy alkalommal dssze kell hivni a didkkdzgytilést, melyen a tanuldkat tajékoztatni

kell az intézményi élet egészérdl, és az munkatervrol. A didkkozgyiilés dsszehivasarért az igazgatd
felel0s.

13



PAGISZ
SZMSZ

A diakkozgytilés 2 év idOtartamra a tanulok javaslatai alapjan 1 f6 diakképviselot valaszt.

5.5 Az osztalykozosség vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalykozosség ¢€lén, mint vezetd oktatd, az osztilyfonok all. Az osztalyfonokot az
igazgatohelyettesek és az osztalyfonoki munkakozosség-vezetd javaslatat figyelembe véve az
igazgato bizza meg. Az osztalyfénok jogosult az egy osztalyban tanitd oktatdé mikroértekezletének
Osszehivasara.

5.6 Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasa

5.6.1 Az iskolavezetés és a oktatoi testiilet

Kapcsolattartas
A oktatoi testiilet kiillonboz6 kozosségeinek, illetve a oktatoi testiilet és az egységek kapcsolattartasa
az igazgatd segitségével a megbizott oktatd vezetdk, valasztott képviseldk utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:
intézményvezetési értekezletek
az iskolavezetés tléseli,

az iskolavezetdség tilései,

a kiilonbozo értekezletek,
megbeszélések.

R&R&KRK

Ezen forumok idépontjat az intézmény munkaterv hatarozza meg.
Az intézmény vezetése az aktualis feladatokrol a tanariban elhelyezett hirdet6tablan heti munkarend,
valamint egyéni irasbeli €s szobeli tdjékoztaton keresztiil tajkoztatja a dolgozokat.
Az intézményvezetés tagjai kotelesek:
& a vezetés iilésel utdn tajékoztatni az iranyitasuk ala tartoz6 dolgozodkat az iilés
dontéseirdl, hatarozatairol.
& az irdnyitasuk ala tartoz6 dolgozok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni
az intézményvezetés és az igazgatosag felé.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy munkakori
vezetdjlik illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik a vezetéssel.

5.6.2 Az oktatdok és a tanulok

Az intézmény egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokrol az igazgato

& adiakonkormanyzat vezetdségi iilésén és a didkkozgylilésen rendszeresen /évente
legalabb egy alkalommal/
& az osztalyfénok az osztalyfonoki orakon tajékoztatjak a tanulokat.

A tanulot egyéni haladasarol a szaktanaroknak folyamatosan szoban és irasban tdjékoztatni kell.
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A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseldik, utjan kozolhetik az intézmény igazgatdsagaval, vagy a oktatoi
testiiletével.

5.6.3 Az oktatok és a sziillok
Az intézmény egészének életérdl, az iskolai munkatervol, az aktudlis feladatokrol

& az osztalyfénokok: az oszalysziiloi értekezleten tdjékoztatjak a sziiloket.
A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:

& szll6i értekezletek
& fogado orak
& irasbeli tajékoztatok a tajékoztato fiizetbe

Az osztalyok sziil6i kozossége szdmara a sziildi értekezeletet az osztalyfonok tartja. A sziildk a tanév
rendjérol, feladatair6l a szeptemberi sziil6i értekezleten kapnak tajékoztatést.

Az intézmény tanévenként két sziildi értekezletet tart. Rendkiviili sziil6i értekezletet az osztalyfonok
¢s a szll6i munkakdzosség vezetdje hivhat ssze a felmeriild problémak megoldasara.

Az intézmény valamennyi tanitd oktatdoa tanévenként két alkalommal tart sziiléi fogadoorat.
Amennyiben a gondviseld fogadodran kiviili idépontban is taldlkozni szeretne gyermeke
pedagousaval, telefonon vagy irasban iddpontot kell egyeztetnie az €rintett oktatosal.

A sziil61 értekezletek és fogaddorak idejét az éves munkaterv tartalmazza.

A sziilok kérdéseiket, véleménytiket, javaslataikat szoban vagy irasban kozolhetik az intézmény
igazgatosagaval, oktatoi testiiletével.

5.7 A konyvtar

Az iskola diakjai, beiratkozott dolgozoi vehetik igénybe.

6 A TANULOK JOGALLASA.JOGOK ES KOTELESSEGEK

A tanuld /magantanuld/ az intézménnyel tanuléi jogviszonyban all. A tanuldi jogviszony felvétel
vagy atvétel utjan keletkezik. A felvétel és atvétel jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl vagy
atvételrdl az igazgatd dont.

6.1 A tanuldi jogviszony
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= keletkezése a szakképzési torvény 54.§-a,
= megsziinése a szakképzési torvény 56.§-a alapjan lehetséges.

A tanul6 tanulmanyi kotelezettségének egyéni tanulmanyi rend alapjan is eleget tehet (szakképzési
torvény 61.§, végrehajtasi rendelet 195. §).

7 ATANULOK JOGALLASA.JOGOK ES KOTELESSEGEK

A tanul6 az intézménnyel tanuléi jogviszonyban all. A tanuldi jogviszony felvétel vagy atvétel
utjan keletkezik. A felvétel és atvétel jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl vagy atvételrdl az
igazgat6 dont.

7.1 A tanuldi jogviszony

= keletkezése a szakképzési torvény 54.§-a,
= megszlinése a szakképzési torvény 56.§-a alapjan lehetséges.

A tanul6 tanulmanyi kotelezettségének egyéni tanulmanyi rend alapjan is eleget tehet (szakképzési
torvény 61.§, végrehajtasi rendelet 195. §).

Egyéni tanulmanyi rendet az igazgat6 engedélyezhet. Ha az Nkt. szerinti szakért6i bizottsag szakértoi
véleményében egyéni tanulmanyi rendet javasol, az igazgatd az egyéni tanulmanyi rendet - a
gyamhatosadg €s csalad- és gyermekjoléti szolgdlat véleményének kikérése nélkiil - koteles
engedélyezni.

Az egyéni tanulmanyi rend irdnti kérelemben meg kell jeldlni az egyéni tanulmanyi rend keretében
biztositani kért kedvezmények korét, a tanulményi kotelezettség teljesitésének tervezett modjat és
1d6pontjat, az egyéni tanulmanyi rend indokoltsagat. A kérelemhez csatolni kell az egyéni tanulmanyi
rend indokoltsagat alatdmasztd bizonyitékokat.

A tankételes tanuld esetében az engedélyhez a tanulo lakohelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye
szerint illetékes gyamhatosag és csalad- és gyermekjoléti szolgalat véleményét ki kell kérni. A
gyamhatosag €s a csaldd- és gyermekjoléti szolgélat az igazgaté megkeresésétdl szamitott tizenot
napon beliil koteles megkiildeni a véleményét.

Egyéni tanulmanyi rend legfeljebb két tanévre engedélyezhetd.

Az egyéni tanulmanyi rend keretében a tanuld a kovetkezd kedvezményekben részesithetd:

a) részleges vagy teljes felmentés a kozismereti oktatasban, illetve az agazati alapoktatasban vald
részvétel alol,

b) osztalyozoé vizsga letételének a tanéven beliil egyéni idopontban torténd engedélyezése,

C) a tanulmanyi kovetelményeknek a szakképzd intézmény szakmai programjaban eldirtaktol eltérd
idejli vagy tartalmu teljesitése.

Ha a tanul6 a tanulmanyi kotelezettségének egyéni tanulmanyi rendben tesz eleget, egyénileg késziil
fel. A kiskort tanul6 egyéni tanulmanyi rendben torténd felkésziilésérdl a kiskort tanul6 torvényes
képviseldje gondoskodik.

Az egyéni tanulményi rendre adott engedély visszavonhato, ha a tanulmanyi kotelezettségek egyéni
tanulmanyi rendre vonatkozoéan kiadott engedélyben meghatarozottak szerinti teljesitése akadalyokba
titkozik.
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7.2 Hazirend

A tanulok jogait €s kotelezettségeit a magasabb jogszabalyok alapjan készitett, az SzZMSz 7. sz.
mellékletében talalhat6 tanuldi hazirend tartalmazza.

A tanuldi hazirendet a oktatoi testiilet fogadja el.
A tanul6éi hazirend elfogaddsakor véleményezési jogot az intézmény alabbi kozdsségei
gyakorolhatnak:

= oktatdi testiilet
= didkdnkormanyzat

8 MUKODESI SZABALYOK

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi - a hatdlyos jogszabalyokkal &sszhangban allo -
alapdokumentumok hatarozzak meg:

alapito okirat

szakmai program

éves munkaterv

jelen szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékletei
mindségiranyitasi program

WYYy

8.1 Az alapito okirat

Az alapitd okirat (jogositd okirat) tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoit, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését.(1. sz. melléklet)

8.2 A szakmai program

Az intézmény Szakmai programja képezi az intézményben foly6d nevel6-oktatdé munka tartalmi,
szakmai alapjait. Torvény biztositja a szakmai 6nallésagot. A szakmai program az iskola honlapjan
megtalalhat6. Kérésre munkaiddben a programrodl felvilagositast ad az intézmény vezetdje, vagy
helyettesei.
Az intézmény szakmai programja meghatarozza:
l. a) a szakképzd intézmény nevelési programjat, ennek keretén beliil

aa) a szakmai oktatas pedagogiai alapelveit, értékeit, céljait, feladatait, eszkozeit, eljarasait,

ab) a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat,
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ac) a teljes korii egészségfejlesztéssel Gsszefliggd feladatokat,

ad) a kozosségfejlesztéssel, a szakképzO intézmény szereplOinek egyiittmiikodésével
kapcsolatos feladatokat,
ae) az oktatok feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az osztalyfonok feladatait,
af) a kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagodgiai tevékenység helyi rendjét,
ag) a tanuldknak a szakképzd intézményi dontési folyamataiban vald részvételi joga
gyakorlasanak rendjét,
ah) a tanulo, a kiskort tanuld térvényes képviseldje, az oktatd és a szakképzé intézmény
partnerei kapcsolattartasanak formait,
ai) a tanulmanyok alatti vizsga szabalyait, valamint a szobeli felvételi vizsga kovetelményeit,
aj) a felvétel és az atvétel helyi szabalyait és
ak) az els6segély-nyujtasi alapismeretek elsajatitasaval kapcsolatos tervet,

b) a szakképz6 intézmény oktatasi programjat, ennek keretén beliil
ba) a kdtelezo és a nem kotelezo foglalkozasok megtanitand6 és elsajatitandé tananyagat, az
ehhez sziikséges kotelezo, kotelezden valasztandd vagy szabadon valaszthato foglalkozasok
megnevezEesét, szamat,
bb) a k6zismereti kerettantervben meghatarozott pedagogiai feladatok helyi megvalositasanak
részletes szabalyait,
bc) a mindennapos testnevelés, testmozgas megvalositasanak modjat,
bd) a valaszthat6 tantargyak, foglalkozasok, tovabba ezek esetében az oktatovalasztas
szabalyait,
be) azon valaszthatd érettségi vizsgatargyak megnevezését, amelyekb6l a szakképzd
intézmény tanuldinak kozép- vagy emelt szintll érettségi vizsgara vald felkészitését a
szakképz6 intézmény kotelezden vallalja, tovabba annak meghatdrozasat, hogy a tanulok
milyen kdvetelmények teljesitése mellett melyik valaszthat6 érettségi vizsgatargybol tehetnek
érettségi vizsgat,
bf) az egyes érettségi vizsgatargyakbol a kdzépszintii érettségi vizsga témakoreit,
bg) a tanul6 tanulmanyi munkajanak irasban, szoban vagy gyakorlatban torténd ellenbrzési és
értékelési modjat, diagnosztikus, szummativ, fejleszté formait,
bh) a csoportbontasok és az egyéb foglalkozasok szervezésének elveit,
bi) a nemzetiséghez nem tartozo tanulok részére a telepiilésen €16 nemzetiség kultarajanak

megismerését szolgald tananyagot,

18



PAGISZ
SZMSZ

bj) az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket, programokat, tevékenységeket,
bk) a tanulok esélyegyenléségét szolgald intézkedéseket,
bl) a tanulé jutalmazasaval 6sszefiiggd szabalyokat,
bm) az oktatoi testiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket és
bn) az emelt szintii érettségi vizsgara torténé felkészitéshez az emelt szintli oktatasban
alkalmazott fejlesztési feladatokat és kovetelményeket a kozismereti kerettanterv és az
érettségi vizsga altalanos és részletes kovetelményei alapjan,
C) a képzési és kimeneti kovetelmények és a programtanterv alapjan a szakképz6 intézményre
konkretizalt képzési programot és
d) az egészségfejlesztési programot.
Il. A szakképzé intézmény szakmai programjaban meg kell hatarozni
a) az irasbeli, szobeli, gyakorlati beszamoltatasok, az ismeretek szamonkérésének rend;jét és
b) a tanul6 magasabb évfolyamba 1épésének feltételeit.

. A beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo tanulo, a sajdatos nevelési igényii
tanulo, illetve a képzésben részt vevd fogyatékkal €16 személy tekintetében a fogyatékossag
tipusahoz és fokahoz igazodd fejlesztd programot is tartalmazza és az egyes évfolyamok
kovetelményeinek teljesitéséhez egy tanitasi évnél hosszabb 1d6t is megjeldlhet.

IV. A szakképzd intézmény szakmai programja tartalmazza a szakképzd intézményben alkalmazott
sajatos pedagdgiai modszereket, ideértve a projektoktatast is. A projektoktatds sordn a
témaegységek feldolgozéasa, a feladat megoldasa a tanuldok érdeklddésére, a tanulok és az
oktatok kozos tevékenységére, egylittmiikodésére épiil a probléma megoldasa és az

Osszefliggések feltarasa utjan.
A szakmai programot a oktatoi testiilet fogadja el.

8.3 Az éves munkaterv

Az éves munkatervben kell meghatarozni:

» az iskolai tanitas nélkiili munkanapok id6épontjat, felhasznalasat,

» a sziinetek id6tartamat,

» az iskolaban a nemzetiink szabadsagtorekvéseit tiikroz6, tovabba nemzeti multunk
martirjainak emlékét, példajat 6rzo, az aradi vértanuk (oktdber 6.), a kommunista és
egyéb diktatirak aldozatai (februér 25.), a holokauszt aldozatai (&prilis 16.), a Nemzeti
Osszetartozas Napja (junius 4.), a marcius 15-ei és az oktober 23-ai nemzeti {innepek,
valamint az iskola hagyomanyai apolasa érdekében meghonositott egyéb emléknapok,
megemlékezések id6pontjat,

» az iskolai élethez kapcsolodo iinnepek megilinneplésének idépontjat,
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» az elore tervezhetd oktatdi testiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogaddorak
idépontjat,
» az intézmény bemutatkozasat szolgaldé pedagodgiai célu iskolai nyilt nap tervezett
id6pontjat,
» atanulok fizikai allapotat felmérd vizsgalat id6pontjat,
» minden egyéb, a oktatoi testiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.

8.4 A miikodés rendje

A tanulék munkarendjének részletes szabalyozasat a kozépiskolai hazirend (7. sz. melléklet)
tartalmazza.

A tanitasi sziinetek és tanitas nélkiili munkanapok iddpontjar6l az érintett kollégiumokat
tajékoztatni kell.

Ha rendkiviili sziinet miatt a tanitasi napok szdma nem ¢éri el a jogszabalyban eléirt mennyiségii
tanitdsi napot az igazgatd a szorgalmi idét meghosszabitja. Dontése eldtt beszerzi a fenntartd, a
oktatoi testiilet, a diakonkormanyzat és az iskolaszék véleményét.

Az intézmény koteles a tanulo sziilojét értesiteni a tanul6 iskolai felvételével, tanuloi jogviszonya
megsziinésével, a tanulmanyi eldmenetelével kapcsolatos dontésérdl, a miikodés rendjérdl, tovabba
minden olyan intézkedésérol, amire jogszabaly az értesitést eldirja.

A tanulé sziiljének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni minden olyan dontéshez, melybdl a
sziilére fizetési kotelezettség harul, tovabba a tanuldi jogviszony keletkezésével, megsziintetésével,
tanorai foglalkozason vald részvétel aldli felmentésével, az egyes tantargyak aldli mentesitésével
kapcsolatban.

A tanul6t az iskolaorvosi, vagy szakorvosi szlirfvizsgalat alapjan konnyitett, vagy uszas orara kell
kiildeni, illetve fel kell menteni a testnevelési 6ran valo részvétel alol.

Az intézményben, valamint azon kivill a tanulék részére szervezett rendezvényeken tilos a

szervezetre karos €lvezeti cikkek arusitasa, fogyasztasa (pl: szeszes ital, cigaretta, drog készitmények
stb.)

Az intézményben alkalmazottaknak és didkoknak egyarant tilos a dohinyzas!
A tanulok tovabbtanulasat, palyavalasztasat az igazgatohelyettesek és az osztalyfonokok segitik.

A tanulébalesetek megeldzése érdekében az elsd gyakorlati és labor foglalkozasok, testnevelési,
fizika, kémia ¢€s szamitastechnikai o6rdn altalinos munkabiztonsagi oktatast kell tartani. A
tovabbiakban munkahelyvaltaskor, feladatelvégzés, kisérletezés eldtt fel kell hivni a tanulok
figyelmét a munkabiztonsagi eldirdsokra €s annak betartasara. A munka és tlizbiztonsagi eldirasokat
kiilon szabalyzat tartalmazza (14-15. sz melléklet). A szakmai gyakorlatokhoz sziikséges munkaruhat
(kopenyt) jogszabaly szerint az iskola biztositja.

Az egyes foglalkozasi helyek rendjét a helyiségben jol 1athatd helyen ki kell fiiggeszteni.
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Az intézményi konyvtar rendjét, hasznélatanak és igénybevételének szabdalyait a konyvtar miikodési
szabalyzata tartalmazza (17. sz. melléklet).

A kozleményeket (heti munkarend, igazgatoi utasitas, hivatalos levél, tajékoztatds ) a tanari
szobakban, uszoddban, konyvtarban rendszeresitett tablan kell kifiiggeszteni. A tanulok hivatalos
tajékoztatdsa az aulaban illetve a ,,B* épiilet foldszintjén, valamint a ,,J épiiletben a miiszaki tanari
iroda mellett elhelyezett tablan torténhet.

Az intézménybe érkezé nem névre sz6lo leveleket az iskolatitkar veszi at és iktatja a beérkezd
iktatokonyvbe, majd felbontatlanul az igazgatonak adja at. Az igazgat6 az érdemi leveleket iktatasra
¢s intézkedés céljabol az iskolatitkarnak adja at.

Az iratkezeléssel, (beleértve az elektronikus adatokat is) kapcsolatos teenddket a 10. sz. mellékletben
talalhato Ugyintézés iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

A tanuldkkal kapcsolatos tigyintézésért felelds alkalmazott azonnal, de legkésébb 30 napon beliil
koteles eljarni.

Az ligyintézés, iratkezelés altalanos szabalyait és a tanligyi nyilvantartast a 20/2012 (V111.31) EMMI
rendelet 84.§-116. § tartalmazza.

Az alkalmazhatd zaradékokat a 12.sz. melléklet tartalmazza.

A tanari helyettesitéseket a tanari 6rarendben gy kell meghatarozni, hogy az els6 6t orara legalabb
egy helyettes jusson.

Az emelt szintii érettségi felkészitésre jelentkezés rendje: minden 10. évfolyamos tanuld az erre
rendszeresitett jelentkezési lapon jelentkezhet a felkészitésre. A jelentkezési lapokat az osztalyfonok
adja ki a tanuloknak és majus 20-ig adja le a nevelési igazgatohelyettesnek.

A jelentkezéseket visszavonni, torolni nem lehet. Az emelt szintli felkészités szamonkéréssel €s
osztalyozassal jar.

8.5 A belso ellenorzés

A nevel6-oktaté munka belso ellendrzésére jogosultak:

az igazgatd

az igazgatohelyettesek,

a munkakozosség-vezetok,

a munkakdzosségi tagok kiilon megbizas szerint

Wy

Az igazgat6 az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil ellendrzi az
igazgatohelyettesek vezetd munkdjat. Ennek egyik eszkdze a beszamoltatas.

Az igazgatohelyettesek ellendrzési tevékenységiiket a vezetdi feladatmegosztasbol kdvetkezd sajat
tertiletiikon végzik.
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A munkakozdsség-vezetok az ellendrzési feladatokat a munkakozosség tagjainal a szaktargyukkal
Osszefiiggd teriileteken latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjdk az illetékes
igazgatohelyettest.

Az ellen6rzés modszeret:

= a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa
= irasos dokumentumok vizsgélata

> tanuldi munkak vizsgélata

= beszamoltatas szoban, irasban

Az ellen6rzés tapasztalatait az érintettekkel egyénileg, szlikség esetén a munkakdzosség tagjaival
meg kell beszélni.

Az Aéltalanosithatd tapasztalatokat - a feladatok egyidejli meghatarozasaval — tantestiileti illetve
munkatarsi értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.

8.5.1 A pedagdgiai belso ellendrzés tartalma

a) Tanorakon osztalyfonoki orakon az ellenérzés kiterjedhet:

=

W

Wy

az oktatasi anyag kozvetitésének modjara, a feldolgozashoz hasznalatos
eszkozokre, koncentracios lehetdség kihasznalasara

a tanulok aktivizalasara, magatartasara

a tanulok tudésszintjére, az értékelés modjara, az erre forditott idore

a hazi feladatok mennyiségére, kijelolésének modjara, a megoldashoz
nygjtott Gtmutatds moddjara, a hazi feladatok ellendrzésének formdjara,
hatékonysagara

tanmeneti fegyelemre

az adminisztracios munkéra

a tanterem, kornyezet rendjére

a munkabiztonsagra

b) Szakkori foglalkozason, korrepetalason az ellendrzés kiterjedhet:

¥y

a foglalkozasok idében torténd megtartasara

a foglalkozasi anyag feldolgozasdnak modjara
a tanulok aktivitasara

a tanulok 1étszamara

C) A konyvtarban az ellendrzés kiterjedhet:

WY

a latogatottsagra

a tanulokkal valo foglalkozas mojara
a konyvtarfejlesztés szinvonalara

az allomany gondozasara, kezelésére
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d) Tomegsport foglalkozason az ellenérzés Kiterjedhet:

a foglalkozasok idébeni megtartasara
a foglalkozasok tartalmara

a tanulok létszamara

a balesetvédelmi eldirasok betartasara

Wy

e) A gyakorlati foglalkozasok ellendrzésekor az ellendrzés kiterjedhet:

= a foglalkozasok kezdetének, befejezésének idopontjara

= a munkahely rendjére, a munkabiztonsdgi szabdlyok ismertetésére,
betartatisara

= az oktatott anyag kozvetitésének modjara, a koncentracids lehetdségek
felhasznalasara

@ a tanulok munkdjanak ellendrzésére, értékelésére ¢és az értékelés
rendszerességére

w=  atanulok szerszdm- és anyagellatasara
= atanuldk altal vezetett foglalkozasi naplora

8.5.2 A pedagogiai komplex ellenérzés
Torténhet

= egy adott osztalyban
= egy-egy évfolyam osztalyaiban
= adott munkakdzosség tagjainal

A komplex ellendérzés soran vizsgalni kell:

= milyen mértékben érvényesiilnek az adott kozosség munkajaban a kdzos
megallapodasok, a mar kialakitott egységes allaspontok

= milyen mértékben hasznaljak fel a kindlkoz6 nevelési lehetdséget az anyag
targyalasa soran

= aszemléltetés formait

@ a tanulok ismereteit, gyakorlati tapasztalatok ( felmérdk, dolgozati
eredmények, teljesitménymérések, stb ) alpjan

8.6 Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az agazat iranyitasi rendszerével, a vizsgarendszerekkel elektronikusan el6allitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumrendszereket alkalmazunk az adott témanak megfeleld jogi szabalyozd
eldirasainak megfelelden.
Az elektronikus rendszerek hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,
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az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tandrokra vonatkozé adatbejelentések,
a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
az oktober 1-jei pedagogus €s tanuloi lista,
torzslap,
osztalyozo iv,

e vizsgajelentés nyomtatvany.
Az elektronikus tuton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat a vonatkozii jogszabalyban eldirt
intézményi pecséttel és az igazgatd aldirasaval hitelesitett formdban kell tarolni. Az egyéb
elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat
az adott rendszerben, tovabba az iskola informatikai halézatdban egy kiilon e célra létrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz valo hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell,
ahhoz kizdrélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar €és az
igazgatohelyettesek, jegyzok) férhetnek hozza.

8.7 Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

Az iskolankban haszndlatos digitalis naplo elektronikusan eldéllitott lezart példanya a megadott
helyre, a meghatérozott hatridére iktatoszammal mentve taroldédik. Az elektronikus naploba az
adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezet6i, tandrai és az adminisztracioért felelds
alkalmazottak. A digitalis napl6 elektronikus uton tarolja a tanuldok adatait, osztalyzatait, a tanitasi
orék tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.
A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapt torzskonyvet kell kiallitani,
amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. Eseti gyakorisaggal lehet/kell
kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt €s igazolatlan 6rak szdmat, a zaradékokat
tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuloi jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

9 AZINTEZMENY MUNKARENDJE

9.1 8.1. Alkalmazottak munkarendje

Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének szabalyait a munkakari leiras tartalmazza.
A torvényes munkaid6 és pihend id6 figyelembevételével a vezetdk tesznek javaslatot a napi
munkarend osszehangolt kialakitasara, valtoztatasara, és a szabadsadgok kiadasara.

9.2 Az oktaté munkarendje

Az oktato jogait és kotelességeit a szakképzésrdl szo616 torvény 48-49.§-a és a 12/2020. Korm rendelet
136-141. § rogziti.
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A vonatkozo jogszabaly szerint a nevelési-oktatdsi intézményben dolgozoé oktatd heti teljes
munkaideje 40 ora.

Az oktat6 - a szakképz0 intézmény szervezeti és mikodési szabalyzataban meghatarozottak szerint -
a tanitasi évre vetitett munkaiddkerete nyolcvan szézalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az
igazgaté altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles télteni, amelybe bele kell szamitani *

a) * a kotott munkaidé hetven szazalékaban, osztalyfonok esetében hatvanét szazalékaban a
foglalkozasok és

b) * a koételez6 foglalkozasnak nem mindsiilé, a szakmai oktatassal Osszefliggésben elrendelhetd
egy¢b feladatok

iddtartamat. A munkaidé fennmaradé részében az oktatdé munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat
Onmaga hatarozza meg.

(2) Az igazgatd a kotott munkaidében ellatandd feladatok elosztasandl biztositja az ardnyos és
egyenletes feladatelosztdst az oktatok kozott. Az oktatd havi tizenhat foglalkozasnal tobb eseti
helyettesitésre nem kotelezhetd. A be nem to1tdtt munkakdrbe tartozo feladatot és a tartdsan tavollévo
oktato helyettesitését az oktato kiillon megallapodéssal lathatja el.

(3) A szakképzési centrum a fejlesztd pedagogiai ellatast, az egészségiigyi és pedagogiai célu
habilitacids, rehabilitacids foglalkozast, az iskolapszichologusi feladatot, illetve a kdnyvtarostanari
tevékenységet szakképzési centrumonként szolgaltatasvasarlas Gitjan is megszervezheti.

9.3 A oktaté munkaidé-nyilvantartas vezetésének szabalyai

A nevelési - oktatasi intézmény a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban koteles kialakitani a
kozoktatasi intézményekre vonatkozé munkaid6-nyilvantartas vezetésével kapcsolatos helyi rendet.

A munkaido nyilvantartas tartalma
A munkaidd heti 40 6ra (ebbdl 32 6ra kotott munkaidd), amely magaban foglalja
- atanitasi orak szakszer(i megtartasat,
- aziskolaban elvégzendd egyéb, a munkakori leirasban részletezett feladatokat,
- aziskolan kiviil ellatott tanitassal és az iskolai munkaval Osszefliggd feladatokat.

A munkaidé-nyilvantartas részletes szabalyai

Az év eleji egyezteté munkakozosségi megbeszélés alapjan a munkaidonyilvantartas alapjai:
e atantargyfelosztas, 6rarend

a kotelez6 ordba beszamito tevékenységek ellatasara vonatkozo feladat-ellatasi terv

az elrendelt tobblettanitas

a helyettesitési naplo

az intézményi foglalkozasi naplok, nyilvantarto lapok, hazi bajnoksagok, versenyek

dokumentécioi jelenléti ivek, jegyzokonyvek

a bizonyitvanyok, naplok, torzslapok, ellenérzék

e Dbeléptetd rendszer adatai

A tanitassal le nem kotott feladatok
» foglalkozasok, tanitasi orak elékészitése,
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a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,
eltoltésének megszervezése,

Osszefiiggd feladatok

gyermekek, tanuldk — tanorai és egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo —
feliigyelete,

a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok
végrehajtasa,

a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,
eseti helyettesités,

az ligyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

osztalyfonoki munkéval 6sszefiiggd tevékenység,
oktatojelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

munkakdzdsség-vezetés,

az intézményfejlesztési feladatokban valo kdzremiikodés,

kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

az éves munkatervben rogzitett, tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem
mindsiilo feladat ellatasa

VVVVVVVVVYVVVYY Y V VYV VYV

A oktato napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatohelyettesek
allapitjak meg az intézmény tanorarendjének fiiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsandl az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelemebe venni.

Az igazgatoség tagjai a fenti alapelv betartasa mellett - javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelmebevételére.

Egyéb, a munkaiddvel, annak nyilvantartasaval osszefiiggé szabalyok:

A oktato koteles 15 perccel tanitasi, fogalkozasi, ligyeleti beosztasa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni.

A oktaté a munkabdl valo rendkiviili tavolmaradast, annak okat lehetdleg el6z6 nap,
de legkésdbb az adott munkanapon 7 o6ra 30 percig koteles jelenteni az intézmény
titkarsagan, hogy a szakmai igazgatohelyettes a helyettesitésérdl intézkedhessen.

Egyéb esetben a oktaté a munkahelyi vezetdjétdl kérhet engedélyt legalabb egy nappal
elobb a tanora (foglalkozéds) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalma tanora
(foglalkozas) megtartasara. A tanorak (foglalkozasok) eleserélését az igazgatohelyettes
engedélyezi.

az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos

a szlilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadodra megtartasa,

a oktatoi testiilet, a szakmai munkakdz6sség munkajaban torténd részvétel,

a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili onszervez6désének segitésével
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Folyoséiigyeletet az 1.-6. dra eldtti sziinetekben tartunk az tigyeleti beosztas szerint.
Az ligyeletes tanar feliigyel a rendre, a tanulok kulturdlt magatartasrara. Ellenorzi a
mellékhelyiségek rendjét.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén - lehetdség
szerint - szakszeri helyettesitést kell tartani.

Ha a helyettesitd szakos oktatot legalabb egy nappal a tandra megtartasa el6tt bizzak
meg, ugy koteles szakorat tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni.

A oktatd szamara - a kotelezO 6raszdmon feliili - a neveld-oktaté munkaval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést a Centrum
vezetdjének jovahagyasaval az igazgaté adja az igazgatOhelyettesek és a
munkako6zdsség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szaktudas, az egyenletes terhelés.

9.4 Az intézmény tanuldinak munkarendje

A hazirend tartalmazza a tanuldk jogait ¢és kotelességeit, valamint a tanulék belsé
munkarendjének részletes szabalyozasat.

A hazirend betartasa a tanulok szamara kotelezé. Erre els6sorban minden tanul6 sajat maga tigyel,
masodsorban az oktatd és a hetesek tigyelnek. (Az ligyeleti rend megszervezése az igazgatohelyettes
feladata). A hazirendet - az intézmény vezet6jének elbterjesztésére - a oktatoi testiilet fogadja el, a
torvényben meghatarozott személyek egyetértésével.

A tanulok munkarend;jét tartalmazo hazirend az SZMSZ 7. szamt melléklete.

9.5 A tanév helyi rendje

A tanév rendjét miniszteri rendelet minden tanévben meghatarozza.
A tanév helyi rendjét, programjait a oktatoi testiilet hatarozza meg, és rogziti az éves munkatervben.

A tanitas nélkiilli munkanapok szamat az adott tanév rendjérdl szolo miniszteri utasitas
hatirozza meg.

Az elébbiek figyelembe vételével a tantestiilet a tanévnyito értekezleten az alabbiakrol dont:

»= a nevelo-oktat6 munka lényeges tartalmi valtozasairol (Szakmai program
modositasardl, az 1) tanév feladatirdl)
az intézményi szintli rendezvények és tinnepélyek tartalmardl és iddpontjarol
a tanitas nélkiili munkanapok idépontjardl és programjarol
a vizsgak rend;jérol
a tanév tanoran kiviili foglalkozasairol
az éves munkaterv jovahagyasarol

WYY
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> a hazirend moédositasarol
= a tanitasi sziinetek idépontjarol.

Az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre, tanulmanyi és sportrendezvényekre) valé megfeleld
szinvonalu felkészités és felkésziilés az oktatd ¢és a tanulok szamara egyenletes, képességeket és a
ratermettséget figyelembevevo terhelést adjon. Az intézményi szinti tinnepélyeken, rendezvényeken
az oktatd és a tanulok jelenléte kotelezé, az alkalomhoz 1116 61tzékben.

A tanév helyi rendjének jelentds eseményei a vizsgak (fevételi, érettségi, képesitd). A vizsgarendet
a munkatervben kell rogziteni.

A tanév helyi rendjét, a hazirendet és az altalanos balesetbiztonsagi eléirdsokat az osztalyfonokok
az elso tanitasi héten ismertetik a tanulékkal, az els6 sziil6i értekezleten pedig a sziil6kkel. Az
intézmény hazirendjét az épiiletben ki kell fiiggeszteni.

9.6 A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idétartama

Az oktatas és a nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban levé heti érarend alapjan torténik
oktatd vezetésével, a kijelolt termekben. A tandran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitési
(foglalkozasi) 6rak megtartasa utan szervezhetok.

A kotelezo orak szama napi maxmum 8, kiskoru tanul6 esetén 7.

A tanitasi orak idétartama altalaban 45 perc, a felndttoktatasban 40 perc. A kotelezd tanitasi orakat
deélelott kell tartani, azokat legkés6bb 18 ordig be kell fejezni. Rendkiviil indokolt esetben az igazgatd
roviditett orakat és sziineteket rendelhet el.

rer e 1

Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi ordk megkezdésiik utan
nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A kotelezé orvosi vizsgalatok az
igazgato altal elére engedélyezett iddpontban és modon torténhetnek, lehetéség szerint tigy, hogy a
tanitast ne zavarjak.

Az 6rakozi sziinetek idotartama: a hazirendben feltiinetett csengetési rend szerint 10-15 perc. Az
orakozi sziinet rendjét oktato (esetleg diakok segitségével) feliigyeli. Az 6rakozi sziinet ideje nem

rovidithet6. <A 7. éra el6tt 5 perc.

A bemutato orak és foglakozasok tartasanak rendjét ¢s idejét - a munkakozosség- vezetok
javaslata alapjan - a munkaterv rogziti.

A gyakorlati oktatas ( laborfoglalkozas) rendjét a 14. sz melléklet tartalmazza.

9.7 Az intézményben tartéozkodas rendje
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Az intézmény nyitvatartasa:

= Szorgalmi idében reggel 6 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legkésobb 22 oraig.

w Az intézmény tanitasi sziinetekben meghatarozott iigyeleti rend szerint tart nyitva,
7.00-15.00 oraig.

A tanul¢ tanitasi id6 alatt csak az osztalyfénoke, szaktanara vagy az igazgatohelyettes engedélyével
hagyhatja el az intézmény teriiletét. Az iskolaban tartdzkodas tovabbi rendjét az intézményi
rendszabalyok hatdrozzak meg.

A tanitas idGtartama alatt érkez6 egyéni latogatot a portas iranyitja a keresett dolgozohoz.

Az idegen benntartozkodasa a tovabbiakban a felkeresett kolléga feleldssége. A portasok a
portaszabalyzatnak megfelelden rogzitik az érkezés és tdvozas idOpontjat és ellendrzik az érkezd
személyi azonossagat.

Az intézmény épiiletében alkalmilag szervezett tanfolyami, egyéb csoportos foglalkozasok
résztvevOinek benntartdzkodasa a foglalkozasvezetd feleldssége.

Bombariado esetén a riasztast vevd kolléga haladéktalanul értesiti a renddrséget, sziikség esetén az
igazgatot. A tovabbiakban a tiizvédelmi szabalyzatnak megfelelden kell eljarni. A tanulék — a
foglalkozast tartd pedagogosok feliigyelete mellett — tovabbi intézkedésig az iskolai sportpalyakon
tartozkodnak.

A rendkiviili esetekben sziikséges teenddket a tlizvédelmi szabélyzat tartalmazza.

9.8 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati
rendje

Az intézmény épiiletét cimtablaval, nemzeti zaszloval, az osztalytermeket és szaktantermeket a
Magyarorszag cimerével kell ellatni.

Az intézmény minden dolgozdja és tanuldja felelds:
= a kozosségi tulajdon védelmeéert, allaganak megdrzéséeért
= az intézmény rendjének, tisztasdganak megdérzéséért
= az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasert
= atliz- és balesetvédelem, valamint munkabiztonsagi szabalyok betartasaért

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak oktatdi feliigyelettel hasznalhatjak. Tanitasi
1d6 utan tanul6 csak szervezett foglalkozas keretében tartdzkodhat az intézményben.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgato
enegedélyével, atvételi elismervény ellenében szabad.

Vagyonvédelmi okok miatt az 6rakozi sziinetekben az tiresen hagyott szakmai tantermeket zarni kell.
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9.9 Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

Az iskola helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasardl (ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat és
a vonatkozd jogszabalyokat) - a kancellar jovahagyasaval az igazgatd dont. A bérleti dij 6sszegét
évenként szakérto altal megallapitot dijnak megfelelden kell meghatarozni.

10 A TANULOK ERTEKELESENEK RENDJE,
ELJARASI SZABALYOK

10.1 A tanulok értékelésének rendje:

A szakképzésrol szolo torvény 60. §-a rendelkezik a tanulok értékelésérol.

A szobeli és irasbeli érdemjegyek szama tantargyanként és félévenként minimum 3 kell hogy legyen.
A magatartas és szorgalom mindsitése részletesen a szakmai programban talalhatd. Az intézmény a
tanulok tanulmanyi eldmenetelét, hidnyzasait elektronikus naploban tartja nyilvan. Az elektronikus

naplobol a tanuldi adatok az osztalyozo értekezletet kovetden keriilnek hitelesitésre. A hitelesités
menete: iktatoszdmmal torténd mentés.

10.2 Az osztalyozo, javito, és az egyéb vizsgak lebeonyolitasanak
szabalyai

A helyi vizsgak lebonyolitasi rendjét az intézmény szakmai programja tartalmazza.
A helyi vizsgék fajtai:
= osztalyozo;
. kiilonbozeti;
= javito;
= szintvizsga
= egyéb

A

helyi vizsgék iddpontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

10.3 A mulasztas igazolasara vonatkozo helyi rendelkezések
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A szakképzési torvény 58. § és a 12/2020. Korm rendelet 161.-164. §-a rendelkezik a tanuldi
mulasztasokrol.

A tanul6 koteles a tanitasi orakrol €s az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valo tdvolmaradasat
az id6tartamra vonatkoz6 sziil6i vagy orvosi igazoldssal igazolni. (Az igazolds mddjat a hazirend
tartalmazza).

10.3.1 Mulasztasat igazoltnak kell tekinteni, ha:

» a tanuld6 — kiskorii tanuld esetén a sziild - irasbeli kérelmére a hazirendben
meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

» agyermek, a tanuld beteg volt, és azt a hazirendben meghatarozottak szerint igazolja,

» a gyermek, a tanuld hatdsagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni

Tobb nap hianyzasra- alapos indok esetén- az igazgat6 adhat engedélyt.
A tdvolmaradashoz az engedélyt a sziildknek irdsban kell kérni.

A tanuld eldzetes engedélykérés nélkiil csak indokolt esetben maradhat tdvol az iskolai
foglalkozasokrol (betegség, hivatalos idézés, kozlekedési nehézségek). A tanulo sziilgje ilyen esetben
is koteles bejelenteni a mulasztds okat az osztalyfonoknek, lehetéleg még a hidnyzas elsé napjan.

A bejelentés elmaradasa esetén az osztalyfondk kezdeményezi a tdvolmaradas okdnak tisztdzasat.
A sziil6 tanévenként legfeljebb 3 tanitasi naprol valo tavolmaradast igazolhat.

A tanul6 tanitasi orarol vald késését és hianyzasat az orat tartd oktatd az elektronikus osztalynaploba
bejegyzi. A mulasztott 6rak havi Osszesitését és igazolasat az osztalyfonok végzi. Amennyiben a
tavollét iskolai érdekbdl torténik (tanulmanyi, sport, kulturdlis versenyen vald részvétel, allami
nyelvvizsga) a mulasztott orak igazoltnak tekintendok és nem szamitanak bele a statisztikai
Osszesitésbe.

10.3.2 Eljaras az igazolatlan mulasztas esetén:

A tanul6 orai igazolatlannak mindsiilnek, ha az eldirt hatarid6 alatt nem igazolja tdvolmaradasat.

Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében és a sziild értesitésében az osztalyfonok jar el.

Az iskola kdteles a sziilot értesiteni a tankoteles tanulo elsé igazolatlan mulasztasanal. Az értesitésben
fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire. Ha az iskola értesitése
eredménytelen marad, az intézmény a gyermekjoléti szolgalat kdzremiikodését igénybe véve

megkeresi a tanul6 sziilgjét.

Az igazolt és igazolatlan hidnyzéas kdvetkezményeit a 7. sz. melléklet tartalmazza.
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10.4 A tanulok elismerésének elvei és formai:

Azt a tanuldt, aki tanulmanyi munkajat képességeihez mérten kiemelkedden végzi, aki kitartd
szorgalmat vagy példamutaté kozosségi magatartast tanusit, illetve hozzajarul az intézmény jo
hirnevének megdrzéséhez és novelésé¢hez az intézmény elismerésben részesiti.

10.4.1 Elismerés adhato:

kiemelked6 tanulmanyi munkéért,

példamutatd magatartasért,

tanulmanyi verseny eredményéért;

szinvonalas kulturalis tevékenységért;

kimagaslo sportteljesitményért;

a kozosségi életben tartdsan jo szervezd €s irdnyitod tevékenységeért.

WYY

10.4.2 Az elismerés formai

Dicséret
= Szodbeli dicséret
@ szaktanari
@ osztalyfonoki
Q@ igazgatoi
rasbeli dicséret

A kiemelkedd teljesitmény elismeréseként a kdvetkezd irasos dicséretek adhatok:

@ szaktanari

Q@ osztalyfénoki
Q@ igazgatoi

Q@ oktatoi testiileti

Az egész évben kiemelkedd munkat végzett tanuldk tantargyi, szorgalmi és
magatartasi dicséretét a bizonyitvanyba be kell vezetni. Ezek a tanulok a tanév végén
konyvvel és oklevéllel jutalmazhatok.

Jutalom
A jutalmak odaitélésérdl - a oktato és az osztalykozosség javaslatanak meghallgatasa
utan - az osztalyfoéndk, illetve az intézmény vezetés dont.

Az a tanul9, akinek intézményi szinten is kiemelked6 a teljesitménye (tanulmanyi
¢és kulturalis versenyek gybztese, az év tanuldja, az év sportoldja, az intézményért
végzett kiemelkedd tarsadalmi munka részese), jutalmat a tanévzard tinnepélyen az
iskola kozossége elott kapja meg.

Egyéni jutalmazasi formak:

= konyvjutalom, targyjutalom
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= vasarlési utalvany
Csoportos jutalmazasi formak

= jutalomkirdndulés,
= kulturalis vagy sport hozzajarulas (szinhdz vagy kiallitas latogatashoz, sitaborhoz)

Pattantyis emlékérem illetve emléklap
A Pattantyus emlékérem illetve emléklap odaitélésének feltételeit a az SZMSZ 18. szamu melléklete
tartalmazza .

A dicséretet, jutalmat javasolhatjak:
szaktanar,

osztalyfonok,
diakonkormanyzatot segitd oktato,
intézmény vezetdsége.
osztalykozosség

YWY

A jutalom atadédsanak helye: osztalyfondki ora, iskolai iinnepségek.
10.5 A tanulo altal elkészitett dolgokért jaro dijazas

A tanul¢ altal eléallitott termék, dolog, alkotas vagyoni jogara vonatkozo6 dijazas szabalyai: Eltérd
megallapodas hianyaban a tanulo jogutodjaként az iskola szerzi meg a vagyoni jogokat minden olyan,
a birtokaba kertilt dolog felett, amelyet a tanul¢ allitott eld, vagy amely a tanul6 jogviszonyabdl eredd
kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, illetve ahhoz kapcsoldddan jott 1étre. A tanulot
dijazas illeti meg, ha az iskola a vagyoni jogokat masra ruhdzza at.
Ha az iskola a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles azt — kérelemre — a
tanuld részére az iratkezelésre vonatkozo rendelkezések megtartdsa mellett a jogviszony
megsziinésekor visszaadni.
A tanitasi orak keretében, a tanitasi folyamat részeként, rendszeresen, osztaly, csoport keretben
elkészitett dolgok vagyoni jogdnak atruhdzasa esetén a megfeleld dijazast a teljes oktatasi
folyamatban részt vevOk altal végzett tevékenységre megallapithatd nyereség terhére kell
megallapitani. Ha a vagyoni jog atruhdzasa alkalomszeriien, egyedileg elkészitett dologra vonatkozik,
a dijazas Osszegében az intézmény és a tanuld — 14. életévét be nem toltott tanuld esetén sziilgje
egyetértésével — allapodik meg.

10.6 Fegyelmezo6 intézkedések:

Azt a tanulot, aki a tanuldviszonnyal kapcsolatos kotelességeit megszegi (pl. a hazirend el6irdsainak
sorozatos megszegése, igazolatlan mulasztas, a tanulotarsak, a oktatd vagy az iskola dolgozoi
jogainak megsértése, a tanorai rend zavarasa, kotelességszegés, felszerelés hidnya, veszélyes eszkozt,
targyat hoz magaval, egészségrombol6 szerek haszndlata, szdndékos rongalas, minden olyan
cselekedet, mely rontja iskolank jo6 hirnevét), fegyelmezd intézkedésben kell részesiteni.

A fegyelmezo intézkedések fokozatai
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o Szaktanari figyelmeztetés szoban vagy irasban.

o Szobeli osztalyfonoki figyelmeztetés két szaktanari figyelmeztetés utan adhatd, vagy ha az
osztalyfonok a kotelességszegést olyan sulyunak itéli.

o [Irasbeli osztalyfoniki figyelmeztetés szobeli figyelmeztetés utan elkdvetett mésodik
vétségért adhato, vagy ha az osztalyfonok a kotelességszegést stlyosnak itéli.

o Osztalyfonoki intes irasbeli osztalyfonoki figyelmeztetés utan elkovetett vétségért adhato,
valamint ha a tanulé szandékos, gyakori fegyelmezetlensége karos hatassal van az
osztalykdzosségre, vagy sulyos fegyelmi vétséget kovet el.

o [gazgatoi figyelmeztetés, ha a tanuld az osztalyfonoki intés ellenére tovabbi, a hazirendet
sértd magatartast tanusit, vagy fegyelemsértése sulyos, az egész iskola életére, kozosségére
karos hatasu, szandékos.

e [gazgatoi intés, ha a tanuld az igazgatdi figyelmeztetés ellenére tovabbi fegyelemsértést
kovet el.

o Oktatoi testiileti intés, ha a tanulé az igazgatoi intés ellenére tovabbi fegyelemsértést kovet
el, vagy fegyelemsértése indokolja a legszigorubb fegyelmezd intézkedés alkalmazasat. Az
igazgat6 javaslatdra a oktatoi testiilet dont.

10.7 Fegyelmi intézkedések:

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitendo.

A szakképzésrol sz616 torvény 65.-66.§-a szabalyozza a tanulok fegyelmi és kartéritési felelosségét.
A feleldsségre vonas eljarasmodjara és formdjara nézve a térvény rendelkezései az irdnyadok.

A fegyelmi eljaras szabalyait a 12/2020. Korm. rendelet 196.-214.§-a tartalmazza.

Fegyelmi biintetések: ha a tanuld a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras
alapjan irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd.

A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,

b) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa,

c) athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, illetve koznevelési
intézménybe,

d) kizaras a szakképz6 intézménybal.

Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés elkovetése 6ta harom honap mar eltelt. Ha
a kotelezettségszegés miatt bilinteté- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az eljarés
meginditasanak alapjaul szolgald inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végzodott, a hataridot a
jogerds hatarozat kozlésétol kell szamitani.

A duadlis képzbhelyen elkdvetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast a szakképzd intézményben
kell lefolytatni.

A tanulonak a fegyelmi eljarasban joga van, hogy

a) hatékonyan védekezhessen, a fegyelmi eljaras soran az altala meghatalmazott képviselé utjan
jérjon el,

b) jogairdl és kotelességeirdl a fegyelmi eljaras soran felvilagositast kapjon,
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c) a fegyelmi eljaras soran keletkezett iratokat megismerje,

d) szoéban vagy irasban nyilatkozatot tegyen, bizonyitékot terjesszen eld, inditvanyt és észrevételt
tegyen,

e) az egyeztetd eljaras lefolytatasat kezdeményezze,

f) jogorvoslattal éljen.

Kiskora tanulé esetén a fegyelmi eljarasba a kiskoru tanuld torvényes képviseldjét minden esetben
be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a kiskora tanulot a kiskoru tanuld torvényes képviseldje, a
kiskori tanuloét és a kiskora tanuld torvényes képvisel6jét meghatalmazott képvisel6jik is
képviselheti.

A fegyelmi eljarasban csak az eljaras targyava tett kotelességszegés biralhato el. A kotelességszegés
bizonyitasara a fegyelmi jogkor gyakorldja koteles.

A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szamitott harminc napon beliil - legfeljebb két targyalason be
kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a sértett, a didkdnkormanyzat
képviseldje, tovabba a dudlis képzohelyen elkovetett fegyelmi vétség esetén a dualis képzohely
képviseldje az tliggyel kapcsolatban tdjékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, €s bizonyitasi
inditvannyal élhessen.

A fegyelmi eljaras meginditasardl az oktatoi testiilet dont egyszerii szavazattobbséggel, ez a hataskor
nem atruhdzhatd. A fegyelmi eljards meginditdsarol sz6l6 dontésben meg kell jeldlni az eljarés
targyava tett kotelességszegést. A fegyelmi eljards soran a tanuld fegyelmi feleldssége kizarolag a
fegyelmi eljarés targyava tett kotelességszegés miatt allapithato meg. Ha a tanul6 a fegyelmi eljaras
meginditasat kovetden tjabb fegyelmi eljarast megalapozo kotelességszegést kovet el, vagy a korabbi
fegyelmi eljarast megalapozo kotelességszegése a fegyelmi eljards meginditasat kdvetden jut az
oktatoi testiilet tudomasara, az oktatoi testiilet donthet ugy, hogy ezeket egy fegyelmi eljarasban kell
elbiralni.

Az oktatoi testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara sajat tagjai koziil legalabb haromtagt bizottsagot
valaszt (a tovabbiakban: fegyelmi bizottsag). A fegyelmi bizottsdg az elnokét sajat tagjai koziil
véalasztja meg. Az elndk jogosult az eljaras sordn mindazon intézkedések megtételére, dontések
meghozatalara, amelyet jogszabaly nem utal a fegyelmi bizottsag vagy a tantestiilet hataskorébe.

A fegyelmi ligy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt

a) az eljaras ala vont tanul6 kozeli hozzatartozoja,

b) az eljaras targyava tett kotelességszegés sértettje,

C) akit a fegyelmi eljaras soran tanuként vagy szakértoként meghallgattak, illetve meghallgatasa
sziikséges, vagy

d) akit6l egyébként az tigy elfogulatlan elbiralasa nem varhato el.

A masodfokt fegyelmi hatarozat meghozataldban nem vehet részt az sem, aki az elséfoku fegyelmi
hatdrozat meghozatalaban részt vett.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanul6 és kiskoru tanuld
esetén a kiskoru tanulo torvényes képviseldje is bejelentheti. Az oktatoi testiilet tagja ellen bejelentett
kizarasi ok esetén az igazgatd, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak
munkaltatdja megallapitja a kizarasi ok fennallasat.

A fegyelmi eljaras meginditasardl a fegyelmi bizottsag elndke értesiti a tanulot, kiskoru tanul6 esetén
a kiskoru tanul6 térvényes képviseldjét, és ha van, a sértettet is. Az értesitésben meg kell jeldlni, hogy
a tanulot mely kotelességszegéssel gyanusitjak.

A fegyelmi eljaras az egyeztetd eljarassal kezdddik. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a
sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében.
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A fegyelmi eljaras meginditasardl szolo tajékoztatasban fel kell hivni a tanuld, ha a tanul6 kiskoru, a
torvényes képviseldje, €s ha van, a sértett figyelmét az egyeztetd eljaras igénybevételének
lehetdségére, céljara, az igénybevétel bejelentésének hataridejére. A tanulo, kiskoru tanuld esetén a
kiskoru tanul6 térvényes képviseldje, a meghatalmazott képviseld, €s ha van, a sértett az értesités
kézhezvételétdl szamitott Ot tanitdsi napon beliil irasban jelentheti be, hogy az egyeztetd eljaras
lefolytatasdhoz hozzajarul-e.

Ha a tanuld, kiskora tanul6 esetén a kiskort tanul6 torvényes képviseldje, a meghatalmazott képviseld
¢és a sértett az egyeztetO eljaras lefolytatdsahoz irdsban egyarant hozzajarult, a fegyelmi eljarast a
sérelem orvosldsdhoz sziikséges iddre, de legfeljebb hdrom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a
felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedo fél, kiskora sérelmet elszenvedo fél esetén a torvényes
képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

A tanuld, kiskort tanuld esetén a kiskorl tanuld torvényes képviseldje vagy a meghatalmazott
képviseld kérelmére az egyeztetd eljaras lefolytatasa kotelezo, kivéve, ha

a) a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz nem jarult hozza,

b) a tanuld fegyelmi biintetés hatalya alatt all,

C)a tanuld a kotelességszegést a korabban kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasanak
felfiiggesztése alatt kovette el, vagy

d) a tanul6 ellen a kotelességszegés elkovetését megel6z6 egy éven beliil indult fegyelmi eljarast
egyezteto eljaras eredményeképpen sziiletett megallapodas alapjan sziintették meg.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsdhoz sziikséges feltételek biztositasa (igy kiillondsen megfeleld terem
rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a fegyelmi bizottsag elndkének
a feladata. Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és
a tanul6 egyarant elfogad.

Ha az egyeztetd eljaras nem vezet eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni, és fegyelmi
targyalast kell tartani.

A fegyelmi bizottsag koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztdzni. Ha ehhez a
rendelkezésre 4llo adatok nem elegenddk, a tényallas tisztdzasa céljabol tanukat hallgathat meg,
iratokat szerezhet be, szakértot vehet igénybe, szemlét tarthat.

A fegyelmi eljards sordn torekedni kell minden olyan korilmény feltdrdsara, amely a
kotelessegszeges elbiralasanal, a fegyelmi bilintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy mellett sz6l.
Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskora tanulo veszélyeztetettsége felmertil, az igazgatd azt a kiskora
tanulo lakohelye, ennek hidnyaban tartozkodasi helye szerint teriiletileg illetékes csalad- és
gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gydmhatdsagnak is jelzi.

A fegyelmi targyalasrol a tanulot, kiskoru tanulod esetén a kiskort tanuld térvényes képviseldjét és a
meghatalmazott képviseldt értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas
1dépontjat €s helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanulo,
kiskort tanulo esetén a kiskora tanul6 torvényes képviseldje ismételt szabalyszerli meghivas ellenére
nem jelenik meg. Az értesitésnek tartalmaznia kell az iratbetekintési jog gyakorlasara €s a bizonyitasi
inditvany lehetdségére vonatkoz6 tdjékoztatast. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a
tanulo, kiskort tanuld esetén a kiskort tanuld térvényes képviseldje és a meghatalmazott képviseld
kiilon-kiilon a targyalas eldtt legalabb nyolc nappal megkapja. A fegyelmi targyalas akkor is
megtarthatd, ha a tanuld, kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanuld torvényes képviseldje, illetve a
meghatalmazott képviseld eldzetesen bejelentette, hogy a targyaldson nem kivan részt venni.

A fegyelmi targyalas helyérdl és id6pontjarol a didkdnkormanyzatot, a dualis képzohelyen elkovetett
fegyelmi vétség esetén a dualis képzOhelyet tajékoztatni kell, a tanuld terhére rott kotelességszegés
megjelolésével. A tajékoztatoban fel kell tiintetni, hogy az érintett a targyalason jelen lehet,
véleményt nyilvanithat, és bizonyitasi inditvannyal élhet, a targyalast azonban tdvolmaradasa ellenére
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is meg kell tartani. A tdjékoztatast oly médon kell kikiildeni, hogy azt a cimzett a targyalas el6tt
legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, eljarasi
mindségét, az elhangzott nyilatkozatok fobb megéllapitasait. Sz6 szerint kell rdgziteni az
elhangzottakat, ha a targyalds vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, kiskort tanuld
esetén a kiskoru tanuld torvényes képviseldje vagy a meghatalmazott képviseld kéri. A jegyzdkonyvet
a fegyelmi bizottsag elndke irja ala és a jegyzOkonyvvezeto hitelesiti.

A fegyelmi targyalast a fegyelmi bizottsag elndke vezeti. A targyalas megkezdésekor a fegyelmi
bizottsag elndke szamba veszi a megjelenteket, és megvizsgalja, hogy a targyalast meg lehet-e tartani.
Ha a targyalas megtartasanak akadalya van, a fegyelmi bizottsag a targyalast elhalasztja.

Ha a fegyelmi bizottsag elndke megallapitja, hogy a targyalas megtartasanak nincs akadalya, a tanu,
illetve a szakért6 elhagyja a targyalotermet.

A bizonyitasi eljaras a tanuldé meghallgatdsaval kezdddik. A kotelességszegéssel gyanusitott tanuldt
figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a
rendelkezésre 4ll6 bizonyitékokat. A tanuld a nyilatkozattételt megtagadhatja. A fegyelmi bizottsag
elndke a tanuld korabbi nyilatkozatait felolvashatja, a fegyelmi bizottsdg tagjai a tanulohoz
kérdéseket intézhetnek.

A kiskoru tanuld meghallgatasat kovetden a kiskoru tanulé torvényes képviseldjét kell meghallgatni.
A tani meghallgatasa alatt a még ki nem hallgatott tanuk nem lehetnek jelen. Ha a tanu kiskort,
meghallgatasanal a torvényes képviseldje jelen lehet. A kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, a
kiskort kotelességszegéssel gyanusitott tanuld térvényes képviseldje és a meghatalmazott képviseld
a tanthoz ¢és a szakért6hoz kérdést intézhet.

A fegyelmi bizottsag elndke a tanti védelme érdekében a targyaldterembdl eltavolittatja azt, akinek
jelenléte a tanut a kihallgatisa soran zavarna. A fegyelmi bizottsdg elndke a tant vallomasdnak
lényegét késobb ismerteti. Ha a tant vagy a kiskorua tana torvényes képviseldje kérelmezi, a fegyelmi
bizottsadg elndke engedélyezheti a tant adatainak zartan kezelését. A zartan kezelt személyes adatot
csak a fegyelmi bizottsag és masodfoku eljaras esetén a masodfoku jogkor gyakorloja kezelheti. A
fegyelmi bizottsag elndke engedélyezheti, hogy a tant a szobeli meghallgatasa helyett irdsban tegyen
vallomast.

A fegyelmi jogkor gyakorldja biztositja, hogy a zartan kezelt személyes adat az eljaras egyéb
adataibodl se valjon megismerhetdové. A zartan kezelt irat zart adatkezeléssel nem érintett részének
megismerését az altalanos szabalyok szerint kell biztositani, igy kiilondsen az iratrdl késziilt olyan
kivonattal, amely a zartan kezelt személyes adatokat nem tartalmazza.

A fegyelmi bizottsdg elndke meghallgatja a didkonkormanyzat jelen 1év6 képviseldjének a
véleményét, aki a fegyelmi biintetésre is javaslatot tehet.

A fegyelmi bizottsadg felmentd hatarozatot hoz, ha megallapitja, hogy

a) a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato,

C) a kotelességszegést nem a tanulo kovette el,

d) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el vagy

e) a koriilményekre tekintettel a legenyhébb fegyelmi biintetés kiszabasa is indokolatlan.

A fegyelmi bizottsag a fegyelmi eljarast megsziintetd hatarozatot hoz, ha

a) a kotelességszegés elkovetése €s a fegyelmi eljaras meginditasa kozott harom honapnal hosszabb
1do telt el,

b) a kotelességszegést valamely nevelési-oktatasi intézmény mar elbiralta, vagy
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c) a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskorti sérelmet elszenvedd fél esetén a
torvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat.

A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza

a) a hatarozatot hozo szerv megjelolését, a hatarozat szamat és targyat,

b) a tanul6 természetes személyazonosito adatait,

c) a fegyelmi feleldsség megallapitasarol szold dontést,

ca) fegyelmi feleldsségét megallapitd hatarozat esetén a fegyelmi biintetést, a biintetés idétartamat, a
felfliggesztését,

cb) felmentd hatarozat esetén a felmentésrél szol6 dontést,

d) a fellebbezési jogrol valo tajékoztatast.

A fegyelmi hatdrozat indokolasa tartalmazza az eljaras targyava tett kotelességszegés rovid leirdsat,
a megallapitott tényallast, a tényallds megallapitasdnak alapjaul szolgdlo bizonyitékok ismertetését,
a rendelkezd részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat,
az azonnali végrehajtas elrendelése esetén annak indokat, az alkalmazott jogszabalyok megjeldolését.
A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a fegyelmi
bizottsag tagjainak alairdsat és az eljarasi mindségiik megjelolését.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni, a kihirdetéskor ismertetni kell
a hatarozat rendelkezd részét és rovid indokoldsat. Ha az iigy bonyolultsdga vagy mas fontos ok
sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését a fegyelmi bizottsag legfeljebb nyolc nappal
elhalaszthatja.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon belill irdsban meg kell kiildeni az iigyben
érintett feleknek, kiskora fél esetén a torvényes képviseldjének és a meghatalmazott képviselonek.
Az oktatoi testiilet megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkiil is kiszabhat, ha
a tényallas megitélése egyszert, és a kotelességszegést a tanuld elismeri.

Megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irasban megkiildeni, ha a fegyelmi
biintetést a tanuld, kiskorti tanuld esetén a kiskortl tanul6 tdrvényes képviseldje és a meghatalmazott
képviseld is tudomasul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és a fellebbezési jogardl lemondott.
A meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa fegyelmi biintetés szocialis
kedvezményekre és juttatasokra nem terjed ki.

Az athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, kdznevelési intézménybe
fegyelmi biintetés akkor alkalmazhatd, ha az igazgatd a tanuld atvételérél a masik szakképzd
intézmény vagy kéznevelési intézmény igazgatdjaval megallapodott.

A kizaras a szakképz6 intézménybdl fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlédd fegyelmi
vétség esetén alkalmazhatd.

Ha a kizards a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat a szakképzd
intézmény utolsd évfolyamanak sikeres elvégzése utdn valik végrehajthatéva, a tanuld nem
bocsathato érettségi vizsgara, illetve szakmai vizsgara. A tanuld a megkezdett vizsgat nem fejezheti
be addig az idépontig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

A kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetés esetén a tankdteles tanuld torvényes
képviseldje koteles ) szakképzd intézményt vagy koznevelési intézményt keresni a tankoteles
tanulonak. A fegyelmi biintetést hozd szakképzd intézmény segitséget nyljt a tankoteles tanuld
torvényes képviseldjének az 0j szakképzo intézmény vagy koznevelési intézmény megtalaldsaban. A
kizéaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetés tankdteles tanuld esetében nem hajthatd végre
az 0j tanuldi jogviszony létesitéséig. Ha a szakképzo intézmény a fegyelmi biintetés megallapitasarol
sz6l6 hatdrozat véglegessé valasatdl szamitott nyolc napon beliill a tankdteles tanuldt fogado
szakképzd intézménytdl vagy kéznevelési intézménytdl nem kap értesitést arrol, hogy a tankoteles
tanul6 mas szakképz6 intézményben vagy kdznevelési intézményben torténd elhelyezése a tankoteles
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tanulo torvényes képviseldjének kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi biintetést hozo szakképzo
intézmény harom napon beliil koteles megkeresni a szakképzési allamigazgatasi szervet, amely 6t
napon belil masik szakképz6 intézményt vagy kdznevelési intézményt jeldl ki a tanuld szamara. A
szakképzO intézményt vagy koznevelési intézményt ugy kell kijeldlni, hogy a tankoteles tanulo
szamara a kijelolt szakképzd intézményben vagy koznevelési intézményben a nevelés-oktatas
igénybevétele ne jelentsen ardnytalan terhet. Szakképzési centrum tankoteles tanuldja esetében a
szakképzési centrum részeként miikodd masik szakképzd intézmény is kijeldlhetd. A szakképzési
allamigazgatasi szerv kijelol6 hatarozata azonnal végrehajthato.

Ha a kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetést a birésag a tankoteles tanuld javara
megvaltoztatja, a tankoteles tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetové
kell tenni, hogy a tankoteles tanulo - valasztdsa szerint a szakképz6 intézményben vagy fliggetlen
vizsgabizottsag eldtt - osztalyozod vizsgat tegyen.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett cselekmény
sulyat, a tanuld mellett és ellen sz6l6 koriilményeket figyelembe kell venni.

A fellebbezést indokolni kell. A fellebbezésben csak olyan 1) tényre lehet hivatkozni, amelyrdl az
elséfoku eljarasban a fellebbezének nem volt tudomasa vagy arra 6nhibdjan kiviil es6é ok miatt nem
hivatkozott. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az els6foka
fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott fellebbezést az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorldja a beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil kdteles tovabbitani a masodfokt fegyelmi
jogkor gyakorldjahoz. A felterjesztéssel egylitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6foku
fegyelmi jogkor gyakorldjanak az iigyre vonatkozd véleményével ellatva. A szakképzési
allamigazgatasi szerv hatarozata ellen benyujtott fellebbezést a szakképzésért felelés miniszter biralja
el.

A masodfoku fegyelmi jogkor gyakorloja a fellebbezeés elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorlojadhoz
torténd beérkezésétdl szamitott negyvendt napon beliil hoz dontést.

A tanuld - a megrovas kivételével - a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint a fegyelmi biintetés
hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés idétartama nem lehet hosszabb

a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés esetén
hat honapnal,

b) athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzé intézménybe, kéznevelési intézménybe és
kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetések esetén tizenkét hdnapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast érdemld
koriilményeire €és az elkovetett cselekmény stlyara tekintettel legfeljebb hat honap iddtartamra
felfiiggesztheti.

Ha a tanuldval szemben a felfiiggesztés ideje alatt elkovetett kitelességszegés miatt - a megrovas
kivételével - fegyelmi biintetést szabnak ki, az Gjabb eljarasban kiszabott biintetés és a felfiiggesztett
fegyelmi biintetés koziil a stlyosabbat kell végrehajtani. A végrehajtas elrendelésérdl az tjabb
eljarasban eljar6 fegyelmi bizottsag dont. A fegyelmi biintetés végrehajtasanak felfiiggesztése alatt
elkovetett kotelességszegés miatt kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasa felfiiggesztésének nincs
helye.

Ha a tanul6 a szakképz6 intézménynek jogellenesen kart okoz, a Ptk. szerint koteles azt megtériteni.
(2) A Kkartérités mértéke nem haladhatja meg a - karokozas napjan érvényes - kotelezé legkisebb
munkabér

a) egyhavi 0sszegének Otven szazalékat gondatlan karokozas esetén,

b) 6thavi 6sszegét szandékos karokozas esetén.
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11 AZ INTEZMENY VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK
KULSO KAPCSOLATAI

11.1 Az intézményvezetés allando munkakapcsolatai:

Az intézményi munka megfeleld szintli irdnyitdsanak érdekében az intézményvezetésnek allando
munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkezd intéményekkel:

a Centrummal,

a pedagogiai, oktatési kdzponttal,

oktatasi intézmények vezetdségével.

konyvtarral

kulturalis feladatokat ellato intézményekkel

egészségiigyi szervekkel (pl. drogprevencio)

a gazdasagi élet szerepldivel

a médiaval

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.

P

11.2 Az intézmény rendszeres munkakapcsolatai:

Az eredményes oktato- és neveldmunka érdekében az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn intézményekkel, tarsadalmi és gazdalkodo szervezetekkel. A gyakorlati oktatast tanuloszerzddés
alapjan végzd gazdalkodo szervezetekkel havi egy alkalommal megbeszélést kell tartani. (Témai:
tanuloi eldmenetel, magatartds, szorgalom, az egyiittmiikddés formai). A gazdasag szerepldi az
intézményt eszkozokkel, szakmai tanacsokkal lathatjdk el. Az egyiittmiikodést az igazgatd
koordinalja.

A tanuld egészségligyi allapotdnak megovasaért az intézményben iskolaorvos miikodik, aki
megszervezi a tanulok rendszeres iskolaorvosi szlirését.

Az osztalyfonokok €s a mnewelést illetékes igazgatohelyettes segitségével rendszeres kapcsolatot apol
a Gyermekjoléti szolgalattal és a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas
személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A pedagdgiai szakszolgalattal, szakértdi bizottsaggal
egészseégligyl szolgalattal, sziikség esetén folyamatos konzultaciot folytat. E konzultacio feleldsei az
igazgatohelyettesek, teriileteiknek megfelelden.

Az intézményben part vagy parthoz kotddd tarsadalmi szervezet nem miidkodhet.

40



PAGISZ
SZMSZ

12 A TANITASI, KEPZESI IDO, TANORAN KIVULI
FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAJA ES
RENDJE

12.1 A tanitasi, képzési ido

A tanitasi év szorgalmi idejét és az érettségi-képesitd vizsgak beosztasat minden évben rendeletben
allapitjak meg.

12.2 A tandéran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje ( a
szakmai programban rogzitettek)

Az intézményben az aldbbi tanoran kiviili szervezett foglalkozédsi formak lehetnek: szakkorok,
tomegsport, didksportkor, gyogytestnevelés, tanfolyam, korrepetalas, felzarkdztatas, tanulmanyi és
sportversenyek, kulturalis rendezvények, konyvtar, hitoktatas.

A fenti foglalkozasok helyét és idOtartamat az illetékes igazgatohelyettes rogziti a tandran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt.

Szakkor

Szakkoroket a tanuldk érdeklédésétol fliggben az iskolai tantdrgyfelosztds Ilehetdségeinek
figyelembevételével a munkakozosség-vezetok javaslata alapjan lehet inditani. A szakkorbe vald
jelentkezéshez sziil6i hozzajarulas sziikséges, melyet a sziil6 az ellendrzé konyvbe jegyez be.

A jelentkezés egész tanévre szo0l. A szakkori aktivitas tiikrozodhet a tanuld szorgalom osztalyzataban.

A szakkorok vezetdit az igazgato bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan
torténnek, errdl, valamint a latogatottsagrol szakkdori naplot kell vezetni.

A szakkorok téritésmentesek.

Diakkor
A tanulok oOntevékeny didkkoroket hozhatnak létre, melynek meghirdetését, megszervezését,
miikodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkdja nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanulok
aktivitasara, onfejlesztd tevékenységére.
A didkkorok szakmai iranyitasat a tanulok felkérése alapjan az intézmény oktatoi vagy kiilsé

szakemberek végzik az igazgatd engedélyével, a miikodés feltételeinek intézményi biztositasaval.

Diaksportkor
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A didksportkdr (DSK) a tanulok mozgasigényének kielégitésére, a mozgas, a sport megszerettetésére
alakul, keretében sportcsoportok szervezheték. A DSK mint szervezeti forma 6nallo szabalyzat (az
SZMSZ 15. Szamu melléklete) alapjan mitkddik, az intézmény tanuldinak nyujt lehetdséget sportkori
foglalkozasokon, versenyeken, valamint a DSK altal szervezett pénzdijas tanfolyamokon valo
részvételre. A DSK elndke koteles a DSK tevékenységérdl irdsos beszamolot késziteni az intézmény
igazgatdjanak minden tanév szorgalmi idészakénak befejezésekor, legkésobb a zard értekezletet
megeldz6 7. napig

Korrepetalas, felzarkoztatas

A korrepetalasok, felzardztatasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kdvetelményekhez
valo felzarkoztatas.

A korrepetalast az igazgatd altal megbizott oktatd tartja. A nappali tagozaton a korrepetalas
differencialt foglalkoztatassal, egyes tanulokra vagy az egész osztalyra kotelezo jelleggel is folyhat,
a oktatok javaslatéara torténik. Korrepetalasi orat kérhet az, oktato a tanulocsoport, a munkakdzdsség.

A korrepetalas lehet egész tanéven 4t tartd, lehet iddszakos (pl.: dolgozatiras elétt vagy hianyzo
tanulok felzarkdztatdsara szervezett vagy nehezebb tananyagrészek feldolgozasakor végzett), lehet
egyszeri egy konkrét probléma megoldésara.

Egyéb foglalkozasok

A tanulmanyi és sportversenyeken vald részvétel a kiemelkedd teljesitmények fliggvényében
lehetséges. Tanulok az intézmény, a telepiilés €és az orszagos meghirdetésli versenyeken vehetnek
részt oktatoi felkészitést igénybe véve.

Az intézmény koOnyvtara nyitvatartasi idejében, valamint koOnyvtari tanorakon all a tanulok
rendelkezésére. Hasznalati rendjérdl a hazirend és a konyvtar miikodési szabalyzata intézkedik.

Az intézmény tanuldi kozosségei (osztalyok, didkkorok, szakkorok) egyéb rendezvényeket is
tarthatnak. Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal legalabb egy héttel elébb be kell
jelenti az illetékes igazgatOhelyettesnek. Az engedélyezett 6sszejoveteleken az intézmény oktatdinak
valamelyike jelen kell legyen. A feliigyel6 oktatot vagy a szervezok kérik fel, vagy az igazgato bizza.
meg.

A hit- és vallasoktatason valo részvétel a tanuld szamara onkéntes. Az intézmény egyiittmiikodik a
tertiletileg illetékes torténelmi egyhdzakkal. Megteleld 1étszamu foglalkozashoz tantermet biztosit az

intézmény tanitasi rendjéhez igazodva. A fiatalok hit- és vallasoktatasat az egyhazi jogi személy altal
kijelolt hitoktato végzi.

12.3 A felnottképzés

Az intézmény az alapitod okiratdban meghatarozott képzéseket inditja.
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13 TERITESI DIJAK ES TANDIJAK

13.1 Tanulmanyi szolgaltatasok esetén

A tanulmanyi szolgéltatasokért fizetendd téritési dijat, illetve tandijat az érvényes rendeletnek
megfelelden kell beszedni. A befizetés az intézmény gazdasagi hivatalaba torténik a gazdasagi hivatal
szabalyozasa szerinti idében.

13.2 Menzai étkezés esetén

a) az étkezési téritési dijakat a tanulok egyénenként fizetik be a gazdasagi hivatal
menzafelel6sének a gazdasagi hivatal altal megallapitott idében.

b) Az étkezésrdl valo lemondas az étkezési jegy leadasaval torténik, illetve e-mail Gtjan az 1.
sz. GMK altal kozzétett mddon.

C) A téritési dijak megallapitasakor kedvezményt a sziilo irasbeli kérelme alapjan az
Oonkormanyzat adhat.

13.3 Igazgatasi dij:

Bizonyitvany madasodlat vagy potbizonyitvany kiallitasa esetén igazgatasi dijat kell fizetni a
78/2002.(IV.13.) Korm.rendelet 41§ (2) bek.pontjaval moédositott 100/1997.(VI.13.) Korm.rendelet
51§-a, 2 6/2003. (I11.28.) OM rendelet 3§-a altal modositott 11/1994. (V1.08.) MKM rendelet 7/A§ (1)
bek. ill.a 2002. évi XLIL.torvény 12. sz. mellékletével moédositott 1990.évi XCIILtrv. VIIL. fejezete
alapjan .

14 SZOCIALIS TAMOGATAS

Az intézmény tanuldit szocialis tamogatasban részesitheti. A segélyt a tanul6d vagy osztalyfonoke
irasban kérheti. A kérelemrdl az osztalyfonok véleménye alapjan az igazgat6 a centrum vezetdjének
engedélyével dont. A dontésnél figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi munkajat, magatartasat és
szocialis helyzetét. A tdmogatds Osszegét az igazgatd hatdrozza meg. A segély csak egy konkrét
probléma megoldédsara adhato.
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15 A TANULOK RENDSZERES
16 EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES ELLATASA

A tanulok rendszeres egészségiigyi felliigyeletét a Gyér Megyei Jogi Varos Alapellatasa altal
alkalmazott

e iskolaorvos,
e veédono latja el.

Az iskolaegészségiigyi ellatas feladata elssorban preventiv jellegli tevékenység.

Betegellatas teriiletén az intézményben bekovetkezett sériilések, balesetek, akut megbetegedések
elsddleges ellatasa, majd a tanuld haziorvoshoz, illetve egyéb intézménybe iranyitasa.

Az iskolaegészségiigyi ellatas keretében kell elvégezni:
= A tanulok egészségi allapotanak szlirését, kvetését.
Mégpedig:

@ Minden tanuld évenkénti részletes vizsgalata (fejlodés, érzékszervek,
mozgasszervek, belszervi allapot, stb.). Ennek alapjan esetleges
szakvizsgalatokkal kiegészitve.

@ A kronikus beteg gondozasa, fokozott ellendrzése

Udiilés, tiborozas, sportolok alkalmassagi véleményezését.
A gyermekfogaszati program segitését.

Palyaalkalmassagi vizsgalatot.

oy ¥ ¥

A szlirdvizsgalatok alapjan a testnevelés-csoportbeosztas elkészitését, gyogytestnevelés orara
valo beutaldst. A tanul6 részére a beosztdsnak megfeleld testnevelés kotelezd.

W

A kotelezd és a fakultativ véddoltasok szervezését, elvégzeését.

W

Az iskolaegészségiigyi szolgalat folyamatosan figyelemmel kiséri a kozegészségiigyi —
jarvanyligyi eldirasok betartasat. Sziikség esetén intézkedik, javaslatot tesz a hidnyossagok
megsziintetésére, jarvany esetén intézkedést tesz.

= Az iskola egészségneveld tevékenységében aktivan részt vesz.

= A neveldmunkat a nevelési tanacsado iskolapszichologusa is segiti.

17 A TANKONYVRENDELES ES TERJESZTES SZABALYAI

Tankonyvrendelés, tankonyvellatas és tankonyvtamogatas
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A tankonyvjegyzék megjelenése utan az iskola helyi tantervének figyelembevételével a szakmai
munkakdzdosségek valasztjak ki a megrendelésre keriilé tankonyveket.

Az ingyenes tankonyvellatas azt jelenti, hogy az arra jogosultak neveléséhez, oktatasahoz sziikséges
Osszes tankonyvrol az iskola gondoskodik tigy, hogy a kdnyvtar kdlesonzi a sziikséges tankdnyveket.
A konyvtar a tanulok szamara a tankonyvek jrahasznalasaval, kdlcsonzésével biztositja a raszorulod
tanulok ingyenes tankdnyvhoz jutasat.

A kolcsonzés azt jelenti, hogy a tanulonak a tankonyvet a tanév végén, vagy a tanul6i jogviszony
megszinésekor (pl. kiiratkozas) vissza kell szolgéltatnia a konyvtarba.

A tankonyvrendelés elkészitésérol és a tankonyvek terjesztésérdl az igazgatd altal megbizott
tankonyvfelelés gondoskodik, valamint arrol is, hogy az iskolai oktatasban felhasznalhato
tankonyvek ¢és a segédkonyvek hivatalos jegyzéke megfeleld példanyszamban alljon a
munkakozosségek, illetve ¢ oktatok rendelkezésére.

A munkakozosségek a oktatok altal valasztott tankonyvekre vonatkozod igényliket - az iskolai
megrendelés hatarideje eldtt legkésdbb két héttel — irasban kozlik a tankonyvfeleldssel. A
tankonyvkivalasztas elveit a szakmai program tartalmazza.

A tankonyvfelelds az illetékes igazgatdhelyettesekkel a munkakozosségek igénye alapjan osszeallitja
az egyes osztalyok tankonyvsziikségletét. Az Osszesités alapjan a tankonyvfelelds hataridore
megrendeli a kdvetkezo tanév tankonyveit. A tankdnyvmegrendelést csak fenntartoi jovahagyassal

szabad tovabbitani.

Az intézményben az ingyenes tankonyvellatidsra jogosultak megéllapitdsa, a tankonyvkiadas a
vonatkoz6 rendeletnek megfelelden torténik.

18 AZ INTEZMENYI UNNEPELYEK, HAGYOMANYOK

ES A HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

18.1 Az intézmény zaszloja, cimere

A 745716 leirasa: piros-fehér-zold selyem zaszl6, az egyik oldalan PATTANTYUS-A. GEZA IPARI
SZAKKOZEPISKOLA GYOR felirat, a masik oldalan EDASZ VALLALAT GYOR felirat.

Az intézmény cimerét a 9. sz melléklet tartalmazza

Az intézmény zéaszlojat, cimerét csak az intézményi tinnepélyeken lehet hasznalni.
Orzésiikrol és karbantartasukrol a gondnok koteles gondoskodni.
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18.2 Az intézmény évkonyve

Az intézmény az 1994/95-6s tanévtdl kezdve minden tanév végén évkonyvet ad ki.

Az évkonyv megjelenéséért €s elokészitéséért az igazgatd altal megbizott oktato a felelds.

18.3 Az intézmény névadoja

Pattautyio - Abnalkin Géa.

minden évben szakmai nap keretében emlékeziink meg névadonk sziiletésének évfordulodjarol,

a Pattantyus-alapitvany altal tdmogatott Pattantytis-emlékérmet adoméanyozunk az arra érdemes

oktatonak és didknak.(Az odaitélés szempontjait a 29. sz. melléklet tartalmazza.)

184 16.4. Unnepélyek és megemlékezések

W EEEEEEEY

tanévnyito

aradi vértanuk

az 1956-os forradalom évforduloja
névadonk sziiletésének évforduloja
karacsonyi linnepség

megemlékezés a kommunista diktatira dldozatairdl
megemlékezés a holokauszt aldozatairdl
marcius 15.

ballagas

nemzeti dsszetartozas napja
“diplomaosztd”

185 Rendezvények

PP EEEEEY

Golyatabor
0szi turanap
szalagavat6
sportnap
sitabor
tanévzard
kirandulasok
didkkozgytlés
didknap

46



PAGISZ
SZMSZ

18.6 Iskolaujsag

Kiadasaért a didkonkormanyzat és a didkonkormanyzatot segité oktatd felelOs.
18.7 Iskolaradio

Az iskolaradi6 naponta egy alkalommal, a nagysziinetben jelentkezik.

Feladata a tanuldk kulturalis, sport és tanulmanyi téren valo tajékoztatasa, zenei alafestéssel.

A szoveges miisort, a hirdetést elézetesen az illetékes igazgatdhelyettessel engedélyeztetni kell.

18.8 Az iskolatorténeti emlékek

Gyitjtéséért a konyvtar munkatarsai felelosek.
A nagyobb eseményekrdl irdsos, fénykép-, illetve videdanyag késziil.
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19 AZ INTEZMENY ELET:ES’ VAGYONBIZTONSAGAVAL
ES EZEK MEGOVASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

19.1 A dolgozok feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek
megelozésében és baleset esetén

Az iskola minden dolgozdjanak alapvet6 feladata, hogy a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik
megOrzéséhez sziikséges alapismereteket atadja.

Amennyiben a baleset veszélye fenndll, vagy a tanuld balesetet szenvedett, a sziikséges
intézkedéseket haladéktalanul meg kell tenni.

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az SZMSZ mellékleteiben talalhato
munkabiztonsagi szabalyzatot, tizvédelmi utasitast és a tiizriadoterv rendelkezéseit.

Evente ismétlddé munkavédelmi és tiizvédelmi oktatisban részesiilnek az iskola dolgozoi tanév
elején. Ujonnan — év kdzben — belépd dolgozok a munkaba 1épés eldtt részesiilnek oktatasban.

A tanulok a munkabiztonsdgi szabalyzatban és tlizvédelmi utasitasban rogzitettek szerint részesiilnek
évente ismétlodo oktatasban. Az oktatds megtorténtét dokumentalni kell.

Az oktato a tandran és tanoran kiviili foglalkozasokon, és az ligyeleti beosztasban meghatarozott
idében ¢és helyen koteles a tanulok tevékenységét figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, és a
baleset-megel6zési szabalyokat betartani.

A oktatonak tajékoztatnia kell a tanuldkat a tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt — pl. kirdndulas,
tura — a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili
esemény bekdvetkezésekor a kovetendd magatartasra.

Az iskola igazgatdja az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
szemlék keretében félévente ellendrzi.

Rendkiviili esemény — tliz, bombariado, természeti katasztréfa — esetén az épiilet kiliritését a
tlizriadoterv rendelkezései szerint kell elvégezni. Ennek zavartalan lebonyolitasa érdekében évente
egy alkalommal a tlizriadoterv eldirasait gyakorolni kell.

A tanulok feliigyeletét ellatd oktatonak a tanuldt ért barmilyen rosszullét, sériilés vagy baleset esetén
a kovetkez6 intézkedéseket kell megtennie:

— a sériiltet els6segélyben részesiteni — (ha ért hozza) — ill. ha indokolt, orvost hivni,

— a sériilést, balesetet okozo veszélyforrast, ha lehet, megsziintetni,

— azonnal jelezni a torténteket az igazgatonak.

A harom napon tul gyogyul6 tanuldi balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia,
jegyzokonyvet kell felvennie, ennek egy-egy példanyat a Munkahelyi kockazatértékelési szabalyzat
szerint az €rintettekhez el kell juttatni.
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A tanuldi balesetekkel kapcsolatos feladatokat jogszabaly tartalmazza.

19.2 Rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teendok

Az iskola miikodésében rendkiviili esemény minden olyan eldre nem lathatdo esemény, amely a
neveld és oktatomunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és dolgozoinak
biztonsagat ¢és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:
— atermészeti katasztrofa
(pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
— atlz,
— arobbantassal torténd fenyegetés,
— tOmeges jarvany (pandémia).

Amennyiben az intézmény barmely tanul6janak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a benne
tartozkodo személyek biztonsdgat fenyegeté rendkiviili eseményre utal6 tény jut a tudomasara,
koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds
vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos vezetok:
- igazgatd

— azigazgatohelyettesek,

— tlizvédelmi felelds

A rendKkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell

a) a fenntartot,

b) thz esetén a tiizoltosagot,

C) robbantassal torténé fenyegetés esetén a renddrséget,

d) személyi sériilés esetén a mentoket,

e) egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utin az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd

utasitasara az épiiletben tartdzkodo személyeket vészjelzéssel riasztani kell. Elsésorban iskolaradion

keresztiil, ha ez nem lehetséges, 10-12 masodpercig tartd szaggatott csengetéssel, illetve kézi

kolompolassal. Haladéktalanul hozza kell 14tni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A veszélyeztetett

épiiletet a benntartozkod6 tanuldcsoportoknak a tlizriadoterv mellékleteiben talalhaté ,,Kivonulasi

terv” alapjan kell elhagyniuk.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelos vezetének a veszélyeztetett épiilet

kiiiritésével egyidejiileg — felelds dolgozo kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

— katiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

— akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

— avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

— az elsOsegélynytjtas megszervezésérol,

— a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol,
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— az intézmény fertdtlenitésérol, tisztitasarol.

Az épiiletbe érkezo rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak vagy
az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

— arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

— aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

— az ¢éplletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

— akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

— az ¢éplletben tartozkodo személyek 1€tszamarol, életkorarol,

— az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritdé szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekrol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritdé szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden
dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

rar e 1

napokon kell pétolni.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tiizriadéterv” c¢. igazgatoi
utasitas tartalmazza.

19.3 Az intézmény vagyona:

a./ Immaterialis javak:
- szamitogépes szoftverek
b./ Tagyi eszkdzok:

-Ingatlanok:
Ikva u. 70 alatti épiiletek a hozzéjuk tartozo6 aszfaltozott és zold teriiletekkel
- Gépek, berendezések,felszerelések,gépjarmit
- Anyagkészlet
Az intézmény feladatai ellatasahoz S0Mb/s sebességli internetvonalat bérel.

19.4 A vagyon megévasaval kapcsolatos feladatok:

19.4.1 Az intézmény minden dolgozoja és tanuloja felelos:
e akozosségi tulajdon védelméért,
e az intézmény rendjének, tisztasagdnak megorzéséért,
e az energiafelhasznéléassal valo takarékossagért.
19.4.2 A helyiségekre vonatkozo hasznalati rendet a hazirend részletezi.
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19.4.3Az intézmény dolgozéi az intézmény Ilétesitményeit, helyiségeit
rendeltetésszeriien hasznalhatjak, melyhez a helyiség felelosének az
engedélye sziikséges.

19.4.4Nem intézményi célra torténé hasznalathoz az igazgaté engedélye
sziikséges.

19.5 A vagyon megovasaval kapcsolatos szabalyzatok:

= Tlzvédelmi szabalyzat (SZMSZ 15.sz..melléklete)
= Munkabiztonsagi szabalyzat (SZMSZ 14.sz. melléklete)
= Laborrend szabélyzata (SZMSZ 4.sz. melléklete)

20 ZARO RENDELKEZESEK

20.1 Nyilvanossag

Az intézményi SZMSZ nyomtatott formaban az alabbi helyeken talalhato:
e [rattar
e Konyvtar

e Nagytanari szoba

Elektronikus formaban:

e Az intézmény belsd halozatan

e Az intézmény honlapjan
Az intézmény dokumentumaival kapcsolatban (SZMSZ, Szakmai program, IMIP, Héazirend)
tajekoztatas kérhetd az intézmény igazgatdjatol, az éves munkarendben meghatarozott

fogaddoraban vagy eldzetes, telefonon egyeztetett idépontban.

Jelen Szervezeti és Mlikddési Szabalyzatot modositani csak a oktatoi testiilet €s a jelzett kozosségek

egyetértésével lehet.

Az intézmény eredményes és hatékony miikddéséhez sziikséges rendelkezéseket 6nallo szabalyzatok

tartalmazzak, igazgatoi utasitasok egészitik ki.
Ezen szabalyzatok, utasitasok az SZMSZ mellékeletei.
A mellékletek, utasitasok az SZMSZ valtoztatasa nélkiil is médosithatok.
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20.2 Az SZMSZ hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyba 1ép:
2020. szeptember 1-jén.
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