Szombathelyi Miiszaki Szakképzési Centrum
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

. fejezet

1. A szakképzési centrum jogallasa

A szakképzési centrum (a tovabbiakban: centrum) a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont
fenntartdsaban miikodo egyes szakképzési feladatot ellatd koznevelési intézmények
fenntartovaltasaval Osszefliggd intézkedésekrdl szold 120/2015. (V. 21.) Korm. rendelet,
valamint a Klebelsberg Intézményfenntartd K6zpont fenntartasaban miikodo egyes szakképzo
intézmények  ataddsar6l, valamint egyes kormanyrendeleteknek a  szakképzés
intézményrendszerének atalakitasaval Osszefliggd modositasardl szolo 146/2015. (VI. 12))
Korm. rendelet alapjan a szakképzésért és felndttképzésért felelés miniszter altal alapitott,
szakképzési feladatot ellatd koltségvetési szerv, kodznevelési intézmény. A szakképzési
feladatot a centrum a tagintézményei altal latja el.

2. A centrum alapadatai

a) Hivatalos megnevezés: Szombathelyi Miiszaki Szakképzési Centrum

b) OM azonositd: 203062

c) Roviditett név: Szombathelyi Miiszaki SZC

d) Angol megnevezés: Szombathely Center of Technical Vocational Training
e) Német megnevezés: Technisches Fachbildungszentrum Szombathely

f) Székhely: 9700 Szombathely, Akacs Mihaly utca 8-10.

g) Levelezési cim: 9700 Szombathely, Akacs Mihaly utca 8-10.

h) Hivatalos honlap: www.szmszc.hu

i) Vezetd: foigazgato

J) Alapito: szakképzésért és feln6ttképzésért felelés miniszter

k) Alapitas datuma: 2015. jalius 1.

I) Alapito okirat kelte, szama: 2015. augusztus 31., NGM/34165/39/2015.
m) Gazdalkodasi jogkor: 6nalloan gazdalkodo koltségvetési szerv

n) AFA alanyisagénak ténye: altalanos forgalmi adonak alanya

0) Szamlavezeté pénzintézet neve: Magyar Allamkincstar

p) Eldiranyzat-felhasznalasi keretszamla szam: 10047004-00335591-00000000
q) Adoszam: 15832207-2-18

r) Statisztikai szamjel: 15832207-8532-312-18

S) PIR torzsszam: 832209

3. A centrum alaptevékenységének allamhaztartiasi és kormanyzati
funkciok szerinti besorolasa, rendszeresen ellatott vallalkozasi
tevékenységek

3.1. Allamhaztartasi besorolas: 853200 Szakmai kozépfoku oktatas

3.2. Az alaptevékenység kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:
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081043
082042
082043
082044
092140
092150
092221

092222

092223

092231

092232

092260

092270

092290
093020
095020
095040
096015
096025
096030
096040
098021
098022
105020

Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa

Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

Konyvtari dllomany feltarasa, megdrzése, védelme

Konyvtari szolgaltatasok

Felnéttoktatas 5 — 8. évfolyamon

Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szintti OKJ-s képzés

Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti
oktatas szakmai feladatai a szakképzo iskoldkban

Sajatos nevelési igényli tanulok kdzismereti és szakképesités
megszerzésére felkészitd szakmai elméleti oktatasanak szakmai
feladatai a szakképzo iskoldkban

Nemzetiségi tanulok kozismereti és szakképesités megszerzésére
felkészitd szakmai elméleti oktatas szakmai feladatai a szakképzd
iskolaban

Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati oktatas
szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban

Sajatos nevelési igényli tanulok szakképesités megszerzésére felkészitd
szakmai gyakorlati oktatdsanak szakmai feladatai a szakképzd
iskolakban

Gimnazium ¢és szakképzd iskola tanuldinak kdzismereti és szakmai
elméleti oktatasaval Osszefliggd mitkodtetési feladatok

Szakképz6 iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatasaval dsszefliggd
miukddtetési feladatok

Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szintli OKJ-s képzés
Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szintti OKJ-s képzés
Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatés, képzés

Munkaerd-piaci felndttképzéshez kapcsolodd szakmai szolgaltatasok
Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

Koznevelési intézményben tanulok lakhatasanak biztositasa
Koznevelési intézményben tanulok kollégiumi, externatusi nevelése
Pedagdgiai szakszolgaltato tevékenység szakmai feladatai
Pedagobgiai szakszolgéltato tevékenység miikodtetési feladatai
Foglalkoztatast el@segitd képzések és egyéb tamogatasok

3.3. Viéllalkozasi tevékenység:

A szakképzési centrum vallalkozasi tevékenységének felsd hatara a koltségvetési
szerv modositott koltségvetési kiadasi eldiranyzatainak a 30 %-a.

4. A centrum tagintézményei, telephelyei, alapitvanyai, azok székhelyei

Tagintézmény megnevezése Telephely cime

Szombathelyi Miiszaki SZC E6tvos 9500 Celldomolk, Sagi utca 65.
Lorand Szakgimnaziuma és
Szakkdzépiskolaja
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Szombathelyi Miiszaki SZC Hefele
Menyhért Epité- és Faipari
Szakgimnaziuma ¢és Szakkozépiskolaja
Szombathelyi Miiszaki SZC Nadasdy
Tamas Kozgazdasagi, Informatikai,
Miiszaki Szakgimnaziuma,
Szakkozépiskolaja és Kollégiuma
Szombathelyi Miszaki SZC Razso
Imre

Szakgimnaziuma €s Szakkozépiskolaja

Szombathelyi Miiszaki SZC I11. Béla
Szakgimnaziuma ¢és Szakkozépiskolaja
Szombathelyi Miiszaki SZC Puskas
Tivadar Fém- és Villamosipari
Szakgimnaziuma, Szakkozépiskolaja és
Kollégiuma

Szombathelyi Miiszaki SZC Gépipari
¢és Informatikai Szakgimndziuma
Szombathelyi Miiszaki SZC Savaria
Szakgimnéziuma és Kollégiuma

Alapitvany neve

9700 Szombathely, Szent Marton utca 77.
9700 Szombathely, Palya utca 4.

9700 Szombathely, Sagi tt 3/a.

9735 Csepreg, Rékoczi Ferenc utca 13-15.

9900 Kormend, Rakoczi Ferenc utca 2.
9900 Koérmend, Sport utca 2.

9900 Kormend, Hrsz. 0296/7

9900 Kormend, Hrsz. 0296/8

9970 Szentgotthard, Honvéd utca 10.

9700 Szombathely, Pet6fi Sandor utca 1.
9700 Szombathely, Ady Endre tér 2.

9700 Szombathely, Akacs Mihaly utca 8-10.
9700 Szombathely, Rohonci ut 1.

9700 Szombathely, Hadnagy utca 1.

Alapitvany székhelye

Alapitvany Szentgotthard Szakképzéséért

,Puskas Tivadar Szakképz6 Iskola
Tanul6iért Alapitvany”

Savaria Szakképzd Iskolaért Alapitvany
,»Esélyt a gépiparisoknak™ Alapitvany
Az Epit6- és Faipari Szakképzésért
Alapitvany

9970 Szentgotthard, Honvéd utca 10.
9700 Szombathely, Pet6fi Sandor utca 1.

9700 Szombathely, Hadnagy u.

9700 Szombathely, Rohonci ut 1.
9700 Szombathely, Szent Méarton u. 77.

5. A centrum feladata és hataskore

Feladata az alapité okiratban meghatarozott tagintézmények nevelési-oktatasi tevékenységének
iranyitasa, szervezése, valamint 6nallé gazdalkodasi tevékenységet folytatva biztositani:
a) amunka-erdpiaci igényeknek megfeleld képzési szerkezet kialakitasat,
b) a tagintézmény zavartalan milkodésének (nevelési-oktatasi tevékenységének, a
jogszabalyok altal meghatarozott kozfeladat végrehajtasanak) feltételeit,
C) abeiskolazas sikerességéhez sziikséges palyaorientacios tevékenység feltételeit,
d) az aktiv szerepvallalast a feln6ttoktatasban és a feln6ttképzésben.

6. Létszamkeret

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt.) 61. § (3)
bekezdése alapjan, a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol
sz0lo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szold
326/2013 (VIIL.30.) Korm. rendelet 35. § (1) — (2) bekezdése szerint.
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1. fejezet

7. A centrum szervezeti felépitése, feladatai, a vezetok kozotti feladat- és
hataskormegosztas

7.1. A centrum szervezeti felépitése:

7.1.1. A centrum tobbcéli koznevelési intézmény, amely a centrum székhelyén
mikoédé kozponti  egységbdl (a  tovabbiakban: a centrum kozponti
munkaszervezete), és a tagintézményekbdl all.

7.1.2. A tagintézmény a centrum szakképzési feladatellatast — a jogszabalyok és jelen
szabalyzat altal meghatarozott feltételek kozott — Onalloan végzb szervezeti
egysége. A tagintézmények szakmai tekintetben Onallésagot élveznek a
centrumon beliil, amit a centrum jogszabalyokon alapuld alapdokumentumai
garantalnak.

7.1.3. A centrum kozponti munkaszervezete a centrum miikodésével kapcsolatos,
kiilondsen a

a) szakmai (tanligy-igazgatasi),
b) pénziigyi/gazdalkodasi/szamviteli,
€) miszaki/lizemeltetési,
d) vagyongazdalkodasi,
e) projekt (palyazati)
f) beszerzési/kozbeszerzési,
g) humaneréforras-gazdalkodasi,
h) jogi,
1) titkarsagi
feladatokat latja el.

7.2. A centrum vezetése:

7.2.1. A centrum élén a foigazgato all, helyettesei a szakmai féigazgatd-helyettes és a
gazdasagi foigazgato-helyettes.
A centrum tagintézménye ¢€lén a tagintézmény-vezetd (a tovabbiakban:
igazgato) all, helyettese igazgato-helyettesi megbizast kap.

7.2.2. A fbigazgatot és a gazdasdgi fOigazgatd-helyettest a szakképzésért és
felndttkeépzésért felelds miniszter bizza meg.
A gazdasagi foigazgato-helyettes tekintetében a munkaltatéi jogokat — a
gazdasagi féigazgato-helyettes magasabb vezet6i megbizasa, illetve a megbizas
visszavonasa joganak kivételével — a féigazgatd gyakorolja.
A szakmai féigazgato-helyettest a centrum féigazgatdja nevezi ki.

7.2.3. A centrum tagintézményének igazgatdjat a foigazgatd az oktatasért felelds
miniszter egyetértésével bizza meg. Az igazgatd felett a munkaltatoi jogokat a
foigazgatod gyakorolja.

Szombathelyi Miiszaki Szakképzési Centrum
SZMSZ -4 -



7.24.

7.2.5.

A tagintézményben altalanos igazgatOhelyettes, szakmai igazgatohelyettes €s
nevelési-oktatasi igazgatohelyettes nevezhetd ki.

A tagintézmény igazgatOhelyettesét/igazgatohelyetteseit ¢és  gyakorlati
oktatasvezet6jét — az igazgato javaslata alapjan — a centrum féigazgatoja nevezi
Ki.

A centrum vezetOi az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold
2007. évi CLIIL torvény szerint vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek. A
vagyonnyilatkozat-tételre ~ kotelezettek megjelolését a 2. sz, fliggelék
tartalmazza.

8. A foigazgato feleldsségi kore, feladat- és hataskore

8.1.A foigazgat6 felelds:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

a centrum, valamint a centrumot alkoté valamennyi tagintézmény térvényes
miikodéséért, gazdalkodaséért,

az intézmény vagyonkezelésébe vagy hasznalatdba adott vagyon megdrzéséért,
hiteles nyilvantartasaért,

a centrumot alkoto tagintézmények pedagogiai munkajaért,

a centrumot alkot6 tagintézmények nevel6testiiletének vezetéséért,

a centrumot alkotd tagintézmények nevel6testiiletének jogkorébe tartozd dontések
elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a centrum miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért,

a centrumot alkot6 tagintézmények nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez
igazodd, méltdo megszervezéséért,

a centrumot alkotd tagintézmények gyermek- és ifjusagvédelmi feladatainak
megszervezéséért ¢s ellatasaért, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a centrumot
alkoto tagintézményekhez kapcsolddo feladatai koordinalasaért,

a centrumot alkoto tagintézmények neveld és oktatd munkdja egészséges ¢€s
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a kiilonbozd szervezetekkel (kiilondsen: iskolaszék, a munkavallaloi érdek-
képviseleti  szervek, diakonkormanyzatok, sziiléi  szervezetek)  valo
kapcsolattartasért, a veliik torténd egyiittmiikdésért,

a centrum szintli, valamint a tagintézményi szabalyzatok elkészitéséért,

a centrum kozponti munkaszervezetének személyi juttatdsai, az azokhoz
kapcsolddo jarulékok és egyeb kozterhek eldiranyzataival torténd gazdalkodasért,
a mikodtetéshez, a vagyon hasznalatahoz, valamint az I) pontba nem tartozo, a
centrum kozfeladatai ellatasdhoz sziikséges egyéb eldiranyzataival torténd
gazdalkodasért.
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8.2. A fdigazgat6 feladat- és hataskore:

a)
b)

c)
d)

9)

h)

i)

)

P)

a 7.2.2. pont szerinti kivétellel a 13.1. pontban foglaltak szerint gyakorolja a
munkaltatdi jogokat a centrumban foglalkoztatottak felett,

dont a centrum és tagintézményei muikodésével kapcsolatban minden olyan
iigyben, amelyet jogszabaly, kollektiv szerz6dés, kozalkalmazotti szabalyzat nem
utal mas személy, vagy szerv hataskorébe,

képviseli a centrumot,

az igazgatd kezdeményezésére a pedagdgiai munkaért valo feleléssége korében
szakmai ellendérzést indithat a tagintézményben végzett neveld és oktaté munka,
egyes alkalmazott munkéja szinvonalanak kiils0 szakértdvel torténd értékelése
céljabol,

az igazgatok mindsitése elkészités¢hez felmérést készit a tagintézmény
alkalmazottai, a didkok, sziilok és a tagintézménnyel kapcsolatban all6 partnerek
bevonasaval,

hitelesiti a bizonyitvanyokat és tanusitvanyokat a kiadmanyozasi és iratkezelési
szabalyzatnak megfelelden,

elokésziti a fenntartd részére a masodfoku dontést az igazgato altal hozott tanuloi
jogviszony, valamint a  kollégiumi tagsdgi viszony létesitésével,
megsziintetésével, a tanuloi fegyelmi tligyekkel kapcsolatban érdeksérelemre
hivatkozéssal benyujtott kérelem tekintetében,

gyakorolja a kotelezettségvallalasi, kiadmanyozasi jogokat,

kialakitja a centrum ¢€s a tagintézmények bels6 szervezeti strukturajat, szabalyozza
a bels6 munka- és hataskdormegosztast, 6sszehangolja a szervezeti egységek és
alarendelt vezet6k munkajat,

megtervezi a kovetkez6 idészak munkajat, ellendrzi és értékeli a folyod feladatok
végrehajtasat,

elkésziti az éves koltségvetési javaslatot, gondoskodik a jovahagyott koltségvetési
eldiranyzatnak megfeleld gazdalkodasrol,

megtervezi a centrum tagintézményi bevételének felhasznalasat a szabad
kapacitas terhére,

a gazdalkodas eredményeirdl, a forrasok felhasznalasarol, a kezelésre atadott
vagyon alakulasaro6l beszamolot készit a fenntarto részére,

kapcsolatot tart az alapitdo szervvel, a telepiilési onkormanyzatokkal és egyéb
szervekkel,

belsé szabalyzatban rendezi a miikddéséhez kapcsolodo, pénziigyi kihatéassal biro,
jogszabalyban nem szabdalyozott kérdéseket,

a centrum SZMSZ-ében felsorolt jogkoroket osszehangolja a tagintézmények

SZMSZ-ében meghatarozott jogkorokkel.

8.3. A fbigazgatod a fenti 8.2. pont szerinti feladatai koziil az igazgatora ruhazza at:

a)
b)

a tagintézmények neveldtestiiletének vezetését,

a munkaltatéi jogkorok gyakorlasat a tagintézmények kozalkalmazottai,
munkavallaloi tekintetében a jogviszony létesitése, jogviszony megsziintetése,
valamint fegyelmi jogkorok kivételével; jogviszony létesitését és megsziintetését
az igazgatd kezdeményezi a féigazgatonal,

a bizonyitvanyok és tanUsitvanyok aldirasanak jogat a kiadmdanyozdsi és
iratkezelési szabalyzatnak megfelelden.
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8.4. A foigazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozik:

a) a gazdasagi féigazgato-helyettes,

b) a szakmai féigazgato-helyettes,

C) az igazgatok,

d) acentrum kézponti munkaszervezetének titkarsagi feladatait ellatd munkatarsa.

9. A gazdasagi foigazgato-helyettes feleldsségi kore, feladat- és hataskore

9.1. A gazdasagi féigazgato-helyettes felelds:

a) a tagintézményenkénti bontast is megjelenitd koltségvetési terv elkészitéséért,

b)

annak teljesitéséért,
az adott évi koltségvetési eldiranyzatok felhasznalasara vonatkozo eldirasok
betartasaért, a szabalyszerli gazdalkodasért,

C) a koltségvetési beszamolo jelentések, és a feladatkorét érint adatszolgaltatasok
valddisdgaért, helyességéért, teljeskorliségéért, és azok hataridében torténd
elkészitéséért,

d) a koltségvetési gazdalkodasi jogszabalyok elGirasainak és a hatalyos pénziigyi
rendelkezések betartasaért és betartatasaért,

e) a naprakész gazdalkodasi miikodtetéshez sziikséges adatokat biztositdo vezet6i
informacios rendszer kidolgozasaért,

f) a feliigyelete ala tartozo tagintézmények centrum gazdalkodasi tevékenységéhez
kapcsolodo feladatellatasanak ellendrzéséért,

g) a tagintézmények altal palyazat Gtjan, vagy mas modon elnyert pénzeszk6zok
szakszert, a célnak megfeleld felhasznalasaért,

h) a hazai és nemzetkozi projektekkel kapcsolatos pénziigyi beszamolok, kiillonb6z6
adatszolgaltatasok hataridében torténo elkészitéséért,

i) abeszerzési és kozbeszerzési eldirasok betartasaért,

J) agazdasagi-miszaki ellatasra vonatkozo szabalyzatok el6készitéséért,

K) a centrum konyvviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi tevékenységének
ellendrzéséért, a bizonylati rend jovahagyasaért,

I) a konyvelési és mas gazdasagi nyilvantartasok el6iras szerinti, és naprakész
vezetéséért,

m) a hatalyos jogszabalyok altal eldirt bevallasok és jelentési kotelezettségek

hataridében torténd elkészitéséért, teljesitéseéért,

n) apénztar jogszabalyok szerinti miikodtetéséért,

0) az anyaggazdalkodas rendjéért,

p) aleltarozas végrehajtasaért és a selejtezés megszervezéséért,

g) amunkavédelmi- és tizvédelmi szabalyok betartasaért és betartatasaért,

y)

az anyagi eszk6zok és miiszaki feltételek biztositasaért,

S) az engedélyezett 1étszamkeret és béralap szabalyos felhasznalasaért,

Y

a személyi juttatdsok hatdridében torténd szamfejtéséért és kifizetéséért, valamint
ellenorzéséért,

u) jogszabaly vagy a foigazgaté altal hataskorébe utalt tovabbi feladatok ellatasaért.
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9.2. A gazdasagi f6igazgato-helyettes feladat-és hataskore:

a)

9)
h)

A féigazgatd kozvetlen iranyitasa mellett ellatja a centrum és tagintézményei
miikodésével kapcsolatos gazdasagi, pénziigyi, szamviteli, 1étszam-gazdalkodasi,
valamint a miszaki tizemeltetéssel kapcsolatos feladatokat, ezen feladatok
tekintetében a foigazgatd helyettese, ellendrzési, tajékoztatasi és beszamoltatési
jogkorrel rendelkezik,

ellendrzi a pénziigyi tervezést, a pénzgazdalkodast, a szamvitel szervezését,
valamint ellatja a vagyonkezeléssel kapcsolatos tevékenységeket,

elkésziti a tagintézményekre lebontott koltségvetést, iranyitja a jovahagyott
koltségvetés felhasznalasat, valamint elkésziti a mérleget és beszamolo jelentéseket,
kialakitja €és betartja a centrum szamviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi és
bizonylati rendjét — kiilonos tekintettel a vagyonvédelemre,

biztositja a centrum és tagintézményei miikodéséhez sziikséges targyi és pénziigyi
feltételeket a rendelkezésre allo koltségvetési kereten beliil,

elokésziti a centrumra és tagintézményeire vonatkozd gazdasagi és pénziigyi
intézkedéseket,

ellendrzi a gazdalkodast szabalyoz6 torvények, egyéb jogszabalyok betartasat,
érvényesitését és azok végrehajtasat,

feliigyeli és koordinalja, valamint szakmailag irdnyitja a gazdalkodasi
tevékenységet,

gondoskodik a gazdilkod4ds eredményeinek folyamatos elemzésérdl és
értékelésérol, valamint biztositja a hatékony, ésszerti és takarékos gazdalkodast,
koordinalja a beszerzési és kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasat,

ellendrzi és 0sszehangolja a tagintézmény palyazati tevékenységével kapcsolatos
gazdasagi és pénziigyi feladatokat,

pénziigyi, gazdasagi szempontbol ellendrzi a tagintézmény altal Osszeallitott
palyéazati dokumentéacidkat,

nyilvantartdst vezet a nyertes palyazatokrol, ellendrzi a pénziigyi teljesitéseket,
gondoskodik a palyazatok adatainak a jogszabalyban el6irt modon torténd
nyilvanossagra hozatalarol,

folyamatos és iddszaki informaciokat nydjt a munkaltatoi jogkor gyakorloja felé,
figyelemmel kiséri a gazdasagi szabalyzok torvényi és rendeleti szabalyozasat,
ellatja gazdasagi jellegli kérdésekben a centrum szamviteli torvényben és Polgari
Torvénykonyvben meghatarozott képviseletét,

kialakitja és ellendrzi az ellenjegyzési €s érvényesitési jogkoroket, valamint
ellendrzi a foigazgato altal atadott kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és szakmai
teljesitésigazolasi jogkorok gyakorlasat,

intézkedésre jogosult a centrumra és tagintézményeire vonatkozoan a szabalyszer(i
gazdalkodéas biztositasa érdekében a szamvitel rendje és az ezzel kapcsolatos
igyvitel terén.

9.3. A gazdasagi fOigazgato-helyettes atmeneti vagy tartds akadalyoztatisa esetén a
foigazgato haladéktalanul koteles gondoskodni a helyettesitésérol.
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10. A szakmai féigazgati-helyettes felel6sségi kore, feladat- és hataskore

10.1. A szakmai féigazgato-helyettes felel6s:

a)

b)

c)
d)

a racionalis gazdalkodas kovetelményét is figyelembe vevo hatékony és magas
szinvonalu szakmai munka iranyitasaért, koordinalasaért,

a szakképzés éves munkatervének elkészitéséért,

a tagintézmények tantargyfelosztasanak elkészitésért, elfogadasaért,

a szakképzést érintd jogszabalyi valtozasok, eldirdsok naprakész kovetéséeért.

10.2. A szakmai féigazgato-helyettes feladat- és hataskore:

a)

b)

c)

d)
e)

f)
9)
h)
i)
)
k)
1)

koordinalja ¢és ellen6rzi:

aa) az iskolarendszerii és iskolarendszeren kiviili szakoktatast és szakképzést,
ab) a tagintézmény szakmai akkreditacioit,

ac) a tanuloszerzédések dokumentalasat és az egyiittmiikodési megallapodasok
elkészitését, dokumentalasat,

ad) a szakma kivalo tanuldja versenyek el6készitését,

ae) a tagintézmény feln6ttképzési terveinek megvalosulasat,

af) a felnottképzések idobeosztasat,

ag) a beiskolazas szakképzési feladatait,

ah) az iizemlatogatasok és tanulmanyi utak sikeres lebonyolitasat.

centrum szinten egységes szempontrendszert dolgoz ki a szakoktatok,
szaktanarok munkéjanak ellenérzésére, amely alapjan a tagintézmények vezetoi
végzik az értékelést,

centrum szinten egységes és koltséghatékony szempontrendszert dolgoz ki a
gyakorlohelyre valod utaztatdsra, amely alapjan a tagintézmények megszervezik
az utaztatast,

gondoskodik a szakmai vizsgak megszervezésérol,

feliigyeli, koordinalja a palyazatok benyujtasat, a szakmai megvalositasat és a
palyazati beszamolok elkészitését,

ellendrzi a szakoktatok munk4jat,

feliigyeli a felndttképzésben részt vevok beiskolazasat, nyilvantartasat,

ellatja a szakmai tankonyvek megrendelésének feliigyeletét,

ellendrzi a munkavédelmi eldirasok maradéktalan betartasat,

koordinalja a szakmai tovabbképzések, szakmai rendezvények, kiallitasok,
programok szervezését,

koordinalja a statisztikai jelentések elkészitését,

ellendrzi a szakmai gyakorlatok megtartasat,

m) kapcsolatot tart mindazon szervezetekkel ¢és intézményekkel, melyek a

szakképzéssel kapcsolatos feladataik révén a centrummal vagy a
tagintézményekkel partneri viszonyban allnak (hatosagok, partner intézmények,
kamarak stb.).
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11. Az igazgato

11.1.  Azigazgato felel0s:

a) a tagintézmény pedagodgiai munkajaért, és adminisztrativ feladatainak
ellatasaért,

b) anemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezéséért,

C) atanulobalesetek megel6zéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi
vizsgalatanak megszervezéséért,

d) atagintézmény neveld és oktatdo munkaja egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremteséert,

e) a tagintézményben az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdek-képviseleti
szervekkel és a didkonkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valé megfeleld
egylittmiikodés kialakitasaért,

f) apedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért,

g) apedagdgusok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

h) a tagintézmény feladatai ellatasahoz vagyonkezelésébe, hasznalataba adott
vagyon rendeltetésszerli igénybevételéért,

i) a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysdg és a gazdasigossag
kovetelményeinek érvényesitéséért,

J) atervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az
abban val6 kdzremiikddésért, annak teljességéért és hitelességéért,

K) a gazdalkodas teriiletén a vezetdk részére elGirt, valamint a munka- és
tiizvédelmi és HACCP szabalyzatban eldirt ellenérzések elvégzéséért,

I) a tagintézményi szintl Kkarbantartd, allagmegovo, felujitasi feladatok
feltarasaért, elvégzéséért, vagy elvégeztetéséért,

m) a nemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért.

11.2. Az igazgat6 feladat- és hataskore:

a) a jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfelelden, a féigazgatd
irdnyitasa alapjan vezeti a szakmailag 6nall6 tagintézményt,

b) dont minden olyan, a tagintézmény mikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos
ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,

c) gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadmanyozasi jogot,
kiilobnosen a tagintézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, sziilokkel vald
kapcsolattartassal Osszefliggésben hozott dontések és a feladatkdrébe tartozo
nyilatkozatok tekintetében; jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat
atruhdzhatja a tagintézmény kozalkalmazottjara, az atruhazott kiadmanyozasi
jog tovabb nem ruhéazhato,

d) koordinalja a tagintézmény gyermek- és ifjusagvédelmi feladatainak
megszervezesét ¢€s ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszer tagintézményhez
kapcsolodo feladatait,

e) elkésziti a tagintézményben foglalkoztatottak munkakori leirasat,

f) elokésziti a tagintézményi nevel6testiilet feladatkorébe tartozo dontéseket,

g) jovahagyasra elokésziti a hazirendet és az éves munkatervet,

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

1) szervezi és ellendrzi a tagintézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését,
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J) kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz
szlikséges — hataskorébe nem tartozo - intézkedések megtételét,

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

I) gyakorolja az e szabalyzatban és a centrum egyéb szabalyzataiban raruhazott
munkaltatéi, valamint az utasitasi és ellendrzési jogot a tagintézmény
kozalkalmazottai és munkavallaloi felett,

m) évente, illetve a feliigyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat az
centrum beszamolojanak, jelentésének €s koltségvetésének elkészitéséhez,

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

0) véleményezi a foigazgatd hataskorébe tartozo - a koznevelési intézményt, illetve
az tagintézmény kozalkalmazottjat érinté — dontést (ideértve a tagintézményt
érintd beiskolazast, a tagintézményt érintd koltségvetés tervezést, a palyazatok
beadasat, a helyi tanterv és hazirend Osszeallitasat is), e kérdésekben
javaslattételi jogkorrel rendelkezik,

p) teljesiti a fenntartoi, valamint a szakmai, illetve funkcionalis iranyitast gyakorlo
centrum foigazgatdja altal kért adatszolgaltatast,

g) szakmai értekezletet hiv Ossze a tagintézmény milkodésével kapcsolatos
feladatok megoldasdhoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok
megismerése, az operativ feladatok iranyitasa céljabol,

r) onalld kiadmanyozasi joggal rendelkezik az Nkt.-ban meghatarozott 6nalld
hataskorei tekintetében,

s) az NKkt.-ban meghatarozott sajat hataskorben ellatando feladatainak végrehajtasa
a kotelezettségvallalasrol sz616 szabalyzatban foglaltak szerint,

t) képviseli a tagintézményt a hataskorébe tartozo tigyekben,

u) javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo6 munkavallalok elismerésére,

V) gyakorolja az egyetértési jogot a tagintézmény alapfeladatara Iétesitett
munkakorre benyujtott palyazat elbiralasakor,

w) kozremiikodik a pedagogusok tovabbképzési programjanak, valamint
beiskolazasi tervének elkészitésében, a teljesités nyilvantartisaban, a
gyakornoki rendszer mitkddtetésében.

X) kozremiikodik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,

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

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

11.3. Az NKkt. altal az igazgatora telepitett feladatkdrokben az igazgatd nem utasithato.

12. Igazgatohelyettes, gyakorlati oktatasvezeto

12.1. Az igazgatohelyettes az igazgatét akadalyoztatds esetén teljes jogkorrel és
feleldsséggel helyettesiti, ellendrzi az igazgatd utasitdsainak végrehajtasat, az
igazgatd utasitasa szerint intézkedik a tagintézmény mindennapi életében eléfordulo
tigyekben.

12.2. A gyakorlati oktatasvezetd a gyakorlohelyek szakmai irdnyitdja és az ott folyd
oktatd-neveld munka felelds vezetdje.
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12.3. A tagintézmények igazgatohelyetteseinek €s gyakorlati oktatasvezetdinek feladat- és
hataskorét a tagintézmények sajatos szabalyait leird, a féigazgato altal jovahagyott
tagintézményi SZMSZ-ekK tartalmazzak.

13. A munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendje

13.1. A foigazgatod a fentiek figyelembevételével:

a) dont a kozalkalmazotti s a munkavallaloi jogviszony létesitésérdl,

b) dont a kbzalkalmazotti és a munkavallaloi jogviszony megsziintetésérol,

) dont a fegyelmi jogkor gyakorlasaval kapcsolatos kérdésekben,

d) meghatarozza a munkakori leirasok tartalmat,

e) dont teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasrol,

f) munkaltatoi igazolast ad ki,

g) gondoskodik a nem pedagégus-munkakorben alkalmazottak munkakori
besorolasarol,

h) gondoskodik az alkalmazottak atsorolasarol,

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

j) dont tavollét engedélyezésérdl,

k) gondoskodik a munkakori leirasok elkészitésérol,

I) ellenérzi, értékeli a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

m)ellatjia a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre
vonatkozdan utasitast ad ki,

n) dont az éves tovabbképzési terv alapjan a tovabbképzésen valod részvételrdl,

0) gondoskodik a pedagdgusok mindsité eljarasra torténd jelentkezésének
rogzitésérol,

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

q) dont a talmunkarol illetve a helyettesités elrendelésérol,

r) engedélyezi a belfoldi kikiildetéseket,

S) dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozd
kérelmekrol,

t) dont a jutalmazasrol,

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

V) javaslatot tesz kitilintetésekkel kapcsolatban a szakképzésért és felnottképzésért
felel6s miniszter altal az oktatdsért felelos miniszter részére.

13.2. Az igazgat6 8.3. pont alapjan atruhazott hatdskdrben gyakorolt munkaltatoi jogkdre
kiterjed kiilondsen a kovetkezokre:

a) javaslattétel az igazgatohelyettes, illetve a gyakorlati oktatasvezetd személyére
a nevelGtestiilet véleményezési joganak megtartasa mellett,

b) javaslattétel teljes vagy részmunkaid6s foglalkoztatasra, hatarozott vagy
hatarozatlan idejii jogviszony létesitésére,

€) munkaltatoi igazolasok alairasa,

d) anem pedagdgus-munkakdrben alkalmazottak munkakori besorolasa,

e) az alkalmazottak atsorolasa,

f) apedagogusmindsitd vizsga, illetve eljaras soran a tagintézményi bizottsagi tag
delegalasa,
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g) szabadsag engedélyezése az elfogadott szabadsagolasi terv alapjan, dontés a
fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozo6 kérelmekrol,

h) tavollét engedélyezése,

1) munkakori leirasok elkészitése,

J) amunkavégzés ellendérzése, értékelése, teljesitményértékelés,

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

I) javaslattétel az éves tovabbképzési terv szerint a tovabbképzésen valod
részvételre,

m) dontés a talmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérol,

n) a belfoldi kikiildetések engedélyezése,

0) javaslattétel a féigazgato részére jutalmazasra,

p) javaslattétel a fOigazgatd részére, illetve véleményezése a dolgozodi
kedvezmények, juttatasok targyaban benyujtott kérelmeknek,

q) javaslattétel a foigazgato részére kitiintetésre.

I11. fejezet
A miikddés rendje

14. Adatszolgaltatas

14.1. A fdigazgatd a centrum kdézponti munkaszervezetének rendszeres és soron kiviili
feladatai, adatszolgaltatasi kotelezettségei teljesitése érdekében a tagintézményektol
azonnali tdjékoztatast, adatot kérhet, amely kérésnek a tagintézmények kotelesek
haladéktalanul eleget tenni.

14.2. A féigazgatd felelds a centrum koznevelési és adatszolgaltatasi feladatainak jogszerii
és litemezett végrehajtasaért.

15. Utasitas

15.1. A f6igazgatd az igazgatd részére — a funkciondlis iranyitas korében — kozvetleniil
adhat utasitast.

15.2. Az utasitds végrehajtdsait — ha az utasitast ad6 kifejezetten ellentétesen nem
rendelkezik — a szolgalati ut megtartasaval kell teljesiteni.

15.3. Halaszthatatlanul siirgés ligyekben az intézkedésben tavolléte miatt akadalyozott
felettes vezetd egyetértését telefonon vagy elektronikus iton kell beszerezni. Ennek
megtorténtét az tigyiraton fel kell tlintetni, és az iigyiratot haladéktalanul a felettes
vezet6hoz kell eljuttatni.
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16. A kiadmanyozas rendje

16.1. A kiadméanyozéas az iigyben torténd kozbensd intézkedésre, érdemi dontésre,
valamint kiils6 szervnek vagy személynek cimzett irat kiadasara ad felhatalmazast.
A kiadmanyozasi jog magaban foglalja az intézkedést, a kozbensd intézkedést, a
dontést, a dontés kialakitdsanak, valamint az irat irattarba helyezésének jogat.
A kiadmanyozott irat tartalméért €s alakisagaért a kiadméanyozo felelos.

16.2. A centrum foigazgatojanak hataskorébe tartozo tigyek kiadmanyozdja a féigazgato.
A foigazgato tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az intézkedést igényld tigyekben
a gazdasagi féigazgato-helyettes gyakorolja a kiadméanyozasi jogot.

16.3. Az igazgato6 a hataskorébe tartozo ligyekben kiadmanyoz.
16.4. Az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato.

17. A munkavégzés altalanos szabalyai
17.1. A miikddés altalanos rendje

17.1.1. A centrumnak rendelkeznie kell a feladatok ellatdsdhoz sziikséges személyi,
dologi és pénziigyi feltételekkel. A tagintézmény a fenntartd szerv 4ltal
biztositott forrds, valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak
ellatasarol. A tagintézmény fenntartdsi és miikodési koltségeit az évente
Osszeallitott, és a fenntarto altal megallapitott koltségvetés tartalmazza.

17.1.2. A tagintézmény milkodésével kapcsolatos dontések eldkészitésében,
végrehajtasaban és ellendrzésében részt vesznek a pedagdgusok, a tanuldk és a
szulok, illetve képviseldik.

17.1.3. A tagintézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy
parthoz kotédd szervezet nem miikodhet, tovabba az alatt az 1d6 alatt, amig az
iskola ellatja a gyermekek, tanulok feliigyeletét, part vagy parthoz kotddo
szervezettel kapcsolatba hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.

17.1.4. A tagintézményben, tovabba az intézményen kiviil a tanulok részére szervezett
rendezvényeken tilos a szervezetre karos €lvezeti cikkek arusitasa, fogyasztasa.

17.1.5. Az altalanos munkarend a centrum székhelyén, illetve tagintézményeiben eltérd
modon is kialakithato.

17.2. Egyiittmlikodési kotelezettség
17.21.A centrum valamennyi vezetdje ¢és munkatarsa koteles a feladatok
végrehajtasaban egylittmiikddni. A tagintézmények kozotti egyiittmiikodés

kialakitasaért a centrum féigazgatdja és az igazgatok a feleldsek.

17.2.2. A fdigazgatd az Osszetett megkdzelitést, és tobb szakteriilet szoros
egytttmikodését igénylo feladat elvégzése érdekében a feladatkoriikben érintett
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vezetok ¢és a targykor szerint illetékes referens egytittmiikodésével megvaldsuld
csoportos munkavégzést rendelhet el. A csoportos munkavégzés soran a
feladatkoriikben érintett vezetoket és a targykor szerint illetékes referenseket a
komplex feladat megfeleld hataridében torténd elvégzése érdekében kiemelt
egylittmikodési kotelezettség €s feleldsség terheli.

17.2.3. A centrum jogi képviseletének ellatasaért felelos referenssel, vagy kiilsé jogi
képviseldvel a centrum valamennyi szervezeti egysége koteles egyiittmiikodni.

17.3. A centrum képviselete

17.3.1. A centrumot a féigazgato képviseli.

17.3.2. A centrumot minisztériumok és a kézponti kdzigazgatas mas intézményei felé,
valamint a kozponti hivatalokkal valo, tovabba az Onkormdnyzatokkal és a
tarsadalmi szervezetekkel valo kapcsolatokban a foéigazgato mellett, a féigazgatd
kijelolése alapjan a szakmai foigazgatd-helyettes, az igazgato, illetéleg mas
kozalkalmazott is képviselheti.

17.3.3. A centrum birésagok és a hatésagok eldtti jogi képviseletét a jogi képviselet
ellatasaért felelds referens, vagy a fOigazgatod altal megbizott kiilsé jogi
képviseld latja el.

17.3.4. Az Europai Unid altal tarsfinanszirozott projektek eldkészitése soran a centrum
képviseletét a belsd szabalyzatokban kijelolt vezetd, kozalkalmazott latja el. E
projektek megvalositasa soran a féigazgatd a projektalapité dokumentumban is
rendelkezhet a képviseletrol.

17.3.5.Nemzetkozi  programokon, protokolleseményeken, valamint a civil
szervezetekkel, ¢és az érdekképviseleti szervekkel vald kapcsolattartas
tekintetében a centrum képviseletére a 17.3.2 pontban meghatarozott
rendelkezések az iranyadok.

17.3.6. A tagintézmény képviseletére a hataskorébe tartozd iigyekben az igazgatd
jogosult.

17.3.7. A képviselet részletes szabalyait a centrum kiilon szabalyzata, a szervezeti
egységek ligyrendjei, valamint a munkakori leirdsok hatdrozzak meg.

17.4. A sajtoval valo kapcsolattartas rendje

17.4.1. A sajtoval valo kapcsolattartasra a centrum féigazgatoja jogosult, e jogosultsagat
eseti jelleggel az igazgatora atruhazhatja.

17.4.2. A sajté tajékoztatasaval kapcsolatos eljaras részletes szabalyait a Sajtokapcsolati
€s kommunikacios szabalyzat hatarozza meg.

17.5. A helyettesités rendje
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17.5.1. A féigazgatot tavollétében a gazdasagi fOigazgato-helyettes helyettesiti. A
foigazgato-helyettesek tavolléte esetén helyettesitésiikrol a foigazgato
gondoskodik.

17.5.2. Az igazgatok helyettesitési rendjét a tagintézmények sajatos szabalyait leird, a
foigazgato altal jovahagyott tagintézményi SZMSZ-ek tartalmazzak.

17.5.3. A centrum vezetdinek helyettesitése soran a helyettesitést ellatdo vezetd vagy
ligyintéz0 a foigazgato, illetve a helyettesitett vezetd altal hasznalt levélpapiron
vagy egy¢b iraton, a féigazgato, illetve az érintett szervezeti egység altal hasznalt
bélyegzd lenyomatanak hasznalataval, a foigazgato, illetve a helyettesitett
vezetd neve felett sajat alairasaval, és a foigazgato, illetve a helyettesitett vezetd
neve utan pedig ,h" beti feltiintetésével jelzi, hogy az adott {ligyben
helyettesitoként jart el.

17.5.4. A helyettesités — a munkaltatoi jogkor gyakorlasanak kivételével — magaba
foglalja a kiadmanyozasi jog gyakorlasanak helyettesitését is.

17.55.A helyettesités rendjének részletes szabalyait a centrum, illetve a
tagintézmények tigyrendje tartalmazza.

17.5.6. Az egymast helyettesitd munkakorok megnevezését a dolgozok munkakori
leirasanak tartalmaznia kell.

17.5.7. A féigazgatod helyettesitése soran — lehetdség szerint — a féigazgatdval eldzetesen
egyeztetendd a kiadmanyozasra kertil¢ irat. Amennyiben erre nincs mod, ugy a
kiadmany a kikiildésével egyidejiileg megkiildendd a féigazgatod e-mail cimére,
vagy a fOigazgatd akadalyoztatdsdnak megsziinését kovetden soron kiviil
bemutatando.

17.5.8. Az érintett munkakor betdltetlensége esetén az adott munkakdr ellatasara az
ligyintézOt vagy a munkavallaldt az érintett szervezeti egység vezetdje, illetve a
centrum féigazgatoja jeloli ki.
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V. fejezet

18. A centrum iranyitasa, a centrum kozponti munkaszervezetén beliili és
azon Kkiviili kapcsolattartas modja, szabalyai, a tagintézménnyel valo
kapcsolattartas rendje

18.1. A centrum iranyitasa:

18.1.1. A centrum kozvetlen szakmai irdnyitdja a Nemzetgazdasagi Minisztérium

munkaerdpiacért és képzésért felelos allamtitkara, valamint — r4 atruhéazott
hataskorben — a Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal (a tovabbiakban:
NSZFH), mint kozépiranyitd szerv. A szakképzésért és felndttképzésért felelds
miniszter a szakképzési centrum felett az allamhaztartasrol szolo 2011. évi
CXCV. torvény 9. § g) és h) pontjaban meghatarozott irdnyitasi hataskorok és a
szakképzési centrum tevékenysége pénziigyi ellendrzésének kozépiranyitd
szervként torténd gyakorlasat a szakképzésrol szold torvényben, a
feln6ttképzésrol szo1o torvényben, valamint a szakképzési hozzajarulasrol és a
képzés fejlesztésének tdmogatasarol szolo térvényben az allami szakképzési és
felnottképzesi szerv szamara meghatarozott feladatokat a 319/2014. (XII. 13.)
Korm. rendeletben atruhazta a Nemzeti Szakképzési €s Felndttképzési Hivatalra.
Az NSZFH e funkciojat a vezetdin és a kijelolt referenseken keresztiil 1atja el. A
szakmai iranyitoval a kapcsolatot a féigazgato tartja.

18.1.2. A centrum tagintézményeivel a kapcsolattartas személyes lehetdségét a legalabb

havi rendszerességgel, rotacidos alapon tartott vezetdi értekezlet biztositja,
amelyeken a centrum vezetésén és az igazgatokon tul a felmeriilé tigyrend
tekintetében érintett kollégak is részt vesznek. A foigazgatd engedélyével a
vezetés megfeleld tagjaival tematikus értekezlet is szervezheto.

18.2. A centrum kozponti munkaszervezetén beliili kapcsolattartas forumai:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

vezetOi értekezlet, amelynek tagjai: a foigazgatd, a gazdasagi féigazgatod-
helyettes, és a szakmai féigazgato-helyettes,

foigazgatoi értekezlet, amelynek tagjai: a foigazgatd, a gazdasagi féigazgatod-
helyettes, a szakmai foigazgato-helyettes, valamint a szakmai referensek,
munkatarsi  értekezlet, amelynek  résztvevoi: centrum  kozponti
munkaszervezetének minden munkatarsa,

gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevli a gazdasagi fOigazgato-helyettes,
valamint a gazdasagi feladatok ellatasaért felelds referensek,

szakmai értekezlet, amelynek résztvevoi: a szakmai foigazgato-helyettes, vagy
a témafelelds szakmai referens, valamint a szakmai referensek,
szakmai-gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevoi: az adott feladat kozos
feleldsei.

18.3. A centrum feladatainak 6sszehangolt ellatasa érdekében a féigazgato-helyettesek
kotelesek egymassal egyiittmiikodni, egymast rendszeresen tdjékoztatni, valamint
sziikség szerint egyeztetéseket tartani.
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18.4. A centrum kozponti munkaszervezete és a tagintézmények kozotti kapcesolatok

rendje

18.4.1. A gazdalkodast érint0 teriileteken a gazdasagi féigazgatd-helyettes is kdzvetlen

iranyitasi jogkorrel rendelkezik. A centrum gazdalkodasanak megfeleld és
hatékony ellatasa érdekében a gazdasagi foigazgatd-helyettes kozvetlen
iranyitassal feladatellatasra bevonhat tagintézményi munkatarsakat az
igazgatoval tortént eldzetes egyeztetést kdvetden.

18.4.2. A szakmai fOigazgato-helyettes a foigazgatd megbizasabol az A4ltala

meghatarozott teriileteken és feladatok esetében kozvetlenil irdnyitja a
tagintézményeket és 0sszehangolja munkajukat.

18.4.3. Annak érdekében, hogy minden Iényeges informdci6 eljusson a

tagintézményekhez, a szakmai- ¢és a gazdasagi féigazgato-helyettes
folyamatosan tajékoztatja a tagintézményeket, eljuttatja szamukra a mitkodésiik
szempontjabol fontos dokumentumokat, adatokat, valamint bels6 képzéseket
SZervez.

18.4.4. A kapcsolattartas forumai:

a) igazgatoi értekezlet, amelynek tagja a féigazgato, valamint az igazgatok, az
értekezleten részt vesz a gazdasagi foigazgato-helyettes, és a szakmai
foigazgato-helyettes is,

b) kibdvitett igazgatodi értekezlet, amelynek tagja a féigazgato, valamint az
igazgatok, az értekezleten részt vesz a gazdasagi foigazgato-helyettes, a
szakmai foigazgato-helyettes, a szakmai referensek, valamint a miiszaki
¢és/vagy lizemeltetési referens,

C) gazdasagi értekezlet, amelynek részvevoi a gazdasagi féigazgato-helyettes,
valamint a gazdasagi teriileten dolgoz6 munkatarsak.

18.4.5. Minden értekezletrdl iktatott, részletes jegyzkonyvet kell késziteni, amelybdl a

fenntartora tobbletterhet megéllapité esetekben az NSZFH-t — a kijelolt
referensen keresztiil — minden esetben tdjékoztatni kell.

18.4.6. A szakképzés szempontjabodl kiemelt teriileteken, valamint a nevelés/oktatas és

tanligyigazgatds tagintézmények kozotti azonosan jO szinvonalon torténd
megvalositasa érdekében a féigazgatd centrum-szintli forumokat hozhat létre,
melynek irdnyitdja a féigazgato, vagy az altala megbizott felelds(6k).

A forumok teriiletei a kovetkez6k lehetnek kiilondsen:

a) munkaerd-piaci szereplokkel és ezek szervezetivel torténd kapcsolattartas,
b) dualis szakképzés, gyakorlati oktatas,

C) palyaorientacio,

d) palyakovetés,

e) felnodttképzés, felnbttoktatas,

f) sajatos nevelési igényi tanulok.
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18.5. A tagintézményekkel vald kapcsolattartas rendje

18.5.1. A tagintézményekkel vald kapcsolattartasért a foigazgatd, a foigazgato-
helyettesek, az igazgatok és az igazgatohelyettesek a feleldsek.

18.5.2. A tanév elOkészitésekor az inditandd osztidlyok szdmanak ismeretében a
foigazgatd €s az igazgatok munkaerd-gazdalkodasi tervet készitenek. Ebben
meghatarozzak azokat a feladatokat, melyeket a hatékony munkaerd
gazdalkodas és az egyenletes terhelés érdekében kézosen, attanitasokkal oldanak
meg.

A tanév kezdete eldtt egyeztetik a tanév fo feladatait, meghatarozzak azokat a
kozos célokat, melyek az adott tanévben minden tagintézmény szem el6tt tart.

18.5.3. A féigazgato lehetdséget biztosit arra, hogy az intézményko6zi munkakdzosségek
k6zo6s munkaterveket, eseménynaptart, versenynaptart dolgozzanak ki.

18.5.4. A centrum kozponti munkaszervezetének a tagintézményekkel folyamatos
kapcsolatot kell fenntartania.

18.5.5. Az igazgatok kotelesek minden fdigazgatdi jogkdrrel kapcsolatos fontos
eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni a féigazgato felé.

18.6. A tagintézmények egymas kozotti kapesolatai
18.6.1. A tagintézményeknek a munkajukat 6sszehangoltan kell végeznitik.

18.6.2. A tagintézmények kapcsolattartasanak rendjét a tagintézmények sajatos
szabalyait leird, a fbigazgatd altal jovahagyott tagintézményi SZMSZ-ek
tartalmazzak.

18.7. Kapcsolatok kiilsd szervekkel

18.7.1. A centrum, és ezen beliil a tagintézmények a feladatok eredményes ellatasa
érdekében rendszeres munkakapcsolatot tartanak fenn szamos szervezettel.

18.7.2. A tanuldi utanpotlas biztositdsa érdekében kiilonds figyelmet kell szentelni a
telepiilés és a régio altalanos iskolaival torténd egylittmiikodésre.

18.7.3. A tagintézményt a kiilsé kapcsolatokban a féigazgatd képviseli. A helyettesek
¢és az igazgatok a feladatmegosztas €s igazgatoi eseti megbizasok szerint tartanak
kapcsolatot a kiilsé szervekkel.

18.8. Nemzetkozi kapcsolatok

18.8.1. A centrum a féigazgato, a szakmai foigazgatd-helyettes, a gazdasagi foigazgato-
helyettes személyén, valamint az igazgatokon keresztiil szervezi €s tartja fenn a
nemzetkozi kapcsolatait. Az igazgatdknak tajékoztatasi kotelezettségiik van a
centrum vezetdsége felé a nemzetkdzi kapcsolatokat illetden.
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18.8.2. A nemzetkdzi kapcsolatok teriiletei kiilondsen:
a) az Eurodpai Unio palyazati rendszerében valo részvétel,
b) testvérvarosi, testvériskolai kapcsolatok,
C) pedagdgusok szakmai tanulmanyutjai, tovabbképzései,
d) tanulok elméleti és gyakorlati képzései,
e) szakmai talalkozok szervezése,
f) hataron atnyul6 kistérségi kapcsolatok.

18.9. A gyakorlati képzést folytatd szervezetekkel, vallalkozasokkal és gyakorlati képzést
szervezoOkkel torténd kapcsolattartas

18.9.1. A centrum, a tagintézmények ¢és a gyakorlati képzés mas szerepldinek a
gyakorlati képzés folyamatdban felmeriild felel0sségét és feladatait, az
egylittmiikodés elveit az Szt. rogziti.

18.9.2. A gyakorlati képzésben egytittmiikodé partnerek:
a) centrum ¢és tagintézményei,
b) kamarak:
ba) Magyar Kereskedelmi és Iparkamara,
bb) szakmai kamarak,
c) gyakorlohelyek, gazdalkodo szervezetek, tovabbi partnerek.

18.9.3. A teriiletileg illetékes kamara/kamardk, valamint a gazdalkodo szervezetek
képviseldivel elsddlegesen a féigazgatd tartja a kapcsolatot.

18.9.4. A kapcsolattartas részletes rendjét a tagintézmények sajatos szabalyait leiro, a
foigazgato altal jovahagyott tagintézményi SZMSZ-ek tartalmazzak.
Fiiggelekek:

1. Szervezeti dbra
2. Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek listaja

Kelt: oo ) erreenns €V e, hoénap ...... nap
Szentgyorgyvari Robert
féigazgato
P.H.

Szombathelyi Miiszaki Szakképzési Centrum
SZMSZ -20 -



Jovahagyasi zaradék

A Szombathelyi Miszaki Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az

allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvény 9. § b) pontjaban foglaltak felhatalmazas
alapjan jovahagyom.

Budapest, 2016.

Varga Mihaly
nemzetgazdasagi miniszter
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1.

fiiggelék

A Szombathelyi Miszaki Szakképzési Centrum kozponti munkaszervezete
felépitésének abraja

féigazgato

gazdasagi féigazgato-helyettes

- pénzigyi/gazdélkodasi/szamviteli feladatok

- miiszaki/izemeltetési feladatok
- vagyongazdalkodasi feladatok
- beszerzési/kdzbeszerzési feladatok
- humaénerdéforras-gazdalkodasi feladatok
- jogi feladatok

Szombathelyi Miiszaki Szakképzési Centrum
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szakmai féigazgato-helyettes
- szakmai (tanuigy-igazgatasi) feladatok
- projekt (palyazati) feladatok
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2. fiiggelék

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek

a) kozigazgatasi hatosagi igyben — 6nalloan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre
vagy ellenérzésre jogosult személyek;

b) kozbeszerzési eljaras soran — onalldan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre
vagy ellendrzésre jogosult személyek;

c) feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami
vagyonnal val6 gazdalkodas tekintetében — 6nalldan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre,
dontésre vagy ellenbrzésre jogosult személyek;
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A Szombathelyi Miiszaki Szakképzési Centrum
Nadasdy Tamas Kozgazdasagi, Informatikai, Miiszaki Szakgimnaziuma,
Szakkozépiskolaja és Kollégiuma
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

L. rész

1. A szervezeti és mitkodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

a) A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg a kozoktatdsi intézmény szervezeti
felépitését, az intézményi miikodés belsd rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo
megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység csoportok és folyamatok Osszehangolt miikodését, racionalis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A koznevelési intézmény mitkddésére, belso €s kiilsé kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket
a szervezeti és mikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrél sz616
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.

A Nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-anak értelmében alkottuk meg 1j
tagintézményi szervezeti és milkodési szabalyzatunkat (tovabbiakban: SZMSZ), mely szerves
részét képezi a Szombathelyi Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak.

1.2 Az SZMSZ hatdlya

Az SZMSZ hatalya kiterjed a tagintézménnyel jogviszonyban 4ll6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek a tagintézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.
A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartisa a tagintézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezd érvényti.

A SZMSZ eldirasai érvényesek a tagintézmény teriiletén a benntartdozkodas ideje alatt,
valamint a tagintézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények
ideje alatt.

1.3 A szervezet sajdtossagai

Neve: Szombathelyi Miiszaki Szakképzési Centrum Nadasdy Tamds Kozgazdasagi,
informatikai, Miiszaki Szakgimnaziuma, Szakkozépiskoldja és Kollégiuma

Miikodési teriilete: Vas megye kozigazgatasi teriilete

Besorolésa tevékenységének jellege szerint: kdzoktatasi kozintézmény
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Tipusa: tobbcélu (szakgimnazium, szakkdzépiskola)
Alaptevékenysége: kozépfoku oktatds

Az intézmény elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzata visszavondsig hatalyos, illetve
addig, amig 0j torvény nem szabalyozza a modositast. Jogszabaly valtozasok alkalmaval az
intézmény igazgatdja koteles az SZMSZ-t feliilvizsgalni, az aktualis modositadsokat elvégezni
¢s a megfeleld forumokkal az G SZMSZ-t véleményeztetni, majd a tantestiiletnek elfogadéasra
javasolni.

Az SZMSZ-ben eldirt jogszabalyok betartasa kotelezd, megszegésiik szankciot von maga utan.
Az SZMSZ alapjan hozott dontések ellen jogorvoslattal Iehet €lni.

2. Az intézmény szervezeti felépitése

A nevelési-oktatési intézmény vezetdje az igazgatd

vezeti a nevelOtestiiletet, feladatai még:

nevel0 és oktatd munka irdnyitasa, ellendrzése,

dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése, ellendrzése,
személyi és targyi feltételek biztositasa,

érdekképviseleti szervekkel és didkmozgalommal valo egyiittmiikodés,

- nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezése
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai

altalanos igazgatohelyettes — szaktanarok kozvetlen felettese
kollégiumvezetd — kollégiumi neveldk kdzvetlen felettese

- gyakorlati oktatasvezetd

iskolatitkar
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3. Az intézmény szervezeti vazrajza

Diakonkormanvzati

SzUl6i munkakozosség

) _ _| IGAZGATO ] _ B
Kozalkalmazotti J Munkavédelmi felelés
Szakszervezeti képviselet —

—  Tdlzvédelmi felel6s
— Alt. igazgatéhely. —  Gyak.okt.v.

Gazdasagi munkatars

Of6 munkakoz.

Gyermek és ifj.

Gyak.vez.tandro

Palyaval. felelds

Munkoz. vezetSk

Tanarok

Gyak.ell.tanarok

Iskolatitkar

Rendszergazda

Konyvtaros

Hivatalsegéd

Flit6-karbantarté

Kollégiumvezetd

FShivatasu nevel6k




2.1. Az intézmény felelos vezetije

a) A kozoktatasi intézmény vezetdje a felelds - a koznevelési torvény 69. paragrafusa alapjan -
az intézmény szakszerl €s torvényes miikodéséért, az ésszerli és takarékos gazdalkodasért,
gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatos minden
olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy kollektiv szerzddés (kozalkalmazotti szabalyzat)
nem utal mas hataskorbe.

A dolgozdok foglalkoztatasara, élet- ¢és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja.

A kozoktatési intézmény vezetdje képviseli az intézményt.

Jogkdrét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére, vagy az intézmény
mas alkalmazottjara atruhazhatja.

b) A helyettesités rendje

Az igazgatdt tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén az azonnali dontést igényld
valamennyi ligyben az altaldnos igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatdé huzamosabb
tavolléte esetén annak elsd szamu, teljes jogkdrrel felruhazott helyettesitdje. Egyiittes
akadalyoztatdsuk esetén a masik igazgatohelyettes (kollégiumvezetd), ezt kdvetden a
gyakorlati oktatasvezetd latja el a helyettesi feladatokat.

2.2 A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdjének feladatkorébe tartozik:
- a nevelGtestiilet vezetése,
- aneveld- és oktaté munka irdnyitasa és ellendrzése,

- a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerli meg-
szervezése €s ellenorzése,

- a sziléi munkakdzosséggel, a munkahelyi érdekképviseleti szervekkel és a
diadkmozgalommal val6 egyiittmiikodések,

- a nemzeti €s iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezése.

2.3. A tagintézmény vezetése
a) Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgato kozvetlen munkatarsai:
- a helyettesei
= az altalanos igazgatohelyettes
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= a kollégiumvezetd
- a gyakorlati oktatasvezetd

- az iskolatitkar

2.3.1 A tagintézmény- vezetés tagjai

- tagintézmény-vezeto (igazgato)
- tagintézmény-vezetd helyettesek

- gyakorlati oktatasvezeto

A tagintézmény-vezetés kapcsolattartasa, belsé6 kommunikacidja:
- heti megbeszélések, értekezletek a stratégiai, illetve operativ vezetési iigyekben
- eseti megbeszélések, egyeztetések

- az ¢rtekezleteket az igazgato hivja 0ssze

A neveldtestiilet: jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét a hatalyos jog-
szabalyok hatarozzak meg.

A szakmai munkako6zosségek: az azonos tantargyat, tantargy-csoportot oktatod, illetve azonos
nevelési feladatokat ellaté pedagogusok kozossege.

A gazdasagi munkatars feladata a tagintézmény gazdasagi és miikodtetési feladatainak
ellatasa, az intézmény gazdasagi vezetésével vald egylittmiikodés. A feladatokat a
karbantartok és takaritok iranyitasaval oldja meg. (az igazgat6 jovahagyasaval)

Iskolatitkar: feladata a tagintézmény adminisztrativ, igyviteli feladatainak ellatasa.
A nevelé-oktato munkat kozvetleniil segitd alkalmazott:
- iskolatitkar

- rendszergazda

2.4 A belso kapcsolattartds rendje

A bels6 informaciéaramlas maddjai, a pedagogusok tajékoztatasanak formai:
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a) a tanév rendjében rogzitett értekezletek (napirendjiiket az értekezlet eldtt 3 nappal kozz¢é kell
tenni)

b) egyéb (operativ) értekezletek
c) irasos tajékoztatas, illetve feladat-meghatdrozas a email-en keresztiil.
A szamitogép hasznalata minden pedagogus szdmara kotelezo

d) tanari szoba lizend faldnak figyelemmel kovetése

A pedagogusok egymas kozotti kapcsolattartasa

a) Az egy osztalyban tanul6 didkok oktatasaval, nevelésével kapcsolatos kérdésekben az ott
tanitd pedagdgusok szervezett forméban és alkalmilag egyiittmiikodnek.

b) A szervezett egylittmikodés forméja az egy osztalyban tanitd szaktanarok, szakoktatok
értekezlete, melyet ha sziikséges 6ssze kell hivni.

c) Ossze kell hivni az értekezletet, ha azt rendkiviili esemény indokolja.

d) Az értekezletek témaja a tanulok eldmenetele, az egyes tantargyak kovetelményeinek, a
szamonkérések modjanak, rendszerének koordinaciodja, az osztaly, illetve az egyes tanulok
tanulmanyi, fegyelmi helyzetének értékelése.

e) Az értekezleten az osztalyban tanitd pedagodgusok kétharmadanak — azon beliil a rendkiviili
esemény altal érintett pedagogus(ok)nak kotelezden — jelen kell lennie;
f) Az értekezletet az osztalyfonok vagy a vezetdség hivja dssze.

g) Az értekezletrdl jelenléti ivet, emlékeztetdt, indokolt esetben jegyzokonyvet kell késziteni

A tanulok tajékoztatasa

A tanulok tajékoztatdsa a képujsag, a tagintézményi hirdetdtablara kifliggesztett hirdetmények,
tajekoztatok €s a tagintézményi honlap Utjan torténik.

A tagintézmény ¢és a sziilok képviseldi kozotti kapcsolattartas:
a) egylittmiikddés a sziiléi munkakodzosséggel

b) sziiloi értekezletek

c¢) fogadonapok

d) szaktanari fogadoorak

e) ellen6rzd konyv
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f) tagintézményi honlap

A sziiléi munkakozosség

A Szil6i Munkak6zosség (SzM) valasztott testiilet, amely a sziilok tagintézményi
szervezetének a jogszabalyokban biztositott jogait gyakorolja. Tagjait az egyes osztalyok
tanuloinak sziilei valasztjak, véleményiik kozvetitésére, érdekeik képviseletére, a sziilok
tagintézményi szinti kapcsolattartasara. Az SZM valasztott vezetdje az elndk, vezetd testiilete
az elnokség.

A tagintézmény és a diakok képvisel6i kozotti kapcsolattartas

A Didkdnkormanyzat (DOK) a tagintézmény tanuloi kozosségeinek képviseleti rendszere. A
DOK gyakorolja a jogszabalyok altal a didkénkormanyzatnak biztositott jogokat, segiti a
tanulok kozosségeinek tevékenységét, kapcsolatot teremt a tanulok kozosségei kozott,
kialakitja és képviseli a tanulokozosségek kozos allaspontjat, ellatja a tanulok kozosségeinek
érdekvédelmét.

3. A TAGINTEZMENY IRANYITASA

3.1. A tagintézmény vezetési strukturdja, a vezeték kozotti munkamegosztas
Az igazgato felel6sségi korét, feladat- és hataskorét a Centrum SZMSZ-e tartalmazza.

A tagintézmény igazgatohelyettesének, kollégiumvezetdjének, gyakorlati oktatdsvezetdjének,
feladat- ¢és hataskorei.

Az igazgatOhelyettes: magasabb vezetd beosztast kozalkalmazott, aki vezetdi tevékenységét az
1gazgato irdnyitasaval, latja el.

Az altalanos igazgatohelyettes

a) Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén ellatja az igazgato helyettesitését.

b) Atruh4zott hatdskorben a tanuloi jogviszonnyal kapesolatos iigyekben képviseli az iskolat.
c¢) Kozvetleniil irdnyitja, szervezi és ellendrzi:

- atagintézmény napi tevékenységét,

- a tavollevok — lehetdség szerint szakszerli — helyettesitését,

- az érettségi vizsgaztatast,

- az tagintézmény mindségiranyitasi feladatait,
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- a hataskorébe utalt elméleti oktatast,

- a hataskorébe utalt versenyekkel kapcsolatos feladatokat,

- a pedagogusok tovabbképzésével kapcsolatos feladatokat,

- az tagintézmény pedagogiai iigyviteli munka;jat,

- apedagogusok adminisztracios feladatait,

- a kozponti statisztika elkészitését[] az egészségiigyi szlirOvizsgalatokat,
- az tagintézményi verseny ¢és tomegsportot,

- a hataskorébe utalt elméleti oktatast

- az osztalyfénokok munkajat

- atanoran kiviili nevelési tevékenységet

- a specialis nevelésili igényl tanulokkal kapcsolatos feladatokat
- a hatranyos helyzetii tanulokkal kapcsolatos feladatokat

- az tagintézmény ¢és a segitd szakmak egylittmiikodését

- a pedagogusok prevencids tartalmu tovabbképzését

d) Részt vesz a tagintézmény-vezetés értekezletein, kozremitkddik az tagintézményi szinti
dontések, stratégiak kialakitasaban.

A kollégiumvezet6

Munkéjat az igazgatd iradnyitasaval végzi. Tagja az iskola vezetdségének, a vezetdi
megbeszéléseken rendszeresen részt vesz. A kollégiumi neveldmunka tapasztalatairdl az iskola
vezetdségét tajékoztatja.

- Képviseli a kollégiumot az intézményen beliil és kiviil, és eljar minden olyan kollégiumot
érintd tigyben, amellyel az igazgatdo megbizza.

- Kozvetleniil iranyitja, ellendrzi a kollégiumban dolgozok munkajat, felelosséggel tartozik a
kollégium mitkddéséért, melyet a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat rogzit.

- Részt vesz a kollégium dokumentumainak elkészitésében, 6sszehangolasaban és a jogszabalyi
valtozasoknak megfeleld atdolgozasdban. Sziikség esetén javaslatot tehet a szabalyzatok
modositasara.

- Kialakitja a kollégiumban a nevel6tanarokkal egyetértésben a tanév megkezdése eldtt a
nevel6dtanarok csoportbeosztasat, a csoportok elhelyezését, a tanulok szobarend;ét.

- Szervezi, ellendrzi a pedagdgus talorakat és helyettesitéseket. Elkésziti a kollégiumi dolgozok
szabadsagolasi tervét, kimutatast vezet a szabadsagukrol.
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- Torzskonyvet folyamatosan vezeti, és a létszamvaltozast bejegyzi. Az éves statisztikai
jelentéshez adatot szolgaltat. Felelds a létszamnyilvantartasok a kiillonbozé statisztikak
iddbeni elokészitéseséért.

- Folyamatosan ellendrzi az tigyeleti naplot €s a csoportnapld vezetését.
- A csoportfoglalkozasokat alkalomszertien latogatja, melyr6l feljegyzést készit.

- Megszervezi ¢és ellendrzi a kollégiumban folydé munkat, fokozottan iigyel a hazirend
betartasara.

- Kialakitja a tanulok sziileivel tartandd kapcsolat legcélravezetobb formait. (sziildi értekezlet,
fogaddora, levelezés, csaladlatogatas stb.)

- Javaslatot tesz a tanulok kollégiumba torténd felvételére, amelyet az intézmény igazgatdjaval
egyeztet.

- A kollégiumi munkérol a tanév végén Osszefoglalo, elemzd jelentést készit.

- Feliigyeli alkalomszerien a tanulok hétvégi visszaérkezésének menetét, az iigyeletes
nevelOtanarok feladatanak teljesitését és a tanuloi ligyelet végrehajtasat.

- Feladata a didkonkormanyzati munka segitése.

- Javaslatot készit a kollégiumi beszerzésekre, az esedékes javitasokra és felujitasokra. -
Tavolléte esetén a mindenkori ligyeletes tanar teszi meg a sziikséges intézkedéseket.

A gyakorlati oktatasvezet6

Vezetd beosztasu pedagdgus. Vezetdi tevékenységét az igazgatod iranyitasa mellett, az igazgato-
helyettessel egyiittmiikddve, vele mellérendeltségi viszonyban latja el.

a) Kozvetleniil szervezi, iranyitja és ellendrzi:
- a szakmai vizsgaztatas elokészitését,

- a szakmai vizsgakkal kapcsolatos adminisztraciot,

a szakmai elmélet és az iskoldban foly6 gyakorlat sszehangoléasat,
- az iskolarendszeren kiviili szakmai oktatast,

- a szakmai jellegli versenyeket,

- apalyavalasztasi és beiskolazasi feladatokat,

- a tanmiithely gyakorlati oktato-neveld munkajat,

- a tanmiihelyi oktatast segitd miiszaki tevékenységet,

- a tanmiihely napi miikodését,

a gyakorlati oktatds miiszaki fejlesztését,

a szakmai vizsgak €s versenyek gyakorlati részének el0készitését, lebonyolitasat.
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b) Részt vesz a tagintézmény-vezetés értekezletein, kozremiikodik az tagintézményi szintii
dontések, stratégidk kialakitasdban

3.2 A kiadmadnyozds szabdlyai

Hivatalos irat az iskolaban csak kiadmanyozasi joggal rendelkez0 vezetd dolgozo6 engedélyével
késziilhet.

Iskolankban kiadmanyozasi (és egyben alairasi) joggal az alabbi vezetd beosztasti dolgozdk
rendelkeznek:

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

e a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait;

e az egy¢b szabdlyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyisé¢géhez kapcsolodo
kotelezettségvallalasokat;

e az intézmény napi mikddéséhez kapcsolodd dontéseket, tdjékoztatokat, megkereséseket €s
egy¢éb leveleket;

e az intézmény szakmai feladatainak ellatasdhoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat féigazgatd szamara nem tartott fenn;

e a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat, a
kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatdsokat. Az intézményben barmilyen
teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének ¢€s irattdrazasanak
engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje
irhat ala. Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldi az
altalanos igazgatohelyettes.

Az irattarozas rendje
Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak haladéktalanul el kell helyeznie az irattarban.
Az irattari Orzés idejét az irattari terv hatdrozza meg.

Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadményai tovabbitasra keriiltek
a cimzetthez, és hataridés kezelést mar nem igényelnek. Ettdl eltérni csak az igazgatd
engedélyével lehet.

Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovataban fel kell tiintetni.

Az iskola kettd évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi irattarban az
iratokat évek, ezeken beliil pedig az iktatdoszamok sorrendjében kell Orizni. A kézi irattar
helye az iskola titkarsaga helyisége.
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Kettd év elteltével az tligyiratokat az irattdrban az irattari terv tételszamai szerint torténd
csoportositasban, ezen beliil a sorszdmok, illetve az alapszamok névekvo sorrendjében kell
elhelyezni. Az irattar helye az iskola titkarsag el6tti szekrénye.

Az irattdrban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az iigyintézének legfeljebb 30 napra,
az irattari kolcsonozési flizetbe bejegyezve, €s elismervény ellenében lehet atadni. Az
elismervényt az irattarban az irat helyére kell tenni.

Az irattarban kezelt iratr6l masolat kiadasat csak az iskola kiadmanyozési joggal felruhazott
vezetO beosztast dolgozoja engedélyezheti.

3.3. A képviselet szabadlyai

a) A tagintézmény képviseletére a hataskorébe tartozo ligyekben az igazgato jogosult, aki ezt a
jogat meghatarozott esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

b) A tagintézmény-vezetd a képviseleti jogat —alairasaval és az intézmény korbélyegzdjével
ellatott irdsos nyilatkozataban — az éltala kijelolt személyre ruhazhatja at.

c) A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hidnydban — amennyiben az tigy elintézése

azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢s miikodési szabalyzat helyettesitésrdl szold rendelkezései az intézményvezetd helyett
torténd eljarasra feljogositanak.

d) A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
jognyilatkozatok megtétele az tagintézmény nevében
- tanuloi jogviszonnyal
- atruhazott munkaltatoi jogkdrrel Osszefliggésben;
a tagintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan

- hivatalos ligyekben

- telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran

- a tagintézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartds soran a nevelési-
oktatasi intézményben miikddd egyeztetd forumokkal, igy a nevelGtestiilettel, a
szakmai munkakozosségekkel, a sziild1 szervezettel, a didkonkorményzattal, az mas
koznevelési  intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel

- azintézmény belso és kiils6 partnereivel

- az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal

- munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel

az intézményben tudomanyos kutatas vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljabol torténd
informaciogyljtés engedélyezésérdl szolo nyilatkozat megtétele.

e) Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben a Centrum szabalyzat rendelkezik.
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3.4. A helyettesités rendje a tagintézmény-vezetd vagy tagintézményvezetis-helyettes
akaddlyoztatdsa esetén

a) Az igazgatdt akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem igényld kizardlagos
hataskorben, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo ligyek kivételével — teljes jogkorrel
¢s felelosséggel az igazgatohelyettes helyettesiti.

b) Az igazgatd tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizarolagos jogkorként fenntartott
hataskoroket is. (Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes folyamatos tavollét.)

c) Az igazgato ¢s az altalanos igazgatohelyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén az igazgato
helyettesitése a kollégiumvezetd, majd a gyakorlati oktatasvezetd feladata.

d) A helyettesitési sorban 0ket a korban els6 munkak6zosség-vezetd, majd pedagogus koveti.

4. A tagintézmény kozosségei

4.1. A pedagogusok kiozosségei

4.1.1 A nevelotestiilet

a) A nevel6testiilet - a kdznevelési 70. paragrafusa alapjan - a nevelési-oktatasi intézmény
pedagbdgusainak kozdssége, nevelési €és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo ¢és hatdrozathozo szerve. A nevelOtestiilet tagjai a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagogus munkakdrt betoltd alkalmazottja, valamint az oktatd és a neveld
munkat kozvetleniil segitd felsdfoku végzettségli dolgozoja.

b) A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben, valamint a torvényben ¢€s
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testiilet jogkorei:

Dontési jogkorei:

a)- a pedagogiai program és modositasanak elfogadasa,

b)- a szervezeti és miikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa,

C)- az éves munkaterv elfogadasa,

d)- az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
e)- atovabbképzési program elfogadasa,

f)- anevel6testiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa,

0)- a hazirend elfogadasa
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h)- a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanulok osztalyozo vizsgara

bocsatasa,

1)- a tanulok fegyelmi tigyeiben,

J)- az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd szakmai
vélemény tartalmarol,

K)- a jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

Az 6raadd a nevelGtestiilet jogkorébe tartozo ligyekben — a h) és 1) pontjaba tartozo tligyek
kivételével — nem rendelkezik szavazati joggal.

Véleményezési jogkor:

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatdsi intézmény
mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben.

4.1.2. A nevelotestiilet értekezletei
a) A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:

- tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,
- félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
- 0szi és tavaszi nevelési értekezlet.

b) Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak
megoldasara, amennyiben a neveldtestiilet tagjainak 25 %-a, vagy az intézmény igazgatdja
szlikségesnek latja.

A neveldtestiilet értekezletein emlékeztetd feljegyzés késziil az elhangzottakrol.

4.1.3. A nevelotestiilet dontései, hatarozatai

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével -
nyilt szavazassal €s egyszerii szotobbséggel hozza. A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha
tagjainak legalabb 2/3 -a jelen van.

A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az
intézmény iktatott iratanyagaba kertilnek.

4.1.4. A nevelotestiilet altal atruhazott feladatkorok és az intézmény allandé bizottsagai

A nevelOtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek eldkészitésére illetve eldontésére tagjaibol
bizottsdgot hozhat Iétre. A szakmai munkak6zosségekre a munkakozosség-vezetd
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valasztasanak jogkorét ruhdzza at. A diakonkormanyzatra egyes jogkoreinek gyakorldsat nem
ruhazza at.

4.2. A szakmai munkakozosségek

a) A Koznevelési torvény 71. § (1) értelmében, a nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t
pedagdgus hozhat 1étre szakmai munkakozosséget.

A szakmai munkak6zosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢€s ellendrzésében, 0Osszegzd véleménye
figyelembe vehet6 a pedagogusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkak6zosség — az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint — gondoskodik a
pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktaté munkajanak szakmai segitésérol.
Az intézmény SZMSZ-e a szakmai munkakdzosség részére tovabbi feladatokat allapithat
meg.

A szakmai munkakozdsséget munkakozOsség-vezet iranyitja, akit a munkakdzosség
véleményének kikérésével az intézményvezetd ajanlasara a féigazgatd biz meg legfeljebb 6t

évre, amely azonban meghosszabbithato.

A szakmai munkak6zosség tevékenységét, a szakmai teriiletet iranyité igazgatohelyettessel
egylitt hatdrozza meg az éves munkatervben.

4.2.1. A szakmai munkakozosségek tevékenysége
a) A szakmai munkak6zosségek feladatai:

- javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindsegeét,

- fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,
javaslatot tesznek a fakultacids iranyok megvalasztasara,

- végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok €s tanulmanyi versenyek kiirasat,
lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint eredmények kihirdetését,

- kialakitjadk az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanuldk isme-
retszintjét,

- szervezik a pedagdgusok tovabbképzeését,
- Osszeallitjak az intézmény szdmara az érettségi vizsgak tételsorait, ezeket értékelik,
- javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai jellegli beszerzésekre

- timogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatérsi kozosséget.

b) A szakmai munkak6zosség-vezetd jogai és feladatai:
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- Osszedllitta az intézmény pedagdgiai programja ¢és munkaterve alapjan a
munkakdzosség éves programjat,

- iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés a munkakozosség szakmai
munkajaért, a szaktargyi oktatasért,

- munkako6zdsségi értekezletet tart, segiti a szakirodalom felhasznaléasat,

- elbiralja €s jovahagyasra javasolja a munkak6zosség tagjainak tanmeneteit, feliigyeli a
tanmenetek szerinti elérehaladast és a kovetelményrendszernek valé megfelelést,

- javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre,

- ellenérzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmét, intézkedést
kezdeményez az igazgato felé,

- képviseli allasfoglalasaval a munkakozdsséget az intézmény vezetése felé, és az iskolan
kiviil,

- 0sszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérol
a neveldtestiilet szamara, igény szerint az intézményvezetd részére,

- allasfoglalasa, javaslata, vélemény-nyilvanitdsa eldtt koteles meghallgatni a
munkak6zdsség tagjait.

b) Az intézmény szakmai munkako6zdsségeinek a nevelbtestiilet altal atruhazott jogkorei:

- A szakmai munkakozosség tagjai munkakozosség-vezetdt valaszthatnak a munkako6zosség
tevékenységének szervezésére, irdnyitasara, koordinalasara.

- A tantargyfelosztas elfogadasa el6tti, és a pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasaval
kapcsolatos véleményezési jogkorét.

e) A munkakozdsségek létrehozdsarol, illetve megsziintetésérdl a neveldtestiilet dont.

f) Munkakozdsséget legalabb 6t taggal lehet 1étrehozni.

g) Egy tanar tobb munkako6zdsségnek is tagja lehet.

h) A munkakdzdsség munkaterve:

- A munkakozosségek realis, konkrét, ellendrizhetd €s értekelhetd feladatokat megfogalmazd
éves munkaterv alapjan dolgoznak.

- A munkatervet a munkakdzosség az tagintézmény éves munkatervének alapjan, a nevel6tes
tiillet altal atruhdzott jogkorok és feladatok figyelembe vételével késziti el.

- A munkatervet az igazgat6 hagyja jova.

- A munkaterv tartalmazza:

o amunkakdzOsség tagjainak adatai: név, beosztas, heti 6raszam
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o a munkakozosségi értekezletek éves terve (idopont, témakar, felelds)
0 atanévre tervezett bemutato o6rak (idépont, pedagdgus, téma, értékeld)

o amunkakozdsség tagjai altal tartott szakkorok adatai (név, vezetd, idépontok, a résztvevok
kore és 1étszama)

o atanulmanyi kirandulasok, sétak, iizemlatogatasok, szakmai bemutatok stb. tervezete
(id6pont, hely, program, felelds, a résztvevod tanulok kore és 1étszama)

o a tanulmanyi versenyekre vald nevezés, felkészités tervezete, rendje (az OSZTV-re,
OKTV-re stb. valo felkészités programja, feleldsei)

o az tagintézményi tanulmanyi versenyek (haziversenyek), vetélkedok, tovabba a munka-
kozosség profiljaba tartozo egyéb rendezvények idépontja, feleldsei

o atanulményokat zar6 vizsgak elokészitésével és lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok

e llatasanak rendje (feladatok, hataridok, feleldsok)

o a szaktantermek, a szertdrak taneszkozzel vald ellatdsanak megtervezése, igénylése

4.3. A neveld-oktaté munkdt segité alkalmazottak

a) Az iskolatitkar feladatai:
- az intézményi ligyiratok elkészitése, iktatdsa, sokszorositasa, postazasa, irattarozasa,
- a hataridos feladatok szamontartasa,

- jegyzokonyvek, emlékeztetOk, igazgatoi utasitasok elkészitése, irattdrozasa, eljuttatisa az
elosztasi listak szerint,

- kozremiikodés az igazgatdi iddbeosztas szervezésében,
- érkezd posta szignalasa, iktatdsa,
- az iskolai kézbesitd munkéjanak iranyitéasa,

- az altalanos iskolai jelentkezési lapok kezelése, a felvételt nyert tanulok értesitése, az
elutasitottak jelentkezési lapjainak tovabbkiildése, a felvételi statisztikak, jelentések
elkészitése,

a felvételre jelentkezett tanulok palyaalkalmassagi orvosi vizsgdinak megszervezésében valo
kozremiikddés, az adatlapok kezelése,

a tanulok osztalynévsorainak elkészitése,

vizsgaadminisztracio elokészitése,
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- okmanyok és egyéb irattarozast igényld dokumentumok Osszegylijtése, rendezése,
irattarozasa,

- bizonyitvany masodlatok kiadasa,

- fegyelmi ligyek adminisztracidja,

- tanulok kiilonféle napi ligyeinek intézése

- az iskolai adminisztracids szoftverek kezelése
- a fenntart6i oktatasi adatbazisok kezelése

- orszagos oktatasi adatbazisok kezelése

- adiak- és pedagogus igazolvanyok ligyintézése

b) Az informatikai rendszergazda feladatai:

Gondoskodik az iskolai belsé adatforgalom zavartalan tizemérol

- Feliigyeli az iskola kiils6 adatkapcsolatait, elektronikus levelezését, internet forgalmat
- Tervezi és kiépiti a halozat aktualis bovitését

- Részt vesz az informatikai eszkdzok beszerzésében

- Szervezi az iskolai PC-allomany folyamatos karbantartasat

- Nyilvantartja az iskolai informatikai eszkdzoket, kozremiikodik a leltarozasban

- Kezeli a jogtiszta szoftvereket

- Biztositja a hangositast az iskolai és iskolan kiviili rendezvényeken

4.4. A technikai dolgozok

a) A gondnok feladatai:

- napi rendszerességgel figyeli, végezteti, ellen6rzi a tagintézményben felmeriilé karbantartasi,
javitasi feladatokat, az intézmény allaganak megovasa érdekében

- a hibak kijavitasarol, illetve kijavittatdsarol fontossagi és slirgdsségi rendben gondoskodik

- a kisebb javitasokat elvégezteti a karbantart6 munkassal, a nagyobb javitasi karbantartési
feladatokat az intézmény vezetdjének és gazdasagi vezetdjének jovahagydsa alapjan
kiilsd kivitelezOvel végezteti el, megfeleld ellendrzés mellett.

- gondoskodik az iskolai tevékenységgel kapcsolatos — igény szerinti — fogyodeszkozok,
tisztitoszerek, munkaruhdk, nyomtatvanyok, stb. folyamatos biztositadsarol, beszerzésérdl az
igazgato, a gazdasagi munkatars vagy az altaluk megbizott dolgoz6 eldzetes jovahagyasa
alapjan

40



- elvégzi, illetve ellendrzi a munkavédelmi, tizvédelmi elirasokkal kapcsolatos feladatokat

b) A hivatalsegéd feladatai:

- Az intézmény postai és egyeb kiildeményeit az iskolatitkdr vagy a gazdasadgi munkatars
utasitasa alapjan eljuttatja a rendeltetési helyre

- egyéb ligyeket intéz, pl. pénzfeladas, bérletvaltas, kisebb fogyocikkek beszerzése stb.

- elvégzi a felettese altal kiadott nem munkakdréhez esetenként kiadott feladatokat

- anyagilag felel a levelekért, egyéb kiildeményekért, valamint a kézbesitett pénzosszegekért
¢) A fito és karbantart6 feladatai:

- atagintézmény épiiletének, felszerelésének rendszeres ellendrzése, a hibak feltardsa

- az intézmény allagaban, berendezéseiben jelentkezd hibakat és karokat az intézmény
vezetdjének, illetve a gondnoknak haladéktalanul jelenti

- a rendkiviili balesetmegel6zd (veszélytelenitési) munkakat — kiilon utasitds nélkiil —
azonnal elvégzi

- az éplilet és a berendezési targyak karbantartasa, javitasa, cseréje (ajtok, ablakok zarszer-
kezetek, butorok, vizes berendezések, fénycsovek stb.

- az iskola vezetdje, illetve a gondnok altal megnevezett hibak javitasa

- javittatas esetén a szakembereknek a hiba megmutatasa, a javitas elvégzésének ellendr-
zése

- az iskoldban foly6é munkalatok figyelemmel kisérése és segitése

- rendezvények, versenyek esetén segitség a berendezésben

- atagintézmény belsd és kiilsé kornyezetének takaritasa, gondozasa (faleveleket Gssze-
gyljtése, viznyelok kitisztitasa, hoeltakaritas, sovénynyiras stb.

- fiités és meleg viz zavartalan biztositasa

d) A takarito feladatai:

- a munkateriileteként kijeldlt helyiség(ek) takaritsa, tisztantartasa

- rendezvények utan takaritds, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa

- felelds az intézmény vagyontargyainak védelméért, a tantermekben €s egyéb helyiségek-

ben tartott tanitdi és tanuloi eszkdzok sértetlenségéért, a balesetmentes munkavégzésért
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4.5 A tanulok kozosségei

4.5.1. A diakonkormanyzat

A koznevelési torvény 48. paragrafusa rendelkezik a tanulokozosségeket ¢€s a
didkonkormanyzatot érintd kérdésekben.

a) A didkkorok

A torvény alapjan "az iskola, a kollégium tanuloi k6zos tevékenységiik megszervezése - a
hazirendben meghatarozottak szerint - didkkoroket hozhatnak 1étre".

b) A diakonkormanyzat miikodési rendje

"A tanulok, a tanulokozosségek és a diakkorok a tanuldk érdekeinek képviseletére
diakonkormanyzatot hozhatnak 1étre. A didkonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érintd
valamennyi kérdésre kiterjed. A didkonkormdnyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a
valaszto tanulokozosség fogadja el, és a neveldtestiilet hagyja jova".

Az intézmény didkonkormdnyzatdnak a nevelGtestiilet altal jovahagyott szervezeti és
miikddési rendje az SZMSZ 3. szamu mellékletét képezi.

Véleményét a jogszabdlyban meghatarozottak szerint ki kell kérmni az SZMSZ
rendelkezéseinek elfogadasa el6tt.

c¢) Az iskolai didkonkormanyzat ¢lén a miikddési rendben meghatdrozottak szerint valasztott
iskolai bizottsag (IDB) all. A tanuléifjusdgot az iskolavezetés és a neveldtestiilet eldtt az
IDB képviseli (jogait gyakorolja). A didkdonkormanyzat tevékenységét az iskolai
diakmozgalmat segitd tanar tdmogatja és fogja Ossze. Megbizdsat az igazgat6tdl kapja
hatarozott idére. (5 évre) A didkonkorményzat az emlitett pedagdéguson keresztiil is
érvényesitheti jogait és fordulhat az iskolavezetéshez.

d) A didkkozgytilés (iskolagytilés) az iskola tanuldinak legmagasabb tajékozodo-tajékoztatd
foruma, amely a tanulokézosségek altal valasztott kiildottekbdl all. A diakkozgytilés
nyilvanos, azaz barmelyik tanuldé megteheti kozérdekli észrevételeit, javaslatait, kritikai
megjegyzéseit. A didkkozgytilés az igazgato altal, illetve a didkonkormanyzat muiikodési
rendjében meghatarozottak szerint hivhato dssze.

4.5.2 Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard és kozos tanulocsoportot alkotd tanulok egy osztalykdzosséget
alkotnak. Az osztalyk6zosség didkjai a tandrak (foglalkozasok) tilnyomo tobbségét az orarend
szerint kozOsen latogatjak. Az osztalykozosség, mint az intézmény didkonkormanyzatanak
legkisebb egysége

- megvalasztja az osztaly didkbizottsagat (ODB) €s az osztaly titkarat,
- kiildottet delegal az intézmény diakonkormanyzatanak vezetdségébe.

Az osztalykozosseég igy onmaga didkképviseletérdl dont.
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4.5.3.. Az osztalykozosség vezetoje: az osztalyfonok

Az osztalykozosség €lén, mint pedagdgus vezetd, az osztalyfondk all. Az osztalyfonokot az
igazgatohelyettes €és az osztalyfonoki munkakdzosség-vezetd javaslatat figyelembe véve az
igazgatd bizza meg. Az osztalyfonok jogosult az egy osztalyban tanitd pedagdgusok
mikroértekezletének dsszehivasara.

Az osztalyfénok feladatai és hataskore:
- alaposan ismernie kell tanitvanyait,

- az intézmény pedagdgiai elve szerint neveli osztalyanak tanuldit, a személyiségfejlodés
tényezOit figyelembe veszi,

- egylittmikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakuldsat,
- koordinalja és segiti az osztalyban tanitd pedagdégusok munkajat,

- aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztily sziiléi munkakozosségével, a
tanitvanyaival foglalkozd neveld tanarokkal és a tanulok életét, tanulmanyait segitd
személyekkel,

- figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli tanulok segitésére,

- mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevel6testiilet elé
terjeszti,

- sziil6i értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, az ellendrzd konyv utjan rend-
szeresen tdjékoztatja a sziiloket a tanulok magatartdsarol, tanulmanyi eldmenetelérdl,

- ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (az osztalynaplo preciz vezetését,
a félévi és év végi statisztikai adatok szolgéltatasat, a tovabbtanulassal kapcsolatos
adminisztraciot),

- sajat hataskorében - indokolt esetben - évi harom nap tavollétet engedélyezhet osztalya
tanulodinak, igazolja a gyerekek hidnyzasat,

- gondoskodik osztalya kotelezd orvosi vizsgélatarol,

- tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt 4llo feladatokrol, azok megoldéasara
mozgosit, kozremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében,

- az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, segélyezésére,
biintetésére,

4.6. A sziiloi munkakozosség

a) A koznevelési torvény 73. paragrafusa rendelkezik a sziilok kozosségérdl, valamint az
iskolaszekrdl és az intézményi tandcsrol. Ennek alapjan az iskolaban ¢és a kollégiumban a
szlilok meghatarozott jogaik érvényesitésére, a kotelességiik teljesitése érdekében
munkakozdsségeket hozhatnak 1étre.
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A sziil61 munkak6zosség dont sajat szervezeti és mitkddési rendjérdl, képviseletérdl (sziiloi
valasztmany).

b) Az osztalyok sziildi munkako6zosségeinek tevékenységét az osztalyfonokok segitik. A sziildi
munkak6zdsségek véleményeiket, allasfoglalasaikat, javaslataikat a valasztott SZMK elnok,
vagy az osztalyfonok kozvetitésével juttatjak el az iskolavezetéshez.

c) Az intézmény sziiléi valasztmanyat az iskola igazgatoja tanévenként legalabb egy
alkalommal Osszehivja, ahol tjékoztatast ad az intézmény munkajarol és feladatairdl. Az
iskolai sziil6i valasztmény elnoke kozvetleniil az igazgatdval tart kapcsolatot.

A sziil6i kozosség részére a Koznevelési torvény 72. paragrafus 5. bekezdésében adott
felhatalmazas alapjan a jelen SZMSZ a kovetkezo jogokat biztositja:

A s7iild joga kiilondsen, hogy:

a) megismerje a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai programjat, hazirendjét,
tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol,

b) gyermeke fejlddésérdl, magaviseletérdl, tanulmanyi elémenetelérdl rendszeresen
részletes és érdemi tdjékoztatast, neveléséhez tandcsokat, segitséget kapjon,

¢) kezdeményezze iskolaszék Ilétrehozasat, és annak munkdjdban, tovabba a sziil6i
képviseldk megvalasztasdban, mint valaszto, és mint megvalaszthatd személy részt vegyen,

d) irasbeli javaslatdit a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje, a nevel6testiilet, sziil6i
munkak6z6sség a pedagdgus megvizsgalja, és arra a megkereséstdl szamitott tizendt napon
beliil, legkésobb a tizen6tddik napot kovetd elso iilésen érdemi valaszt kapjon,

e) a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje vagy a pedagodgus hozzajarulasaval részt vegyen a
foglalkozasokon,

f) személyesen vagy képviseldi utjdn — jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt
vegyen az érdekeit érintd dontések meghozatalaban,

g) az oktatasi jogok biztosdhoz forduljon.

5. Az intézmény munkarendje

5.1. A kozalkalmazottak munkarendje

a) A kozoktatasban alkalmazottak korét a koznevelési torvény 61. paragrafusa, az alkalmazasi
feltételeket és a munkavégzés egyes szabalyait a 66. paragrafus rogziti.

b) A kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak egyes szabdlyait az
intézmény kollektiv szerzédése tartalmazza az 2012. ¢évi I torvény (Munka
Torvénykonyve), valamint az 1992. évi XXXIII. torvénnyel (a kozalkalmazottak
jogallasarol).
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5.2. A tagintézmény-vezetoknek a nevelési-oktatdsi intézményben valo benntartozkodds
rendje

A tagintézmény nyitvatartasi idején beliil 7,30 ora és 16:00 ora kozott az igazgatd és az
igazgatohelyettesek koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia.

Az ezen tuli idében — amennyiben vezet nem tartozkodik az iskolaban — a foglalkozasokat
tartd pedagogusok tartoznak feleldsséggel az tagintézmény rendjéért.

5.3. A nevelo-oktato munkat kozvetleniil segito és mas kozalkalmazottak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus kdzalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok
betartdsaval az intézményvezetd allapitja meg az intézmény =zavartalan milkodése
érdekében.

Munkak®dri leirasaikat a gazdasagi munkatars késziti el.

A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az egyes részlegvezetdk (altalanos
igazgatohelyettes, gazdasdgi munkatars, kollégiumvezetd) tesznek javaslatot a napi
munkarend 6sszehangolt kialakitdséara, valtoztatasara, és a kdzalkalmazottak szabadsdganak
kiadasara.

5.4. Pedagogusok munkarendje

a) A pedagdgusok jogait és kotelezettségeit a koznevelési torvény 62. és 63. paragrafusa rogziti.
A pedagogus munkakorbe tartozo feladatok leirdsat a talorak és megbizasok pénziigyi
vonzata miatt a kollektiv szerz6dés tartalmazza (1992. XXXIII. tv. 55. § és 138/1992. (X.
8.) kormanyrendelet 7-8. §).

b) A Kdznevelési torvény 62. paragrafus 5.- 6. pontja szerint a nevelési-oktatasi intézményben
dolgoz6 pedagogus heti teljes munkaideje a kotelezd 6rdkbdl, valamint a neveld, illetve a
nevelé-oktaté munkaval, vagy a tanulokkal, a szakfeladatanak megfeleld foglalkozéssal
Osszefiiggd feladatok ellatdsahoz sziikséges 1d6bdl all.

c) A pedagogusok napi munkaidejét, a feliigyeleti és a helyettesitési rendet az altalanos
igazgatOhelyettes allapitja meg az intézmény tandrarendjének (foglalkozéasi rendjének)
fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztisok Osszedllitdsaval az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

d) A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa eldtt a munkahelyén
(illetve tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.
A pedago6gus munkabol valod rendkiviili tdAvolmaradast, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésdbb az adott munkanapon 7 d6ra 30 percig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének,
vagy helyettesének, hogy helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzo pedagogus koteles
hianyzasdnak kezdetekor tanmeneteit (vagy a soron [évé Ora tananyagit) az
igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadélyoztatisa esetén a helyettesitd tanar
biztosithassa a tanulok szaméara az eldrehaladast.

45



e) Egyéb esetben a pedagogus az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb egy nappal elébb a
tanora (foglalkozas) elhagyéasara, a tanmenettdl eltéré tartalma tandra (foglalkozas)
megtartasara. A tanorak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

f) A tantervi anyagokban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén - lehetdség
szerint - szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy
nappal a tanéra (foglalkozas) megtartdsa elott biztak meg, ugy koteles szakérat tartani,
illetve a tanmenet szerint elérehaladni.

g) A pedagogusok szamara - a kotelezd draszamon feliil - a nevel6-oktatd munkaval 6sszefliggo
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az intézményvezetd adja
az igazgatohelyettesek ¢s a munkakozOsség vezetok javaslatainak meghallgatasa utan. A
megbizéasok alapelvei: a ratermettség, a szaktudas, az érvényes terhelés.

5.5. Az intézmény tanuléinak munkarendje

Az intézményi rendszabalyok (hazirend) tartalmazzak a tanuldk jogait és kotelezettségeit,
valamint a tanulok hézi munkarendjének részletes szabalyozasat.

A hazirend betartdsa a tanuldk szamara kotelezd. Erre elsdsorban minden tanulé maga,
masodsorban a pedagogusok €s a beosztott tanulok ligyelnek. Az ligyeleti rend megszervezése
az altalanos igazgatohelyettes feladata. A hazirendet - az intézmény vezetdjének
eldterjesztésére - a nevelOtestiilet fogadja el, a torvényben meghatarozott személyek
egyetértésével (Koznevelési torvény 25. paragrafus)

5.6. Tanév helyi rendje

a) A tanév szeptember 1-t0l a kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart. A tanitasi €s szorgalmi ideje
csak azokon az évfolyamokon révidebb, ahol a szorgalmi id6szakot vizsgak (alap, érettségi,
szakmai) kovetik. A szorgalmi id6 az tinnepélyes tanévnyitoval kezdddik, és a tanévzard
tinnepéllyel fejezédik be.

b) A tanév helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatdrozza meg, és rogziti az éves
munkatervben.

Ennek megfelelden a tanévnyito értekezlet az alabbiakrol dont:
- a neveld-oktatd munka lényeges tartalmi valtozasairol
(pedagogiai program modositasarol, az 0j tanév feladatairol),
- az iskolai szintli rendezvények és linnepélyek tartalmarol és idépontjairdl,
- a tanitas nélkiili munkanapok idépontjarol €s programjarol,
- a vizsgak rendjérdl,
- a tanév tanodran kiviili foglalkozasairo6l,
- az éves munkaterv jovahagyasardl,

- a hazirend modositasarol.
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¢) Az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre, tanulmanyi és sportrendezvényekre) valo
megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés a pedagoégusok és a tanulok szamara
egyenletes, képességeket és ratermettséget figyelembevevo terhelést adjon. Az intézményi
szintli iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagogusok és a tanulok jelenléte kotelezo, az
alkalomhoz 1116 61t6zékben.

d) A tanév helyi rendjében jelentds esemény az intézményi vizsgaztatas_( felvételi, érettségi,
szakmai, mindsit6, képesitd ). A vizsgarendet szintén a munkatervben kell rogziteni.

Az iskola osztalyoz6 vizsgat a tanitasi év soran barmikor szervezhet.

e) A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi eldirasokat
az osztalyfonokok az elso tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az els6 sziiloi értekezleten
pedig a sziil6kkel. Az intézmény belsd rendszabalyait (hazirend) ki kell fiiggeszteni az épiilet
bejaratanal a 1épcséhazban.

5.7. A tanitasi (foglalkozdsi) orak, orakizi sziinetek rendje, idotartama

a) Az oktatas és a nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban 1év heti 6rarend alapjan torténik
pedagogus vezetésével, a kijelolt termekben. A tanéran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd
tanitasi (foglalkozasi) 6rak megtartdsa utan szervezhetok.

b) A tanitasi 6rak iddtartama 45 perc. Tantargytombdsités esetén ettdl el lehet térni, 6rakat 6ssze
lehet vonni. Az elso tanitasi 6ra 8:00-kor kezdddik. A kotelezd tanitasi orak déleltt vannak,
azokat legkésébb 15 oraig be kell fejezni. Rendkiviil indokolt esetben az igazgato roviditett
orakat és sziineteket rendelhet el.

A felnéttoktatas (esti) munkarendje 15:00-kor kezdddik. S legkésdbb 20:00-ig tart.

(Az lizemi gyakorlatok idérendje a szakképzésrdl szolo torvény 38. paragrafusa alapjan -
kiilon megallapodasokban keriil meghatarozasra.)

c) A tanitasi ordk (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatdsra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitdsi orak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgat6 tehet.

A kotelezd orvosi vizsgalatok az igazgato altal eldre engedélyezett idépontban és mddon
torténhetnek, lehetdség szerint Gigy, hogy a tanitast ne zavarjak.

d) Az o6rakozi sziinetek iddtartama altalaban 10 perc a hazirendben feltiintetett csengetési rend
szerint. Az orakozi sziinetet a tanulok lehetdség szerint az udvaron toltik, vigydzva sajat €s
tarsaik testi épségére.

Az o6rakozi sziinet rendjét beosztott pedagogusok feliigyelik.
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Dupla 6rak sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok dolgozatiras esetén, illetve ha a szakmai
gyakorlat vagy a tantargytombosités ezt indokolja.

e) A bemutatd orak és foglalkozasok, nyilt nap tartdsanak rendjét és idejét - a munkak6zosség-
vezetdk javaslata alapjan - munkaterv rogziti.

5.8. Az intézményekben tartozkodds rendje
a) Az intézmény nyitva tartasa:

Szorgalmi idében reggel 5 6ra 30 perctdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legkésébb 20 oraig.

Az intézmény tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az iskolat szombaton,
vasarnap és munkasziineti napokon - ha nincs rendezvény - zarva kell tartani. A szokasos
nyitvatartasi rendtdl valé eltérésre az igazgat6 ad engedélyt - eseti kérelmek alapjan.

b) A kozoktatasi intézménnyel kozalkalmazotti és tanuldi jogviszonyban nem 4ll6 személyek -
vagyonbiztonsagi okok miatt - csak hivatalos iligy intézése érdekében, egyéb esetekben pedig
igazgatoi engedéllyel tartozkodhatnak.

¢) A tanul6 tanitasi id6 alatt csak az osztalyfénoke, vagy az igazgatd, igazgatohelyettesek ,
gyakorlati-oktatasvezeté illetve a szakoktatd engedélyével hagyhatja el az intézmény
tertiletét.

Az iskolaban tart6zkodés tovabbi rendjét a hazirend szabélyozza.

5.9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

a) Az iskolaepiiletet cimtablaval, az osztalytermeket es szaktermeket a Magyarorszag cimerével
kell ellatni. Unnepeken az épiilet lobogozasa a hivatalsegéd feladata.

Az iskola minden dolgozdja és tanuloja felelds:
- a k6z0sségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,
- az iskola rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,
- az energia-felhasznalassal valo takarékoskodasért,

- a tliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabélyok betartasaért.
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b) A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel illetve
engedéllyel hasznalhatjak. Tanitasi id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas keretében
tartozkodhat az iskolaban, illetve a bejard tanulok a legkdzelebbi autobusz indulasaig.

c) Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni az
igazgat6 tudtaval és a helyiség leltaraért felelds engedélyével lehet.

d) Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott géptermeket, szertarakat, az eléadoi termet
zarni kell.

5.10. A gyakorlo teriiletek munkarendje

a) Az ¢évkozi szakmai gyakorlatok a heti orarendbe illeszkednek. A gyakorlat kiilsd
gyakorlohelyen is ebben az idépontban keriil megszervezésre. A feliigyeletet, a foglalkozas
irdnyitasat a jelen 1évo szaktanar (gyakorlati oktatd) biztositja.

b) A nyari Osszefiiggd szakmai gyakorlatot a tanulok lakhelyiikon, vagy ahhoz kozeli cégnél
teljesitik. A napi 6-8 o6rds munkaid6 az adott cég munkarendjéhez igazodik. A feliigyeletet,
a munka- és balesetvédelmi szabalyok betartasat a munkahely biztositja.

c¢) A gyakorlatok megszervezése a gyakorlati oktatasvezetd feladata.

5.11. Az intézmény helyiségeinek bérbeaddsi rendje

Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasarol (ha az nem sérti az alapfeladatok
ellatasat) — a gazdasagi munkatars illetve az érintett kozosségek véleményének kikérésének a
segitségével - az igazgato dont. A bérbeadast végiil a Centrum féigazgatoja engedélyezi.

6. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti mésolatat:

az intézménytdrzsre vonatkozo adatok mddositasa

az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkoz¢ adatbejelentések
a tanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések

az oktober 1-jei pedagodgus és tanuloi lista
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Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 alédirasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az egyeb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizérélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

e A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintii jogok
beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

e A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és az ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznal6 altal ismert jelszdval torténik.

¢ A felhasznalonevet, a hozzatartozo6 jelszot lezart boritékban az iskolatitkar Orzi.

e A szakmai vizsga dokumentumait a kdzponti nyilvantartds részére az intézményvezetd
elektronikus uton digitélis alairassal hitelesiti.

a.) Az e-naplé miikodtetése, felhasznaloi csoportjai és feladataik
Az intézményiinkben hasznalt KRETA adminisztracids rendszer elérési médjai

- internetes kezel6felilleten az intézményi adminisztratori jogosultsaggal rendelkezd
felhasznélok szamadra (intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, iskolatitkar)

- internetes kezel6feliileten keresztiil a pedagogusok szamara generalt jelszoval

- a korlatozott tartalmi és korlatozott hozzaférési internetes kezelOfeliileten keresztiil, a
rendszer altal generalt azonositoval és jelszoval (sziildk, tanulok)

Iskolavezetés

Automatikus hozzéaférése van az e-napl¢ teljes adatbazisahoz. Elssorban a rendszer, a naplo
vezetésével kapcsolatos ellendrzési feladatai vannak. Aktualizélds a tanulok, az osztalyok
adatainak és ezek kapcsolatainak naprakész adminisztracidja. A sziildi €s tanul6i azonositok
kezelése.

Iskolaadminisztracio

Aktualizalds a tanulok, az osztalyok adatainak és ezek kapcsolatainak naprakész
adminisztracidja. Tanitok, tanarok, osztalyfénokok Tanorai adatok régzitése, a naplo haladasi,
hianyzasi, értékelési részének vezetése.

Sziilok

A sziilok kizarolag sajat gyermekeik napld bejegyzéseihez kapnak hozzaférési jogot az
internetes feliilet eléréséhez. Az elsd belépéshez sziikséges azonositdt és jelszot az
intézményvezetd-helyettestdl személyesen vehetik at az intézményben, tanévkezdéskor.
Tanulok
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feltileten keresztiil. Az els6 belépéshez sziikséges azonositdt €s jelszot az intézményvezeto-
helyettestdl személyesen vehetik at az intézményben a tanévkezdés utani héten.

6. 1 Az elektronikus uton elodllitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az elektronikus uton elééllitott papiralaput nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti
gyakorisaggal — a kinyomtatasat kdvetden:

o el kell latni az igazgato eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzojével,

e a vonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell Orizni.

A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése El kell helyezni a papir alapu
dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a hitelesités idépontjat, a hitelesitd
alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzé lenyomatat és ,elektronikus nyomtatvany”
felirattal kell ellatni.

Az e-napl6 (E-kréta) hitelesitésének rendje:

e A tanuld félévi osztilyzatairdl, igazolt €s igazolatlan mulasztidsarol az iskola papiralap
értesitot kiild az iskola korbélyegzojével és az osztalyfonok aldirasaval ellatva.

¢ Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 igazolt és igazolatlan 6rainak szamat, a sziild
¢és a hatosagok értesitésére, a zaradékokat tartalmazo iratot a tanul6i jogviszony megsziinésének
eseteiben.

7. FELNOTTOKTATAS

A pedagogusok megbizasa, feladataik
a) Az osztalyfonokot a tagintézmény-vezetd bizza meg.
b) Ugyanaz a tanar egyidejlileg tobb osztaly osztalyfonoki teenddire is kaphat megbizast.

c) A tandr a felndttoktatds munkarendjének megfeleléen veszi figyelembe az oktatdsi anyag
felosztasat (konzultacid, beszamold stb.)

Az esti tagozat munkarendje

a) A tanitas az 6rarendben meghatarozott munkanapokon, 15 6rai kezdettel folyik.

b) A csengetési rendben meghatarozott tanitasi 6rak kozott legalabb 5 perc sziinetet kell tartani.
C) A tanul6 a tudasarol beszamoldkon €s vizsgan koteles szamot adni.

d) A beszamolokra (félévi tanév végi vizsgakra) a tanév rendjében meghatarozott idépontokban

kerl sor.
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A tanulok felvétele, tovabbhaladasa

a) Az esti tagozatra nem tankdteles tanuld vehetd fel altalanos tagintézményi (8 osztalyos)
bizonyitvannyal, azaz alapfoku tagintézményi végzettséggel rendelkezok kérhetik felvételiiket.

b) Felvételt az erre a célra rendszeresitett, szabalyosan kitd1tott s benyujtott jelentkezési lappal
lehet kérni. A felsébb évfolyamra (pl. kiilonbozeti vizsgaval) valo jelentkezést is ekkor kell
jelezni.

¢) A tagintézmény legkésobb szeptember 1-ig fogad el jelentkezést.
d) A felvételrdl az igazgatd dont.

e) Az a tanuld, aki tanulmanyait az esti levelez6 tagozaton barmely ok miatt abbahagyta,
tanulmanyainak folytatasat jelentkezési lap benytjtasaval kérheti.

f) Azt a tanulot, aki az el6z0 tanulményait azonos képzésii iskoldban végezte, az eredményesen
elvégzett évfolyamot kovetd évfolyamra lehet felvenni, ha a feltételeknek megfelel.

g) Az id6kozben bekdvetkezett tantervi valtozas esetén a felvétel kiilonbozeti vizsgahoz
kothetd.

Felsébb évfolyamba lépés

a) A tagintézmény magasabb évfolyamara val6 felvételét csak annak a tanulonak kell kérnie,
aki az el6z0 osztalyt mas iskoldban végezte, vagy tanulmanyait az igazgatd hozzajarulasa nélkiil
szakitotta meg.

b) A kovetkezo tanév megkezdésének feltétele a bizonyitvanyok leadasa, az elso tanitasi héten.
Evfolyamismétlés
a) Tanulmanyait csak az évfolyam megismétlésével folytathatja az a tanulé:

e aki tanév végi vizsgan legalabb egy tantargybdl elégtelen osztalyzatot kapott és a
javitovizsgaja sem sikertilt.

e aki a javitovizsgan nem jelent meg és tdvolmaradasat 8 napon beliil nem igazolta

e aki a megkezdett osztilyozo-, tanév végi vagy javitovizsgat kelld indoklas nélkiil
megszakitotta, vagy akit a vizsgak folytatasatol eltiltottak

e aki tanulmanyait a tanév kozben elfogadhat6 indok nélkiil megszakitotta.

Tanulmanyok abbahagyasa, torlés a tanulék névsorabol

e A tanulmanyok abbahagyasanak kell tekinteni, ha a tanul6 bejelenti — lehetdleg irasban —
hogy tanulmanyait valamilyen okbol nem tudja vagy nem akarja folytatni.

e Torolni kell a tanuldk névsorabdl azt, aki
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- felvételét kovetden a tovabbtanulasi szandéktol a tanitas megkezdéséig visszalépett

- szandékosan elhallgatott olyan tényt vagy koriilményt, mely tanulmanyai megkezdését vagy
folytatasat kizarja

- beszamolon vagy vizsgan nem jelent meg, és tavolmaradasanak okat a beszamolo agy a tanév
végi vizsga utolsé napjatdl szamitott 8 napon belill nem igazolta.

- A tanuldi jogviszony megsziinésekor az tagintézmény a tavozo tanulonak atadja.

A tanuldk elbiralasa

a) Az oktatés és szamonkérés formadit az tagintézmény a tanulok munkarendjéhez is igazodva
szervezi, épitve az egyéni felkésziilés keretében folytatott tanulasra is.

b) A tanuldk tudasat tanév kozben irasbeli €a szobeli szamonkéréssel és a félévkor és a tanév
végi beszamolokon kell értékelni.

¢) A beszamolokon és a vizsgan vald megjelenés:

e Ha a tanul6 sajat hibajan kiviil nem tud a beszdmolon megjelenni, s ezt elére bejelenti, vagy
tavolmaradasat a beszamolo utolsd napjatdl szamitott 8 napon beliil igazolja, akkor az
igazgatohelyettes engedélyével legkésobb a kovetkezd beszamolon potbeszamolot tehet. (Az
idépontot a szaktanarral kell egyeztetni.)

e Ha atanulo, aki a tanév végi vizsgat 6nhibdjan kiviil (betegség vagy egyéb elfogadhatd ok
miatt) elmulasztja vagy megszakitja, a kovetkezé vizsgaidészakban (a javitovizsgakkal egy
idében) potlo vizsgat tehet.

e A potlo vizsgara bocsatast — a tanul6 irdsbeli kérése alapjan az igazgatd engedélyezi.

A beszamolok

e A beszamolok (szamonkérés) rendjét az igazgatdhelyettes hatdrozza meg, a feladatait, illetve
tételeit a szaktanar allitja Ossze.

e A beszamolo6 formajat (irasbeli €s/vagy szobeli, illetve egyéb feladat) a szaktanar hatarozza
meg, elsésorban annak figyelembe vételével, hogy az érettségi vizsgan milyen a

tantargy szamonkérési formaja.

e Elégtelen irdsbeli beszamolo esetén a tanulonak lehetdséget kell adni a javitasra.

A tanév végi vizsga

e A tanév végi vizsgan az a tanuld vehet részt, aki a félévi beszdmolon mindsitést kapott.
e A tanév végi vizsga anyaga az éves tananyag.

e A tanév végi vizsga (szdmonkérés) irasbeli és/vagy szdbeli részbdl all.

e A nem kotelezo érettségi tantargyak esetén — szaktanar dontése szerint — irasbeli vagy
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szobeli vagy egyéb feladat a szamonkérés formaja.
e Az elégtelen irasbeli vizsga esetén a tanulonak lehetdséget kell adni a javitasra.

e A tantargy végsO (tanév végi) osztalyzatat a szaktanar allapitja meg, a beszamolok
(szamonkérés) érdemjegyeibdl €s a tanév végi vizsga érdemjegye alapjan. (Az érdemjegyek
sulyozésat a pedagdgiai program tartalmazza)

e A tanév végi vizsgan a tanuloval ismertetni kell a vizsga végleges eredményét

8. Teendok bombariadé és egyéb rendKkiviili események esetére

A rendKkiviili események (tovabbiakban: ,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket 1épteti
életbe az intézmény.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként,
az iskola takarito személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
épiiletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhaté-e.
Amennyiben ellendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az aldbbiak:

1. Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozdinak. Az értesitett
vezetd vagy adminisztracios dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles
elrendelni a bombariadot.

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

3. Az iskola épiiletében tartozkodd tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfelel6 rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
utasitds hianyaban — a kézilabdapalya. A feliigyeld tandrok a naluk 1évé dokumentumokat
mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen lévo és hianyzo tanulokat haladéktalanul
megszamolni, a tanuldk kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekezd
helyen tartozkodni.

4. A bombariaddt elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

5. Amennyiben a bombariadé az érettségi vizsgak idGtartama alatt torténik, az iskola igazgatdja
haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Korményhivatalnak bejelenteni, valamint
gondoskodni az érettségi vizsga mielObbi folytatasdnak megszervezésérol.
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6. Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az ilizenetet munkavallalo torekedjék
arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

7. A bombariad¢ lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kdzléssel torténik. A bombariad6
altal kiesett tanitasi 1d6t az iskola vezetdje pdtolni koteles a tanitas meghosszabbitasaval vagy
potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

8. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

a) A belsé ellendrzésnek a legfontosabb feladata az iskolaban folyé pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak mérése, annak feltardsa, hogy milyen teriileteken kell és sziikséges
erOsiteni a pedagoégusok munkdjat, milyen teriileten kell a rendelkezésre allo
felszereléseket felujitani, korszertsiteni, illetve béviteni.

Az igazgatd és az altalanos igazgatohelyettes ellendrzé munkdja mellett a szakmai
munkak6zdsség-vezetok is végeznek ilyen irdnyu tevékenységet az el6z6 pontban leirtak
szerint.

b.) A nevel6-oktatd munka belsd ellendrzésére jogosultak:

- az igazgato

- az igazgatohelyettesek, a gyakorlati-oktatasvezetd, munkakozosség vezetok,

- a munkakdzosségi tagok kiillon megbizas szerint.

Az igazgato az intézményben folyo valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Kozvetleniil ellendrzi az igazgatohelyettes és gyakorlati oktatdsvezetd munkajat.

Ennek egyik eszkdze a beszamoltatas, illetve az éves programrészletek megvalosulasanak
megbeszélése és értékelése.

A neveldtestiilet tagjainal végzendd ellendrzések ilitemezésénél kiemelt figyelmet fordit a
palyakezddkre és az iskolahoz jonnan érkezett pedagégusokra.

Az igazgatohelyettes és gyakorlati oktatasvezetd ellendrzi a nevelGtestiilet tagjainak
tevékenységét a vezetdi feladatmegosztasbol kdvetkezden.

A munkakozosség-vezetdk az ellendrzési feladatokat a munkakozdsség tagjainal a

szaktargyakkal 0sszefiiggd tertileten latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tdjékoztatjak
az igazgatoOhelyettest.

9. A sziilok tajékoztatasanak formai
a) A koznevelési torvény 37., 62, és 72. paragrafusanak megfelelden az iskola a tanév soran

- szobeli tajékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett idépontokban

(sziil6i értekezletek, fogadoorak)
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- rendszeres irasbeli tajékoztatot ad (a tanulok tajékoztatd fiizetében)

- lehet6vé teszi a sziilok szdmara az e-naplon keresztiil gyermekeik elémenetelének
megtekintését

b) Sziil6i értekezletek

Az iskola tanévenként harom sziil6i értekezletet tart. Rendkiviili sziil6i értekezletet az
osztalyfonok és a sziiléi munkakozosség elnoke hivhat Ossze - a felmeriild problémak
megoldasara.

c) A sziil6i fogadoorak
A harom sziil6i értekezlet eldtt egy draval .

Amennyiben a gondviseld fogadodran kiviili idépontban is taldlkozni szeretne gyermeke
pedagdgusaval, telefonon vagy irasban iddpontot kell egyeztetnie az érintett tanarral.

d) Rendszeres irasbeli tajékoztatas

Valamennyi pedagogus koteles a tanuléra vonatkozo minden érdemjegyet az esztdly e-
naploba beirni és a tanul6 tdjékoztatod fiizetébe térténd beirast ellendrizni.

e) A nevelési, pedagogiai program, az SZMSz ¢€s a hazirend nyilvanossaga
- az iskola ezeket a dokumentumait honlapjan,
- a konyvtar olvasdtermében 1-1 bekotott példanyban az  érdeklédok szdmara kdzzé teszi.

- a dokumentumokban foglaltakr6l az iskola a tanulék szdméara a tanévkezdés els6
osztalyfonoki orajan, a sziilok részére pedig a nyilt napon, az évnyito sziildi értekezleten és
az iskolai 0szi értekezleteken ad tajékoztatast,

- a dokumentumokban foglaltakkal kapcsolatos észrevételek megtételére minden honap elsd
hetének igazgatoi ligyeleti napjan van lehetdség.

- a hazirend 1-1 masolati példanyat minden osztalyteremben kifliggesztjik,

10. Az intézmény Kkiilsé kapcsolatai

Az iskolai munka megfelel6 szintli irdnyitasanak érdekében az intézmény vezetésének allando
munkakapcsolatban kell 4llnia a kdvetkez6 intézményekkel, szervezetekkel:

- a fenntartoval,

- Regiondlis Pedagogiai Szolgaltato és Kutatdo Kozponttal
- vas megyei oktatasi intézmények vezetdivel,

- telepiilési onkormanyzatokkal,

- megyei munkaiigyi kozponttal,

- megyei kamarakkal,
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- az illetékes szakminisztériumokkal,

- a szakmai gyakorlohelyekkel,

- szakképzést tdmogatd vallalkozasokkal,
- Magyar Szakképzési Tarsasaggal,

- egészségiigyi szolgaltatokkal,

- gyermekjoléti szolgalatokkal

- altalanos iskolakkal

- renddrséggel

- sportegyesiiletekkel

- gyamiigyi szolgalatokkal

- pedagogiai szakszolgalatokkal (POK)

- nevelési tanacsadokkal

A kapcsolattartds egyik 6 célja az intézmény szakmai, pedagdgiai munkéjanak folyamatos
erdsitése, a tdrsadalmi-gazdasagi kérnyezetben elfoglalt helyének és koltségvetési helyzetének
stabilizalésa.

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgat6d képviseli. Az igazgatohelyettesek €s a gazdasagi
vezetd a vezetdi feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiilsd szervekkel. A
kapcsolattartas modjat és formajat mindenkor az iskola egészének érdekeihez kell igazitani.

10.1 Kapcsolattartas a szakmai gyakorlohelyekkel

- rendszeres személyes vagy telefonos egyeztetés legalabb kéthetente sziikséges a szakoktatoval
illetve a telephely vezetdjével

- agyakorlohely észrevételeit, javaslatait figyelembe kell venni a szakmai oktatas terén

- az iskola és a szakmai gyakorldhely programjait Ossze kell hangolni; az iskolai
megemlékezésekre a gyakorlohely vezetdjét és szakoktatdjat is meg kell hivni

- a szakmai egyiittmiikodés mellett torekedni kell a szorosabb kapcsolatok kialakitasara

11. A tanulok felvételének, jutalmazasanak és fegyelmezésének elvei és formai,
hianyzasuk igazolasa
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11. 1. A tanulok felvétele

A kozoktatasi intézmény tanuloi kozé felvétel vagy atvétel utjan lehet bejutni, amely
jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl és az atvételrél az iskola igazgatdja dont. A
koznevelési torvény 49-52. paragrafusai részletesen szabalyozzak az intézmény és a kollégiumi
tagsagi viszony létrejottét.

11. 2. A felvétel tanulmanyi feltételei

Az iskola a felvételi kdvetelményeket a KIFIR felvételi tdjékoztatoban, a tanév rendjében
meghatarozott idében hozza nyilvanossagra.

11. 3. A gyermek tanuloi jogai és kitelességei

A kozoktatasi intézményben nevelt vagy oktatott gyermek jogait a kdznevelési torvény 45. és
46. paragrafusai szabalyozzak.

Az intézmény megteremti a feltételeit a jogok érvényesitésének és a kotelezettségek
teljesitésének. A tanuldi jogok ¢€s kotelezettségek gyakorlasaval, a helyi iskolai munkarenddel
kapcsolatos részletes szabalyokat a hdzirend tartalmazza.

11. 4. A tanulmdnyokkal kapcsolatos vizsgakoitelezettségek

Az intézményben lefolytatando allami vizsgak (szakmai és érettségi vizsgak) lebonyolitasanak,
értékelésének és ligyvitelének rendelkezéseit az OKJ szerinti szakmai vizsgakovetelmények és
az Orszagos Frettségi Vizsgakovetelmények, valamint a vizsgaszabalyzat hatarozzak meg. A
szakmai vizsgara vonatkozo rendelkezéseket a szakképzési torvény allapitja meg.

A helyi vizsgak lebonyolitasi rendjét az intézmény helyi vizsgaszabalyzata tartalmazza.
A helyi vizsgék:

- osztalyozo,

- javito,

- szintvizsga

- tantargyi szintfelméro.

A helyi vizsgdk idOpontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza. A vizsgaztatd
bizottsdgokat az igazgatd jeldli ki. A bizottsag elndke felelds a jegyzokonyvek vezetéséért. A
vizsgédk eredményét az osztalyfonok irja be az anyakonyvbe és a bizonyitvanyba. A zaradékot
az igazgato is alairja.

Az eredménytelen tanuld meghatdrozott idépontban javitd vizsgat tehet.
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Szakmai gyakorlatbdl javitovizsga éaltaldban nem engedélyezhetd, rendkiviili esetben - foleg
egészségligyl okokbdl adodd hidnyzasok esetén és csak akkor, ha a hianyzasok potlasa
biztosithato - azonban engedélyezhetd.

Az iskola a masodik szakma megszerzésekor vagy egyéb végzettséget tanusitd tanfolyamok
szervezésekor - a kiilon rendelkezésekben megfogalmazott feltételek szerint - jogosult tandij
vagy részvételi dij megallapitasara €s beszedésére.

11. 5. A tanuldi jogviszony megsziinése

A kozoktatasi intézményekhez a gyerekeket, tanulokat fiiz6 jogviszony megsziinésérdl a tv. 53.
paragrafusa rendelkezik.

11. 6. A tanulok jutalmazdasanak elvei

Azt a tanulét, aki tanulmanyi munkdjat képességeihez mérten kiemelkedden végzi, aki kitartd
szorgalmat vagy példamutatd kozOosségi magatartast tanusit, illetve hozzajarul az iskola jo
hirnevének megdrzéséhez és ndveléséhez, az iskola dicséretben részesiti, illetve jutalmazza.

Az iskola ezen tilmenden jutalmazza azt a tanuldt, aki:
- eredményes kulturalis tevékenységet folytat,
- kimagaslo sportteljesitményt ér el,
- a k6z0sségi €letben tartdsan jO szervezo €s irdnyitd tevékenységet végez.

A kiemelkedd eredménnyel végzett egyiittes munkat, a példamutatéan egységes helytallast
tanusito tanuldi kozosséget csoportos dicséretben €s jutalomban lehet részesiteni.

11. 7. A jutalmazds formdai
a) Az iskolaban elismerésként a kovetkezd irasos dicséretek adhatok:
- szaktanari,
- osztalyfonoki,
- igazgatai,
- nevelQtestiileti.

Az egész évben kiemelkeddé munkat végzett tanulok tantargyi, szorgalmi és magatartasi
dicséretét a bizonyitvanyba kell bevezetni.
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Ezek a tanulok a tanév végén emlékplakettel, alapitvanyi pénzzel, konyvvel jutalmazhatok.

A jutalmak odaitélésérdl - a pedagdgusok és az osztalykozosség meghallgatasa utan - az
osztalyfonok dont.

b) Az a tanul6, akinek intézményi szinten is kiemelkedd a teljesitménye, jutalmat a tanévzard
tinnepélyen, az iskola kdzossége eldtt nyilvanosan veszi at.

11. 8. Fegyelmi intézkedések

Az a tanulo, aki kotelezettségeit enyhébb formaban megszegi, fegyelmi intézkedésben
részesitendo.

A fegyelmi intézkedések a kovetkezok lehetnek:
- szaktanari figyelmeztetés,
- osztalyfondoki figyelmeztetés,
- osztalyfénoki intés,
- osztalyfonoki megrovas
- igazgatoi figyelmeztetés
- igazgatdi intés
- igazgatdi megrovas

A fegyelmi intézkedéseket a tanulo tajékoztato flizetébe és az esztaly-e-naploba kell beirni.

11. 9. Fegyelmi biintetések

Ha a tanul6 kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A koznevelési torvény 58. 59. paragrafusai
szabalyozzdk a tanulok fegyelmi és kartéritési felelosségét. Ezek alapjan a fegyelmi biintetés
lehet: - megrovas,

- szigorl megrovas,

- meghatédrozott kedvezmények, juttatasok csokkentése illetve megvonasa,
- athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,

- eltiltas a tanév folytatasatol,

- kizérés az iskolabol.

A feleldsségre vonas eljarasmaddjara €s formajara nézve a torvény rendelkezései az iranyadok.
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11.9. 1. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.5 (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabalyai intézményiinkben

A fegyelmi eljaras meginditésa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kitelességszegés ténye nem deriil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol sz6lo informacid megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelOtestiilet nem jogosult a
bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozo6an javaslatot tehet.

A koznevelési torvény 58. paragrafusanak 10. bekezdése értelmében az intézmény
fegyelmi meghallgatason probalja meg tisztdzni a fegyelmi vétség hatterét. Ha a tanulo
a tényallast elfogadja, akkor a fegyelmi targyalas nem sziikséges.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatirozat targyaldsat
napirendre tliz0 neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelGtestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabbd a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet
a targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziildjének.

A fegyelmi targyalés jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kvetden az elséfoku hatarozat meghozatalat célzo neveldtestiileti
értekezlet id6pontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni.

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

11.9.2. A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
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kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabdlyait az intézmény alabbiak szerint hatarozza meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zéen személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetéségérdl, a tajékoztatdsban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldzo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
¢s a szil6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus titon és irasban értesiti az €rintett feleket
az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalés feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitadsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziiljének egyetértése
sziikséges

a feladat ellatdsdt a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legaldbb egy-egy alkalommal koteles a
sértett &s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazésa és a felek allaspontjanak kozelitése

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

az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon
az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ald

az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozé tanulo
osztalykozosségében kizardlag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozddasa

az egyeztetd eljaras sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszego
tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni
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11.10. A tanuloi hianyzas igazoldsa

A tanuld koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valo
tavolmaradédsat az idétartamra vonatkozo sziildi vagy orvosi irdssal igazolni. (Az igazolas
modjat a hazirend tartalmazza.)

A sziil6 tanévenként 3 tanitasi naprol valo tdvolmaradast igazolhat. A tanuld szamara eldzetes
tdvolmaraddsi engedélyt a sziild irasban kérhet. Az engedély megaddsardl 3 napig az
osztalyfonok, ezen tul az igazgatd dont. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld
tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

A tanul¢ tanitdsi orarol vald késését és hianyzasat a pedagdgus az osztalynaploba bejegyzi. A
mulasztott 6rak heti 0sszesitését és igazolasat az osztalyfonok végzi, az igazolatlan mulasztasok
hatterét felderiti.

Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésére az osztalyfonok az ifjasagvédelmi
feleldssel egyiitt jar el, az osztalyfonok értesiti a sziil6t a mulasztasrol, ha az iskola értesitése
eredménytelen maradt, és a tanul6 ismételten igazolatlanul mulaszt, az iskola a gyermekjoléti
szolgalat kdzremiikddését igénybe véve megkeresi a tanuld sziil6jét.

Ha a tanulot kérelmére felvette az iskola a nem kételezd tanorai foglalkozasra, a tanitasi év
végéig koteles azon részt venni, feltéve, hogy arra a beiratkozas el6tt irasban felhivta az iskola
a szulo6 és a tanulo figyelmét.

12. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

12. 1. A tanoran kiviili foglalkozasok célja

a) Az iskola - a tanorai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei
szerint tandran kiviili foglalkozasokat szervez.

b) Az intézményben az aldbbi tanoran kiviili szervezett foglalkozasi formak léteznek:
szakkorok, diakkorok, didksportkor, korrepetalas, tanulmanyi, szakmai és sportversenyek,
konyvtar, kulturélis rendezvények, tanfolyamok.

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

Szakkoroket a magasabb szintll képzés igényével a tanulok érdeklédésétdl fiiggden, a
munkakdzdsség-vezetok javaslata alapjan indit az iskola.

A szakkorok vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika
alapjan torténnek, errdl, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor
vezetdje felelds a szakkor mitkodéséeért. A szakkori aktivitas tiikroz0dhet a tanuld szorgalom
¢s szaktargyi osztalyzataban. A szakkoroket fel kell tiintetni az éves munkatervben és a
tantargyfelosztasban, a miikodés feltételeit az iskola kdltségvetésében biztositani kell.
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c) A didksportkér (DSK) a tanulok mozgasigényének kielégitésére, a mozgas, a sport
megszerettetésére alakul, keretében sportcsoportok szervezhetok. A DSK, mint szervezeti
forma 6nallo szabélyzat alapjan milkodik, az iskola tanuldinak nyujt lehetdséget sportkori
foglalkozasokon, versenyeken. A DSK vezetOsége a bevétellel anyagi feleldssége tudataban
rendelkezik.

d) A differencialt foglalkozasok célja az alapképességek fejlesztése, és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatas, illetve a jo képességli tanulokkal valé magasabb
szinten torténd foglalkozas.

e) A tanulmanyi, szakmai €s sportversenyeken vald részvétel a kiemelkedd teljesitmények
fliggvényében lehetséges. A tanulok az intézményi, a telepiilési, a megyei és az orszagos
meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.

f) Az iskola konyvtara minden tanitdsi napon nyitvatartasi idejében, valamint a konyvtari
tanordkon 4ll a tanulok és a pedagdgusok rendelkezésére. Haszndlati rendjérdl a hdzirend
intézkedik.

g) Tanfolyamokat az iskola a tanulok érdeklédésének és a szaktanar vallalkozasanak
fliggvényében indit. Az iskola altal szervezett tanfolyamokon valo részvételt a sziild kéri a
tanfolyamvezetotol. A tanfolyamokon vald részvételért félévenként eldre téritési dij
fizetend?.

h) Az iskola tanul6i kozosségei (osztalyok, szakkorok) egyéb rendezvényeket is tarthatnak. Az
ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az intézmény
vezetésének, ¢és az engedélyezett 6sszejoveteleken biztositani kell a pedagogusi részvételt.

13. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas, gyermek- és ifjusagvédelem,
balesetvédelem rendje, intézményi védo, 6vo eléirasok

13.1. Az egészségiigyi feliigyelet és elldtds rendje

- munka alkalmassagi vizsgalat az alkalmazottaknak megallapodas szerint, a Szombathelyi
Miiszaki SZC éltal szerz6dott orvossal.

- iskolaorvosi €és védondi szolgalat éves munkaterv szerinti mikodtetés alapjan,

- az egeészségligyl ellatashoz az iskola helyiséget biztosit, alkalmi eszkdzbeszerzéssel
gyarapitja a felszereltséget,

- a beiskolazott tanulok szakmai alkalmassagi vizsgalatanak megszervezése,
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- az 1smétlddo orvosi és fogaszati vizsgalatok éves munkaterv alapjan torténd lebonyolitasa.

13.2. Gyermek- és ifjusdagvédelem

Az ifjisagvédelmi munkdt az igazgatd koordinalja. Az ifjusdgvédelmi feleldst a
neveldtestiilet tagjai koziil - a neveldtestiilet véleményének meghallgatasa utan - az igazgato
bizza meg. Munkdjat az osztalyfonokokkel, a sziildi munkakozosséggel ¢és a
diakdnkormanyzattal egyiittmikodve végzi.

- Nyilvantartja a veszélyeztetett €s hatranyos koriilmények kozott €16, valamint az allami
gondozott ¢€s a nevelési nehézségeket okozo tanuldkat, €s szorgalmazza a
veszélyeztetettség, illetve a hatranyos helyzet megsziintetését, a raszoruld tanulok
szocialis tiamogatésat.

- Figyelemmel kiséri a veszélyeztetett, hatrdnyos helyzetli tanulok mulasztott 6rdinak
szamat, tanulmanyi eredményiiket.

- A veszélyeztetettség, a bliindzés megeldzése, az ifjusagvédelem segitése érdekében
rendszeres kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalatokkal, az illetékes elsé foku
gyamhatosaggal, a Gyermek- és Ifjusagvédod Intézettel és a helyi rendori szervekkel.

- Osszehangolja a neveldtestiilet ifjusagvédelmi munkajat. Tamogatja a sziil8i
munkakozdsséget az ifjusdg védelmét szolgald feladatainak megoldéasaban.

- Munkgja sordn feltarja és igénybe veszi az iskolai nevelomunka ifjusagvédelmi
lehetdségeit. Ifjisagvédelemmel kapcsolatos eldadasokat, vitat, megbeszElést szervez.

- Munkajarol félévkor €és év végén jelentésben szdmol be az igazgatonak. Ebben értékeli
az intézmény ifjusagvédelmi tevékenységét, javaslatot tesz annak fejlesztésére,
javaslatot tehet a veszélyeztetett és a hatranyos helyzetii tanulok jutalmazasara, sziikség
esetén kezdeményezheti osztalyfdnoki munkakozosségi értekezlet 6sszehivasat.

- A gyermeknek, a tanulonak joga, hogy csaladi-, anyagi helyzetétdl fliggden ingyenes,
vagy kedvezményes étkeztetésben, tanszerelldtdsban részesiiljon. A tdmogatas
odaitélésével kapcsolatban a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds javaslatot terjeszt az
illetékes bizottsag elé.

A tanulOkat €s a sziiloket a tanév kezdetekor irasban tajékoztatni kell arrol, hogy ki latja el
a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds feladatait, illetéleg, hogy hol és mikor kereshet6 fel ez
a személy. Az iskolai hirdetétablan kozzé kell tenni a gyermekvédelmi feladatot ellatd
fontosabb intézmények cimét, illetve telefonszamat.

A tanulok részére az iskoldban, a kollégiumban, valamint az iskolai rendezvényeken tilos a
szervezetre karos ¢élvezeti cikkek arusitasa és fogyasztdsa. Az intézmény dolgozoi csak az
intézményvezetd altal kijeldlt, a tanuloktol elkiilonitett helyen dohanyozhatnak.

Osztalyfonok és szaktanarok ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatai:
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- év eleji adatgyiijtés,
- javaslattétel segélyre,
- sziikség esetén jellemzés készitése,

- fokozott torddés a problémas tanuldkkal.

Tovabbra is az iskola kiemelt feladata - a palyavalasztasi felelds és az osztalyfonokok
kozremikodésével -, hogy segitse a tanuldk és sziilok palyavalasztasat a szakiskolai,
felséfoku iskolai tanulmanyok megvalasztasat, megkezdését.

13.3. Tanuloi balesetvédelem, intézményi védo, ovo eldirasok

A tanulo- és gyermekbalesetek megel6zése érdekében a tantestiilet tagjai minden tanév
elején munkavédelmi-, balesetvédelmi-, tlizvédelmi felkészitésen vesznek részt. A tanulok
részére az egészséguk, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket a pedagogusok az
elsd osztalyfondki ordn, tandran, illetve foglalkozas megkezdése eldtt atadjak, illetve azok
elsajatitasarol meggydzddnek. A balesetvédelmi felkészitést a pedagdégusok a napldban
dokumentaljak.

Az intézmény vezetése a tliz- és munkavédelmi megbizottakkal kdzdsen évente egy
alkalommal - a gyermek- és tanuldbalesetek megelézése érdekében - az egész intézményre
kiterjedd szemlét tart. Az ellendrzés tapasztalatai a feleldsok és hataridok megjelolésével
jegyzékdnyvben keriil rogzitésre.

A tanulok baleseti forrast jelentd eszkozt csak pedagogus feliigyelete mellett hasznalhatnak.
A tanitasi idOben bekdvetkezd balesetek ellatasanal a tandrok kérik az orvos illetve védond
segitségét. A tanulo- és gyermekbaleseteket az e célra kozpontilag eldallitott és forgalomba
hozott nyomtatvdnyon nyilvan kell tartani. A 3 napon tal gydgyulo sériilést okozd balesetet
haladéktalanul ki kell vizsgdlni, és a kozpontilag meghatiarozott nyomtatvanyon
jegyzokonyvet kell felvenni. A baleseti jegyzokonyv egy-egy példanyat a targyhot kovetd
honap 8. napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak, tovabba 4t kell adni a tanulonak, illetéleg
a sziilonek. A jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg. A stlyos balesetet az iskolanak
- telefonon, telefaxon, vagy személyesen - azonnal be kell jelentenie a rendelkezésre allo
adatok kozlésével az intézmény fenntartojanak. A sulyos baleset kivizsgéalasaba legalabb
kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Minden tanul6- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedéseket a
hasonl6 esetek megelézésére.

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai koz¢é tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.
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Az iskola dolgozdinak feladatai a tanul6- €s gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatosan:

a) Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az. intézmény munkavédelmi
szabalyzatat, valamint a tlizvédelmi utasités és a tlizriad6 terv rendelkezéseit.

b) A NAT és az iskola helyi tanterve alapjdn minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat
¢s viselkedési formakat.

c) A nevelék a tandrai és a tanéran kiviili foglalkozasokon, valamint az tigyeleti
beosztasukban meghatarozott idoben kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési
szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

d) Az osztalyfénokoknek az osztalyfonoki orakon a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik
¢s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes foglalkozédsokkal egyiittjard
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformakat. Az osztalyfonokoknek
feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal a kovetkezd
esetekben:

- A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki oran, melynek soran ismertetni kell:
= az iskola kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,
= a hazirend balesetvédelmi el6irasait,

= rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési itvonalat, a menekiilés rendjét,

= a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
- Tanulmanyi kirdndulasok, tarak elott,
- K6zhasznli munkavégzés megkezdése elott,
- Rendkiviili események utan,
- A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulok figyelmét.

e) A nevelOknek ki kell oktatni a tanulékat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat,
illetve tanoran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendd
magatartasra.

f) A tanulok szamara k6zolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat az
osztalynapldba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl,
hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

g) A fokozottan balesetveszélyes tanitdsi ordkat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a
gyakorlati oktatast vezetd nevelOk baleset-megel6zési feladatait részletesen az SZMSZ
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1. sz. mellékletében taldlhatdé munkakdri leirdsuk, vagy a munkavédelmi szabalyzat
tartalmazza.

h) Az iskola igazgatdja az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét, és az ellendrzésbe
bevont dolgozdkat az SZMSZ 12. sz. mellékletében taldlhaté munkavédelmi szabalyzat
tartalmazza.

1) Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztr6fa, bombariado, stb.) esetén az épiilet
kitiritését, a sziikséges intézkedések megtételét az SZMSZ 13. sz. mellékletében talalhato
thzriado terv, illetve az SZMSZ 15. sz. mellékletében talalhatdo bombariado terv eldirasai
szerint kell elvégezni.

A tlizriad6 tervben meg kell hatarozni:
- a rendkiviili esemény jelzésének modjait,
- a dolgozok, tanulok riasztdsdnak rendjét,

- a dolgozdknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaldit (kitirités, mentés,
rendfenntartds, biztonsagi szervek - renddrség, tlizoltosag - értesitése, fogadasuk
elokészitése, biztonsagi berendezések kezelése),

- az iskola helyszinrajzat,

- az ¢épitmények szintenkénti alaprajzat (a menekiilési utvonalakkal, a vizszerzési
helyekkel, a helyiségeket és a veszélyességi Ovezeteket a tlizveszélyességi osztily
feltlintetésével, kozmiivezetékek kozponti elzaroival.).

14. Az intézményi hagyomanyok apolasa

14. 1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozdsai

a) Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és kotelezettsége.
A hagyomanyok apoléasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint felelosoket a
neveldtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

b) Az intézmény hagyomanyos kulturalis és tinnepi rendezvényei:
- innepélyes tanévnyito,
- oktober 23-1 megemlékezés,
- szalagavatd, 3 hetet meghalado projekt keretében valosul meg
- iskolabal,
- marcius 15-1 megemlékezéshez témahét kapcsolodik

- Nadasdy Napok,
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- ballagas,

- innepélyes tanévzaro.

14. 2. A hagyomanyapolas kiilséségei
Az iskola tanuldinak kételezd tinnepi viselete:
Lanyok: fehér bluz, fekete szoknya és sotét cipd

Fiuk: sotét 61tony, fehér ing, nyakkendo és sotét cipd.
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