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Véci SZC I. Géza Kiraly Kézgazdasagi Technikum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A Viaci1 SZC 1. Géza Kiraly
Kozgazdasagi Technikum

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

amely tartalmazza a szakképzé intézmény (technikum) adatait és szervezeti felépitését, miikodé-
sére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket.

Az intézmény miikddésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a szervezeti és
miik6dési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a szakképzésrol sz6l6 2019. évi LXXX. tor-
veny, 12/2020. (IL7.} Korm. rendelet alapjén tdrténik. A szervezeti ¢s milkodési szabalyzat hata-
rozza meg a szakképz6 intézmény (technikum) szervezeti felépitését, tovabba a miikddésre vonat-
kozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hatiskérbe. A szervezeti és
miikodési szabalyzat a kialakitott céi- és feladatrendszerek, tevékenységesoportok és folyamatok
Osszehangolt miik6dését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti €s miikddési szabalyzat és mellékleteinek betartésa az intézmény valamennyi mun-
kavéllalojara, tanuldjara — ide értve a felnbttoktatdsban/ felndttképzésben részt vevoket — nézve
kotelezd érvényti.

1. ALTAI:ANOS ADATOK
(AZ ISKOLA ALAPITO OKIRATA, FELADATAI)
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Az intézmény neve:

Az intézmény székhelye, cime:
Az intézmény fenntartdja:

A fenntarté vezetdje:

Az intézmény vezetdje:

Az intézmény gazdalkodasanak formdja:

Az iskola alapitas ideje:

Az intézmény szamlaszama:

Az intézmény adohatosagi azonositoszdma:
Az intézmény statisztikai szamjele:

Az intézmény szervezeti egység kodja:
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2. ATECHNIKUM ALAPTEVEKENYSEGE

Iskolank alaptevékenységét a szakmai programban, a szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX. tér-
vény, 12/2020. (I1.7.) Korm. végrehajtasi rendeletében leirt elvek és szabalyok, valamint az Inno-
vativ Képzéstamogato Kdzpont eldirasai hatdrozzak meg: a technikumokra vonatkozo képzési és
kimeneti kdveteimények, illetve a programtantervek.

Az iskola célja, az érettségi vizsgara vald felkészités mellett, a magas szinvonalt kdzépfoku aga-
zati képzés (Gazdalkodas és menedzsment; Turizmus- vendéglatas) biztositasa. Ennek sordn didk-
jaink olyan ismeretekre és el6képzettségre tesznek szert, mely segiti 6ket piacképes tudas birto-
kéba jutni, atfogoé elméleti és gyakorlati ismereteket szerezni iskolai és munkahelyi kornyezetben.
Az itt megszerzett ismeretek fontos el6képzettséget jelentenek a tovabbtanulasban és munkaval-
lalasban.

Az évfolyamokon beliil az egyes osztilyok specialitasa eltérd, mely részben az oktatds form4jaban
{csoportbontas), részben a kerettantervi/ programtantervi szabad 6raszam alapjan az eltérd érasza-
mokban jut kifejezésre.

Altalanosan jellemzé azonban minden osztélytipusban, hogy iskoldnk helyi tantervében meghata-
rozott tananyag elsajatitasa, a kovetelmények teljesitése a kerettantervi kitelez6 oraszamokon fe-
11l biztositott orakerettel egylitt teljesithetd, az ezeken valéd részvétel minden didk szamara kote-
lez6.

A képzési strukturat és format az egyes osztalytipusokban a Szakmai Program tartaimazza

3. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, TARTALMA ES
HATALYA

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat célja az intézmény alapitdlevelében megfogalmazott célok-
nak és elveknek, valamint a jogszabalyi eléirdsoknak megfelelden meghatirozni és szabalyozni
kiemelten:

az intézmény szervezeti felépitését

az igazgatd és vezeté munkatarsainak jogkorét, feladatait, valamint a szervezetiikbe tartozo dol-
goz¢k munkakdrét

az iskola és tanuldi kdzdsségek jogkdrét és tevékenységét az iskolai feladatkordket és ellatasukkal
jaro teenddket az iskolan kiviili szervezetekkel vald kapcsolatkialakitas és tartds madjat, feltételeit.

A Szervezeti és Miikdési Szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojara és
szervezetére, a benne szabdlyozott iskolai tevékenységekre.

Az 0j Szervezeti €s Milkodési Szabalyzat életbe 1épésével a korabbi Szervezeti és Miiktdési Sza-
balyzat érvényét veszti.

A Szervezeti és Mitk6dési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek kozos ér-
deke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén: az alkalmazottakkal szemben az igazgat6, vagy
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illetékes helyettese hozhat intézkedést (munkaltatdi jogkdrben eljarva). A tanuléval szemben fe-
gyelmezd intézkedés, illetve fegyelmi biintetés kiszabésara van lehetdség. Az intézményben tar-
tozkodo, de nem az intézményben dolgozo6 vagy tanulé személyt az intézmény dolgozéjanak tajé-
koztatnia kell a szabalyzatban foglaltak megtartasarol, és ha ez nem vezet eredményre, akkor az
igazgatot kell értesiteni, aki felszdlitja az intézmény elhagydséra.

4. AVACI SZC 1. GEZA KIRALY KOZGAZDASAGI TECHNIKUM
SZERVEZETI FELEPITESE

4.1. Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje: az igazgaté

Az igazgat6 felel6s az intézmény szakszeri és térvényes miikddéséért, a hataskorébe utalt gazdal-
kodasi feladatok kdltséghatékony, takarékos teljesitéséért, a kinevezésen €s jogviszony megsziin-
tetésen kivill gyakorolja a munkaltatéi jogokat. Dont az intézmény miikddésével kapesolatosan
minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal méas hataskorébe.

A munkavallalok foglalkoztatisara, &let- ¢s munkakériilményeire vonatkozé kérdések tekinteté-
ben jogkorét jogszabédlyban eloirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba az oktatéi munkéért, az intézmény belsd ellendrzési
rendszerének miikddtetéséért, a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellata-
saért, a neveld és oktatd munka egészséges &s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuls-
és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszerve-
zéseert.

Az igazgat6 jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az iigyet
meghatarozott kdrében, helyetteseire atruhézhatja.

4.2, Az intézmény munkajat segité kozosségek

Az intézmény munkajit segité kozosségek és felelds vezetdjiik a kovetkezok:

Vezetbség - igazgato

Oktatdi testiilet - igazgato
Munkakozosségek - munkak6zdsség-vezetdk
Sziil6i szervezet - szuldi szervezet elndke
Diakénkormanyzat - DOK elnéke

Képzési Tanacs (amennyiben van) - Képzési Tanics elndke
Munkahelyi Szakszervezet - képviseld

Iskolai sportkor - sportkori elndk

4.3. A szervezeti egységek megnevezése, létszama, feladatai

Iskolai oktatoi testiilet (engedélyezett allashely): 39 16
Oktatdssegitok szama: 2 6

Technikai dolgozdk: 10 f6
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A szervezeti egységek az Alapitd okiratban meghatérozott alapfeladatokat és kiegészitd tevékeny-
ségeket latjak el. Az alkalmazottak egyedi feladatait a munkakéri leirdsok tartalmazzak.
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5. AZ ISKOLA MUNKAJAT ES MUKODESET SEGITO ISKOLAI £S
ISKOLAN KIVULI KOZOSSEGEK RESZLETES BEMUTATASA

5.1. Az oktatoi testiilet, az oktatéok

Az oktatdi testiilet tagja az iskola valamennyi oktaté munkakdrt betoltd alkalmazottja.

Az oktatoi testiilet a jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkordkkel rendelkezik.

Az oktatoi testiilet nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskozé és ha-
tarozathozé szerve.

Feladata az int€ézmeény szakmai programjanak, hézirendjének és SZMSZ-ének kidolgozasa, elfo-
gadésa és végrehajtsa.

Nevelési, oktatasi kérdésekben az intézmény mikddésével kapesolatos tigyekben - a munka tor-
venykonyve €s més jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben - dontési, illetve véleményezési
és javasiattev jogkdrrel rendelkezik. Egyes jogkoreinek gyakorlasat — kivéve a szakmai program
és az SZMSZ elfogadéasa — atruhazhatja a szakmai munkakd6zosségekre vagy a didkdnkormanyza-
tokra.

Az oktatdi testiilettel az intézményvezetés rendszeres €s szikség esetén, rendkiviili értekezleteken
¢és megbeszeléseken tartja a kapcsolatot.

Egy tanév soran az oktatdi testiilet az értekezleteit az éves munkaterv szerint tartja.

Rendkiviili oktatétestiileti értekezletet kell Gsszehivni, ha az oktatdi testiilet tagjainak 30 szazaléka
kéri, illetve ha az igazgaté vagy az intézmény vezetdsége indokoltnak tartja. A jogszabélyokban
megfogalmazottak szerint:

- az oktatotestlileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint Stven szazaléka
jelen van (50% + 1 {5),

- az oktatoi testiilet dontéseit — ha err8l jogszabdly, illetve a szervezeti és miikddési szabdlyzat
maskeént nem rendelkezik — nyilt szavazéssal, egyszerti szotobbséggel hozza,

- az oktatdi testillet személyi kérdésekben — az oktatdi testiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet, illetve véleményt alkothat. SzavazategyenlOség esetén az igazgatd sza-
vazata dont.

- az oktatotestiileti értekezletekrdl jegyzokonyvet kell vezetni. A jegyzdkdnyvet az igazgatod 4l-
tal megbizott személy vezeti, és azt az értekezletet kveté 3 munkanapon beliil elkésziti. A
jegyzOkonyvet az igazgato, a jegyzOkonyvvezet6 és két hitelesitd oktatotestiileti tag irja ala.

- az oktatok, tanulok személyes ligyeire vonatkozo kérdéseket szolgalati titokként kell kezelni.

- az oktatétestiileti értekezletekre vonatkozé szabélyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha
az aktudlis feladatok miatt csak az oktatoi testiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztisban
dolgozdk vesznek részt egy-egy értekezleten.

5.2. Az iskolavezetés: a vezetdk és a szervezeti egységek kozitti kapesolattartis
rendje, feladatmegosztis, kiadmanyozas és képviselet, a helyettesités rendje
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Vaci SZC 1. Géza Kirdly Kozgazdasagi Technikum Szervezeti és Mitkidési Szabdlyzata

Az igazgaté a vezetdi tevekenységét helyettesek (nevelési helyettes, szakmai helyettesek) kozre-
miikddésével latja el.

Az igazgaté — a Munka Torvénykonyve eloirasai szerint — felels az intézmény szakszerti és tor-
vényes miikodéséért, a hataskdrébe utalt gazdélkodasi feladatok kéltséghatékony, takarékos telje-
sitéséért, a kinevezésen és jogviszony megsziintetésen kiviil gyakorolja a munkaltatdi jogokat.
Dént az intézmény miikodésével kapcsolatosan minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorébe.

A munkavillalok foglalkoztatiséra, élet- és munkakériilményeire vonatkozé kérdések tekinteté-
ben jogkorét jogszabélyban eloirt egyeztetési kitelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-
oktatasi intézmény igazgatdja felel tovabba az oktatdi munkaért, az intézmény belsé ellendrzési
rendszerének mikodtetéséért, a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellata-
saért, a neveld €s oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld-
és gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszerve-
zéséért,

Az igazgatd jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az iigyet
meghatirozott kdrében, helyetteseire atruhazhatja.

3.2.1. Az iskolavezetés feladata

Az igazgaté munkdjat segiti irdnyito, tervez, szervezd, ellendrzé, értékeld tevékenységében.
Tagjaik, ellen6rzési feladatokat is ell4tnak, az igazgat6 utasitdsa alapjén,

5.2.2. Az iskolavezetés miikodési rendje

A vezetdség hetente megbeszélést tart, a tagok konzultativ, véleményez§ és javaslattevd joggal rendel-
keznek. A megbeszélés targyatdl fliggden kibdvitett vezetdségi iilés tarthato. Az iilésekre az emlitett
személyeken tilmenden az érintett teriiletek felel6sei kaphatnak meghivést.

A vezet6k kozotti munkamegosztist az éves munkaterv €s a munkakéri leiras tartalmazza.

3.2.3. Az iskolavezetés tagjainak helyettesitési rendje

Az igazgat6t akadalyoztatdsa esetén — kivéve a kizardlagos hataskorébe tartozé iigyeket — teljes
felelsséggel az igazgatohelyettesek helyettesitik: nevelési helyettes, szakmai helyettesek, mindig
csak egy helyettes, az el6z6 sorrendben, jelenlét szerint. Az igazgato tartds tavolléte esetén gya-
koroljak a kizardlagos jogkdrként fenntartott hatdskordket is. Tartds tavollétnek mindsiil a leg-
aldbb kéthetes, folyamatos tavollét.

Az igazgatohelyettesek tavollétik, vagy egyéb akadalyoztatisuk esetén teljes hatds-korrel veszik at
egymas munkajat, ennek sordn — az intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan déntést meg-
hozhatnak, amely a tavollévé helyettes hataskorébe tartozik.

A szakmai képzés helyszinén az igazgat6 vagy helyettesei (nevelési, szakmai) tivollétében a szak-
mai munkakdzdsség vezetbje latja el a szakmai képzés munkaszervezési és ellendrzési feladatait.
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5. 3. Nem oktaté alkalmazottak

Az intézmény nem oktatd dolgozoit a jogszabélyok eldirdsai alapjan megéllapitott munkakérékre,
a fenntarté dltal engedélyezett 1étszimban az intézmény vezet6je alkalmazza. Az intézmény dol-
goz6i munkajukat munkakéri lefrdsaik alapjan végzik. A munkarendtdl eltérni az igazgato, vagy
helyettesei engedé€lyével lehet.

Az intézmeény vezetése és a nem oktato alkalmazottak k6zotti kapcsolattartis az igazgatd felelds-
ségi korébe tartozik.

5.3.1. Pedagogiai asszisztens

Iskolankban jelenleg 2 f& pedagogiai asszisztens segiti az neveld- oktaté munkat,
5. 4. Munkakozosség

A munkakozdsség és az iskolavezetés kozotti kapesolattartds modja: havonta egy
alkalommal kibbvitett vezetdi értekezlet.

5.4.1. A munkakozésség fogalma

A nevel6-oktaté munka mindségének javitasa, az oktatok alkotd tevékenységének és Snképzésé-
nek fejlesztése, a modszertani eljarasok tokéletesitése és egységes kdvetelményrendszer kialaki-
thsa érdekében munkak6zdsséget kell alakitani az osztalyfondkok, tovabba az azonos vagy vala-
mely szempontbol kézds rendszerbe sorolhaté (pl. szakmai, idegen nyelvi, természettudomanyi
stb.) tantargyak oktatéinak részvételével, ha a kozosségbe legalabb 6t oktaté tartozik.

Az oktatdi munkak6zsségek pedagogiai kisérletet, tudoményos kutatémunkat a tanulék kérében
csak a feliigyeleti hatésagok, kérdbives felmérést csak az igazgatd hozzajaruldsival végezhetnek,
E korlatozés a témazar6 és mas (pl. gyakorld, ismétld) feladatlapok egyéni készitésére és felhasz-
nalasara nem vonatkozik.

5.4.2. A munkakézéssegek fajtai

* humadn targyakat tanito oktatdk munkakozissége

* idegen nyelvi munkak$zosség

* informatika- redl tantargyakat tanitok munkakozossége
*  pénzigyl munkakdzisség

turisztikai munkakzosség

*  osztalyfédnski munkak6zisség

NSZFH/vszc-iaeza/000089-1/2021
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5.4.3. A munkakézosségek fobb feladatai és a munkakizosségek egyiittmiiko-
dése

A munkakdzosség tagjai: irdnyitjak és ellendrzik a pedagégiai, szakmai és médszertani tevékeny-
séget, éves terv szerint részt vesznek az intézményben folyd szakmai munka bels ellen6rzésében,
munkatervet készitenek, melyben vazoljdk fobb teenddiket, célkitizéseiket, a tanuldk ismeret-
szintjének ellendrzésével és ertékelésevel egységes kdvetelményszintet alakitanak ki, kidolgozzak
szakteriiletiiket érintd fejlesztési elképzeléseiket, s egyeztetik azt az intézmény vezetdségével. Az
osztalyfondkokkel egylitt alakitjik ki a szaktanterem sajétos arculatét, sszeallitjdk az esetleges felvé-
teli feladatokat, vizsga-feladatlapokat s azok értékelésének modjat, évente Osszeallitjak a tankonyvlis-
tat, a munkak6z0sség tagjai segitik egymast az onképzésben: latogatjik egymas ordit, segitik a palya-
kezddket. Egy oktat6 a neveld-oktatd munka tekintetében t6bb munkakézisségnek is tagja lehet véle-
meényezési jogkorrel. A nevel6-oktaté munkén kivil esd javaslattételi, dontési jogkdrrel azonban csak
egy munkak6zosségbe tartozhat. A munkakozosségek feladatait az intézmény munkaterve irdnyozza
eld. A munkakozosségek részt vallalnak a tanulményi, a szakmai versenyek szervezésében, a tanul6i
palyamiivek elbirdlasaban, az oktatok tovabbképzésében, a korszerii pedagdgiai eljirasok, didaktikai
modszerek bevezetésében, az intézményben foly6 szakmai munka bels6 eilendrzésében, egyes felada-
tok k6zds megoldasaban (pl. irasbeli dolgozatok témainak kijelolése, érettségi vizsgafeladatok dssze-
allitasa stb.)

A munkako6zdsség-vezettket az érdekelt oktatok javaslatanak meghallgatisaval az igazgato6 bizza
meg hatérozott id6ére (max. 5 év).

Az iskolavezeiés €s a szakmai munkakdzisség-vezetdk rendszeresen, havonta egyszer kizos érie-
kezletet tartanak, igy biztositva a folyamatos egyiittmikdédést.

5.5. Képzési Tanacs

A Képzési Tanédcs, amennyiben létrejon az intézményben, szakképzési térvény elbirasainak meg-
felelden fog mikddik. A Képzési Tanacs elndkével az igazgatd koteles tartani a kapcsolatot.

5.6. Munkahelyi Szakszervezet

A munkahelyi szakszervezeti csoport, amennyiben létrejon az intézményben, a tdrvényi eldirasok-
nak megfeleléen fog miikddni. A szakszervezeti csoport képviseldjével az igazgatd koteles tartani
a kapcsolatot.

5.7. Sziildi szervezet, déntési és véleményezési jog

A sziil6i szervezet az iskolai k6zosség szerves részeként segiti az iskolai és a csaladi nevelés 6sz-
szehangolasat.

Az osztalyok sziil6i kdzdsségeének valasztott képviseldi alkotjak a sziiléi szervezetet, A sziil6i szer-
vezet €lén elndk 4ll, aki a nevelési helyettessel kozvetlen kapcsolatot tart. A szervezet egy tanév-
ben 4ltalaban két {ilést tart, amelyen részt vesz az igazgatd, a nevelési helyettes és az osztalyfondki
munkakdzdsség-vezeto.
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Az osztalyok sziil6i kozosségei haromtagu vezetdséget valasztanak, s egy tanévben két-harom al-
kalommal értekezletet tartanak.
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Az osztaly sziil6i kozdsségének haromtagl vezetdségébol egy {6 vesz részt az iskolai sziildi szer-
vezet lilésein. Az iskolai szllléi szervezet elndkdt vélaszt sajat miikdésének iranyitdsa végett. Az
iskolai sziildi szervezetnek dontési joga van a sajat miikddési rendjének és munkaprogramjanak
meghatdrozasaban valamint tisztségvisel6inek megvalasztasdban, véleményezési joga van az in-
tézmény miikddésével kapesolatos valamennyi kérdésben.

5.7.1. A vezetbk és a 5ziildi szervezet kozétti kapesolattartds formdja:

Az intézmény sziildi szervezetét az iskola vezetdje tanévenként legaldbb két alkalommal hivja
Ossze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkajaréd! és feladatairél. Az iskolai sziildi szervezet
elnokével kdzvetleniil a nevelési helyettessel tart kapcsolatot,

Az osztilyok sziil6i kozosségének tevékenységét az osztalyfonokok segitik.

5.8. Didkonkorményzat

A didkdnkorményzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A diaksn-
korményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény mikddésével
gs a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkormanyzat sajit szervezeti és ma-
kodési szabélyzata szerint miik6dik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak médjat sajat
szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikddéséhez sziikséges feltételeket az igazgat biztositja a
szervezet szaméra.

A didkdnkormanyzat szervezeti és miik3dési szabalyzatét a didkénkorményzat késziti el és az ok-
tatoi testiilet hagyja jova. Az iskolai didkénkormanyzat élén, annak szervezeti €s miikodési sza-
balyzatdban meghatarozottak szerint valasztott didkbizottsagi elndk all.

A didkdnkormanyzat tevékenységét a diakonkorményzatot segit6 oktat6é timogatja és fogja 6ssze,
akit ezzel a feladattal — a didkkoz6sség javaslatira — az igazgatd biz meg hatérozott, legfeljebb
$téves idOtartamra.

A didkdnkorményzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében — didk-
kozgytilést tart, melynek dsszehivasat a didkonkormanyzat elntke kezdeményezi. A didkkozgyti-
1és napirendi pontjait a kdzgyiilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A diakonkormdanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

* az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatdrozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,

* atanuldi szocialis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozésa el6tt,

 az ifjisagpolitikai celokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor, a hdzirend elfogadasa
elott

A vélemények irdsos vagy jegyzokdnyvi beszerzéséért az igazgatoé felelds. A jogszabaly altal meg-

hatdrozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan ligyeket, amelyekben

déntés elott ne kérné ki a diakdnkorményzat véleményét.

Az iskolavezetés a didkénkorméanyzatot patronalé oktatén keresztiil tartja a kapcsolatot a didk-

6nkorményzat vezetdségével. Az iskola vezetdje kzvetlen kapcsolatot tart a didkdnkormanyzat

elndkével.
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5.8.1. A didkénkormanyzat miikédése
A didkénkorméanyzat részt vesz:

* atanulok jogérvényesitéséhez és kotelességeik teljesitéseihez szitkséges feltételek
megteremtésében,

* szabadidos programok szervezésében,

* kiemelkedd didkteljesitmények jutalmazasaban,

* aDOK miiksdési feltételeinek megteremtésében, didkujsag, didkradio szerkesztésében, mii-
kodtetésében, falivjsag készitésében, gondozésiban.

A didkénkorményzat miikodési feltételeinck biztositasa az igazgaté feleldsségi kdrébe tartozik. Az
iskola kiilon helyiséget biztosit a tisztségviselok részére a didkonkorményzati feladatok elvégzé-
sére, amelynek berendezéseit hasznalhatjék. Az iskola a DOK indokolt kiltségeit a Vaci Szakkép-
zési Centrumon keresztiil fedezi.

5.8.2. A DOK szervezeti egységei:

Didkgyiilés (didkforum), elndkség, izottsagok.

A didkénkormanyzat tagja lehet az iskola barmely tanuléja, a DOK-be valé belépés az adott osz-
taly, tanulécsoport képviselGjeként megvélasztas utjan lehetséges. A DOK szavazati joggal ren-
delkez6 tagjai az osztdly képviseli.

5.9. Iskolai sportkor

Az iskolai sportkdr szakosztalyain keresztiil minden tanulé jogosult bekapesolédni az iskolai
sportéletbe. A foglalkozasok sportagak és tevékenységi formdak szerint miikédnek.

Az iskolai sportkdr foglalkozéasait tanévenként az iskolai munkatervben vagy tantargyfelosztiasban
meghatédrozott napokon és idében kell megszervezni.

A sportkori foglalkozasokat testneveld végzettséggel €s szakképzettséggel rendelkezd oktaté ve-
zetl.

5.9.1. Kapcsolattartas az iskolai sportkor és az iskolavezetés kézott

Az iskola és a didksportkdr vezetése kozotti kapcesolattartds alapja a didksportkér munkaterve,
amelyet az iskola vezetje a tanév munkatervének elkészitése elott beszerez. A feladatok megol-
dasdhoz figyelembe veszi a didksportkdr munkatervét, biztositja a sziikséges eréforrisokat és a
megvaldsitishoz szikséges feltételeket. A didksportkor elndke a tanév végén beszamol a sportkér
tevékenységerol, az eredményekroé! listat készit, amelyet az iskola vezetése beemel a tanévrél sz616
beszamoloba, megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a didksportkdr vezetéjével napi opera-
tiv kapcsolatot tart az intézmény vezetdije.

NSZFH/vszc-iaeza/000089-1/2021
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3.10. A tanulé altal elkészitett dologért jaré dijazas

A szakképzési torvény elbirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulé kézo6tti eltérd
megallapodés hidnyaban a tanul6 jogutédjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulaj-
donjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulé allitott €6 a tanul6i jogvi-
szonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Hsszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészi-
téséhez szilkséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatési intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznosita-
sdval bevételre tesz szert, a tanul6t dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanul6 — tizenne-
gyedik életévét be nem toltétt tanuld esetén sziiloje egyetériésével — és a nevelési-oktatisi intéz-
mény 4llapodik meg. A megallapodés alapja minden esetben a tanulé szellemi és fizikai teljesit-
ményének mértéke, valamint a dolog létrehozésara forditott, becsiilt munkaidé. A dolog, szellemi
termék értékesitését, hasznositasat kévetden az igazgatd tajékoztatni kételes a tanulédt az ériékesi-
tés tényérdl €s a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanul6 és az intézmény
kozotti megallapodasra vonatkozoan. A megéllapodésnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére
vonatkozd kitételt is. Egyetértés esetén a megéllapodast mindkét £él (a kiskoru tanulé esetében a
sziil6 és a tanul6) alairja. Amennyiben a megéllapodést illetden nem sziiletik egyetériés, akkor
tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megaliapodas hidnyéban a dolog, szellemi termék
tulajdonjoga visszaszall az alkotoéra.

6. HATASKOROK ATRUHAZASA

6.1. Az oktatéi testiillet feladatkérébe tartozé iligyek atruhazisa, beszamolas
rendje

Az oktatoi testiilet atruhazza az egy osztalyban tanité oktatok kozosségére az osztilyban tanuld
didkok magatartis és szorgalom félévi és év végi jegyének megallapitasat azzal, hogy ez az oszta-
lyozo értekezleten torténik — ezért killon beszamolast nem igényel.

Az oktatoi testiilet atruhdzza az intézmény fegyelmi bizottsigara a tanulok fegyelmi tigyében vald
dontést.

A fegyelmi hatarozatokrél a nevelési helyettes oktatotestiileti értekezleten szamol be. Az oktatoi
testiilet tobbsegi dontéssel mas jogosultsagat is atruhdzhatja a testiilet valamely tagjara vagy cso-
portjara. Az atruhazott jogkor gyakorldja az oktatdi testiiletet tajékoztatni kételes - az oktatdi tes-
tillet altal meghatarozott id6kdzonként és mddon - azokrdl az ligyekrol, amelyekben az oktatoi
testiilet megbizasabol eljart.

Az oktatoi testiilet a feladatkrébe tartozo ligyek elékészitésére vagy eldontésére tagjaibél megha-
tarozott id6re vagy alkalmilag bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek gyakorldsat atru-
hazhatja a szakmai munkakozdsségekre.
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6.2. Az igazgato leadott feladat- és hataskore

Az iskola vezetdje semmilyen feladat- és hatiskort nem ad le az iskola semelyik alkalmazottja
részére.

6.3. Munkakori leirdasmintak
A munkakori leirasmintakat az SZMSZ melléklete tartalmazza.

7. AZ INTEZMENY MUKODESI £S MUNKARENDJE

Az iskola miik6dését a Szakképzési torvény, és a 12/2020 (IL.7.) Korm. rendelet a szakképzésrél
szOl6 torvény végrehajtasardl, hatarozzék meg. E jogszabalyoknak megfelelden az iskola miiko-
dési és munkarendje, benntart6zkodasi rendje az alabbi.

7.1, A tanév helyi rendje

A tanev rendjét minden évben OM rendelet szabélyozza, amely alapjan az intézmény munkaterve
tartalmazza a tanév helyi rendjét. A rendeletben tartalmazza a tanév kezdését és befejezését, az
6szi, téli- és tavaszi sziinetek idejét. A rendeletben adott lehetdségeken beliil az igazgaté az oktatdi
testiilet egyetértésével meghatdrozza az engedélyezheté tanitas nélkiili munkanapok iddpontjét, az
linnepélyek, és megemlékezések id6pontjat. Ezeket az idépontokat az iskola éves munkaterve rog-
zZiti.

7.2. Az alkalmazottak munkarendje

Az oktaté heti teljes munkaideje 40 6ra, ami a tantirgyfelosztas szerinti tanitdsi orakbol és a neveld
-oktaté munkaval osszefiiggd tovabbi feladatok ellatidsahoz sziikséges idébal all.

Az oktatok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatohelyettesek 4llapit-
jék meg az intézmény orarendjének fliggvényében.

Az oktatd koteles 10 perccel tanitasi, illetve 5 perccel egyéb foglalkoztatasi, {igyeleti beosztasa
elétt a munkahelyén megjelenni.

A hatalyos jogszabalyok alapjan az oktatok munkaideje az intézmény altal elrendelt kdtelezd és
nem kételezd 6rakbdl, elrendelt egyéb foglalkozisokbol, valamint a nevel6-oktaté munkaval 6sz-
szefligg6 tovabbi feladatokbdl all.

rrrrr

iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és idotartama az iskolai doku-
mentumokban régzitett,

7.3. Tanitas rendje a nappali tagozaton

A tanitds minden hétkdznap 7:55-kor kezdddik. Az elsd, az 6t6dik és a hetedik tanitasi 6ra utan 5
perces sziinet van. A masodik, harmadik, negyedik tanitasi 6ra utan 10 perces és a hatodik 6ra utan
25 perces sziinetet tartunk, hogy a helyben étkez6 didkok el tudjék fogyasztani az ebédet.

NSZFH/vszc-iaeza/000089-1/2021
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A tanéran kiviili foglalkozasok (konzultici6, felzarkédztatas, tehetséggondozas, diakkér, sport,
stb.) altaldban tan6érak utdn szervezhetdk.
Tanérai foglalkozas csak indokolt esetben, igazgatoi engedéllyel maradhat el.

7.4. Tanitas rendje a felnéttoktatasban/felnéttképzésben

Feln6ttképzésben/ felnbttoktatasban az elsd tanitési ora 14:20-kor kezd6dik. Minden tanitdsi 6rat
kdvetden 5 perces sziinetet tartunk.

7.5. Az intézmény egyéb munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem oktaté munkavallaloék munkarendjét a jogszabalyok betartasival az intéz-
mény zavartalan milkodése érdekében az igazgatd allapitja meg. Munkakéri lefrasukat a VSZC
egységesen késziti el.

A nem oktat¢ munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatod hatdrozza meg. A napi
munkaidé megvéltoztatasa az igazgat6 szobeli vagy irdsos utasitdsaval torténik.

7.6. A vezetok benntartézkodasinak rendje

Az iskolaban reggel 7:45 o6ratol délutan 16:00 6raig, illetve, amig didk tartdzkodik az épiiletben az
igazgatonak vagy valamelyik helyettesének bent kell tartdzkodnia.

Esti tagozatos feln6ttoktatis/ feln6ttképzés esetén, elézetes egyeztetést koveten egy felelds he-
lyettes, illetve megbizott kolléga koteles benntartézkodni az intézményben. (Telefonos készenlét
minden tanitasi napon van.)

7.7. Az értekezletek rendje

7.7.1. Oktatotestiileti értekezletek, az intézményi nevelé-oktaté munka értéke-
lése

Az iskolai nevelé-oktatdé munka kozos értékelése, elemzése a soron kdvetkez6 feladatok megha-
tarozasa, a végrehajtas ellendrzése céljabol az oktatdi testiilet évente hat rendes értekezletet tart:
tanévnyito6 értekezlet, félévi osztalyozo értekezlet, két alkalommal nevelési értekezlet, év végi osz-
talyozo értekezlet, év végi zard értekezlet.

Az iskoldban a felnéttképzés/ felnbttoktatas szakmai tandcsadd testiilete évente legalibb egyszer
értekezletet tart a felndttoktatds szakmai munkajanak, a képzés szinvonalanak folyamatos biztosi-
tasa érdekeben. Az értekezletekrdl jegyzOkonyv készill. A jegyzdkonyvet az értekezlet vezetoje és
a jegyz6konyvvezeto irja ala. Amennyiben az oktatoi testiilet valamilyen igyben hatarozatot hoz,
ezt a jegyzOkonyvben rogziteni kell.

7.7.2. Az iskolai és csaladi nevelés dsszehangoldsa (sziildi értekezlet)
Az iskolai és csaladi nevelés 6sszehangolasanak, a k6z0s feladatok meghatarozasanak egyik fontos

szintere a szlil6i értekezlet. Ezért a sziildi értekezietek tervszer( €s céltudatos szervezése az iskola
fontos feladata.
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Az iskolaban két alkalommal van osztalyonként, ill. évfolyamonként sziil6i értekezlet és négyszer
sziil6i fogaddora.

Az SZMK értekezletet tart minden év szeptemberében és februarjiban a sziiléi értekezletek utan.
Sziikség esetén rendkiviili sziildi értekezlet szervezhet6.

7.8. Alkalmazottak és didkok benntartézkodasanak rendje
Az iskola alkalmazottai nyitvatartasi idében az iskola teriiletén tartézkodhatnak.

Nappali tagozatos didkok a nyitvatartasi id6n beliil 7.00 6ratél 16.00 6raig tartozkodhatnak kiilén
indoklés és engedély nélkiil az iskoldban. 16.00 6ra utin csak akkor, ha az iskola altal szervezett
programon vesznek részt. Tovabba akkor, ha arra az tigyeletes iskolavezet6t6l engedélyt kaptak.

Felndttoktatasban résztvevé didkok a képzés ideje alatt tartdzkodhatnak az iskoldban.

7.9. Az iskola nyitvatartasi rendje
Az iskola szorgalmi idében hétfotdl péntekig, naponta 6:00 — 20:30 6réig tart nyitva. Szombat,
vasarnap és munkasziineti napokon - rendezvények hianyiban - zarva tart,

F_”

7.10. A szokasostol eltéro nyitva tartas

A szokésos nyitva tartasi rendtdl valé eltérésre az igazgato ad engedélyt eseti kérelmek alapjan.
Az iskola a tanitasi sziinetekben ligyeleti rend szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az intézmény
vezetdjének beterjesztése alapjan a vezet6ség hagyja jova,

8. A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS TOVABBI SZABALYAI

8.1. Az intézménnyel jogviszonyban illok esetén

Az intézmény dolgozdi, a tanuldk, felndttoktatas hallgat6i, valamint frdsos bérleti megallapodas
alapjan az épiiletben megengedett tevékenységet folytaté személyek. Ok a réjuk érvényes benn-
tartézkodasi idoben az épiiletbe beléphetnek és ott tartézkodhatnak.

A bérleti jogviszony keretében az épiiletben tartézkodas tényét a portaszolgalat benntartézkod4si
napléban rogziti.

8.2. Az intézménnyel jogviszonyban nem all¢k esetén

Mindazon személyek, akik nem tartoznak az el6zd pont fogalomkdrébe. A belépés csak a portai
szolgélaton (iskola) keresztiil torténhet. A nevelési-oktatasi intézménnyel jogviszonyban nem al-
16k belépési engedéllyel tartdzkodhatnak az épiiletben. A belépési engedélyt az iskolaban az isko-
lai porta allitja ki és gyjti be. A belépést a név, idépont és a belépés céljanak, a tdvozast az idépont
megjelolésével regisztrilni kell a portdkon. A belépd nyomtatvanyt a felkeresett személlyel latta-
moztatni kell.

Tovabba a tagintézménnyel munkavallaldi és tanuléi jogviszonyban nem allok (kivéve az iskolaba
jard tanulok sziileit és a fenntart6 képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérével, és
csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.
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8.3. Ugyeleti rend

8.3.1. A vezetdi iigyeleti rend beosztdsanak modja
Vezetdk ligyeleti rendje

A vezetdk hétfotdl péntekig a vezetdi megbeszélésen szdéban megéllapitott tigyeleti rendben dol-
goznak.

8.3.2. Oktatoi iigyeleti rend az iskoldban
Az oktatdi figyelet beosztdsanak modja
Az oktatoi tigyeletre az oktatdi szobdban kifliggesztett heti tigyeleti rend nyomtatvanyon a meg-

adott idészakokra onként jelentkeznek az oktaték. Onként jelentkezés hidnyaban a nevelési he-
lyettes jeloli ki az {igyeletes oktatokat.

Az tligyeletes oktaté feladatai:

A nap folyaman (745-1320) tobbszor ellendrzést tart az épiiletben, mely kiterjed a hdzirendben
foglaltak betartatasara, kiilonds tekintettel a kévetkez6 teriiletekre: dohanyz4s, tanuléi magatartds,
karokozas, rongalas, balesetvédelem, hetesi feladatok ellatasa.

Tapasztalatairdl beszamol az iigyeletes helyettesnek, aki megteszi a sziikséges intézkedéseket.
Rendkivilli esetekben - baleset, tiiz, stb. - bejelentést tesz, és sziikség szerint intézkedik bomba,
illetve tiizriad6 alkalmaval segiti az épiilet gyors és fegyelmezett kifiritését, a tanulok tovabbi ira-
nyitasat.

8.3.3. Iskoladr szolgdiat

Az iskola teriiletén 2020.09.01-t6l iskoladr biztositja a rendet. Az iskolaér a renddrség 4lloméa-
nyaba tartozik, egyenruhaban teljesit szolgélatot, kényszerité eszk6zik hasznalatira feljogositas-
sal rendelkezik, igy amennyiben az iskola barmely dolgozdja vagy didkja fenyegetettség alatt all,
intézkedhet a megfeleld, szigorh eldirasok betartisaval.

8.4. Az bsszefiiggé szakmai gyakorlat

Osszefliggd szakmai gyakorlaton kell részt venniiik az intézmény turisztika és az tigyvitel tagoza-
tos tanuléinak 10. és 11. évfolyam végén. Az Gsszefliggd nyéri gyakorlat beosztasat (program-
tanterv alapjan) az €ves munkaterv tartalmazza, 3sszedllitdsaért a turisztika-vendéglatis szakmai
helyettese felelds.

8.5. Az oktatok helyettesitése

A helyettesitést lehetbleg szakszer(i, vagy az adott osztélyban tanitd oktatok végzik.

Huzamos hianyzés (2 hétnél tobb pl. betegség, szabadség, alkotéi munka stb.) esetén az igazgatd
gondoskodik tartos, szakszerii helyettesitésrol.

Elére jelzett hidnyzas esetén a helyettesitési beosztast a megel$z6 tanitési nap végéig az érintettek
tudomaséra kell hozni.
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8.6. Az egyéb foglalkozisok célja, szervezeti formai, rendje, idébeosztasa

Az iskola a tanérai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklddése, igényei, sziikségletei, (tehetséggon-
dozas, felzarkoztatas) valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanérin kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idStartamat az igazgaté jeléli ki, és az 6ra beirdsra
keriil a KRETA rendszerbe.

A tanulok Ontevékeny didkkdroket hozhatnak létre, melynek meghirdetését, megszervezését és
miikodtetését a didkok végzik. A didkkdrok munkdja nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanu-
16k aktivitasara, nfejlesztd tevékenységére. A diakkordk szakmai irdnyitdsit a tanulok kérése
alapjan kimagaslo felkésziiltségli oktatok vagy killsé szakemberek végzik az igazgaté engedélyé-
vel.

* Az iskola {innepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
miisor elkészitéséért felelds oktaté megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuldi a ha-
zirendnek, az SZMSZ-nek &s a szébeli utasitasoknak megfeleld 8ltézékben és rendben kétele-
sek megjelenni.

* A versenyeken vald részvétel didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanulok intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
oktatoi felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszigos versenyekre a felkészitésért, a szer-
vezésért, a nevezésért a szaktargyl munkakodzdsségek €s az igazgatShelyettesek felelosek.

« A felzarkéztatdsok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi ko vetelmé-
nyekhez valé felzarkéztatas. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott oktato tartja.

= Az iskola énekkara, amennyiben van, sajatos didkkdrként miikodik, vezetje az igazgato altal
megbizott kérusvezetd. Elsésorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni,
de az iskolai, kistérségi €s varosi kulturdlis rendezvények szinesitését is szolgalja. A kéruspro-
bak, zenekari probak meghatarozott idében — a rendkiviili eseteket leszdmitva —, heti két alka-
lommal tarthatok. Ez idében egyéb foglalkozasok csak az igazgat6 vagy helyettesének kiilon
engedélyével szervezhetok.

* Szervezett kiilfldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen nyel-
vekben, megismerhetik az adott orsz4gban €16 embereket. Ezek sordn kbzvetlen tapasztalato-
kat szerezhetnek az Eurépai Unié orszagairdl és oktatdsi intézményeirsl. Kulfsldi utazasok az
igazgatd engedélyével és oktatd vezetésével, a sziilok hozzajarulasival szervezhetdk.

A tanulményi kirdndulds az iskolai élet, a kdzosségek kialakitdsanak és fejlédésének szerves, pétolha-

tatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdndulasok igényes és egyben olcsé megszervezése
¢s problémamentes lcbonyolitésa érdekében. A tanulméanyi kirdndulasok szervezésének és lebonyoli-

tasdnak kérdéseit igazgat6i utasitasban kell szabalyozni.

8.6.1. A tanoran kiviili foglalkozas fogalma, célja

Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett - a tanulék érdeklddése, igényei, sziikségletei szerint
tanoran kiviili foglalkozasokat szervez: szakkéroket, sportkordket, rendkiviili tirgyak tanorait,
eldkészitd tanfolyamokat, érettségi illetve szakmai vizsgara valé felkészitd foglalkozasokat, fel-
zarkoztato foglalkozasokat (korrepetalds), egyéni foglalkozasokat, tehetséggondozé foglalkozéso-
kat, tovabbtanulasra el6készité foglalkozasokat, didknapot, kirdndulasokat, érdeklédési koroket és
kulturalis rendezvényeket.
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8.6.2. Egyéb foglalkozasok szervezése és dokumentaldsa

A tanérakon kiviili foglalkozasok az éves tantargyfelosztas alapjan szervezhetok. A tandran kiviili
foglalkozésokra torténé jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol. A tan6ran kiviili
foglalkozasokra valo tanuloi jelentkezés — a felzarkoztato foglalkozasok, valamint az egyéni fog-
lalkoz4sok kivételével — &nkéntes. A tandéran kiviili foglalkozésok vezetdit az iskola vezet6je bizza
meg, akik munkajukat munkakdri leirasuk alapjan végzik. Az igazgatd engedélyével tandran kiviili
foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola oktatdja.

169 6ra uténi barmilyen rendezvényhez igazgat6i engedély sziikséges.

A tanérakon kiviili foglalkozasok altalaban a szeptember 15-t6] majus 30-ig tetjedd idészakban
tarthatok. A tandrakon kiviili foglalkozasok 4altalaban a tantervi 6rdk utdn szervezhetdk. Az 6ra-
rendt6l eltérd iddpontban tartott foglalkozast a foglalkozasvezetdk kotelesek az illetékes vezetd-
nek jelenteni.

A tandran kiviili foglalkozasok rendjérél kiilén orarendet kell késziteni, amit az oktatdk és a tanu-
16k 4altal jol lathaté helyen ki kell fliggeszteni. A tandrakon kiviili foglalkozasok megtartasét a
KRETA-ban kell dokumentlni, amelyben meg kell jelélni az dra pontos helyét és idejét, az ora
tananyagat, valamint a foglalkozason résztvevoket. Az 6rak elszamolasa e dokumenticio alapjan
torténik.

8.7. Didknap

Evente egy alkalommal a didkok igényei alapjan tervezett és szervezett iskol4n beliili rendezvény,
amelynek programjaban az iskola minden tanuldja részt vesz. A didknap megszervezéséért a Di-
dkonkormanyzatot segitd oktat6 a felelds.

8.8. Tanulmanyi kirandulasok

Iskolank tanuléi minden tanévben - a tanév rendjében meghatarozott napon - osztalykeretekben kétna-
pos, vagy kétszer egynapos tanulmanyi kirandulason vesznek részt az osztalyfonskok és kisérd oktatok
vezetésével. Igény szerint hdrom- vagy négynapos tanulményi kirandulas szabad és munkasziineti na-
pok terhére szervezhetd, amennyiben annak anyagi fedezete biztositott. Ha a tanulé nem vesz részt a
kiranduléson, kotele s az iskolai foglalkozdson megjelenni.

Az iskola altal szervezett kiranduldsok alkalmdval annyi kisérd oktat6t kell biztositani, amennyi a
zavartalan lebonyolitiasahoz feltétleniil sziikséges, de 20, illetve viz mellett 10 tanulénként leg-
alabb egy f6t. A kisérd oktatok feleldsek a rendért, a tanulok testi épségéért.

A kirandulasokra el kell vinni az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelést! A kirandulasok és
szinhdzlatogatasok koltségeit az osztaly sziildi munkakozdsségének meghallgatasaval ugy kell
megallapitani, hogy a sziiloket csak a legsziikségesebb mértékben terheljék. A kisérd oktatok jut-
tatasainak és koltségtéritésének fedezetérdl a VSZC dont.
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8.9. Tanulmanyi, kulturilis és sportrendezvények

A sport és tanulményi versenyeken, szinhazi eléadasokon oktatok kiséretében vesznek részt a ta-
nulok. 20 16 felett két kisérd oktato sziikséges. Az iskola (lehetdség szerint) fedezi a kisérd oktatok
indokolt utazasi és szallas koltségét,

8.10. Nemzetkozi kapesolatok

Az iskola kdlcsdnds elényskon alapulé kapesolatot tart fenn kiilfsldi, hasonl6 profila oktatasi in-
tézményekkel. Az iskolakkal kotott szerz6dés alapjan szervezziik a didk- és oktatdcseréket. A di-
dkokkal legalabb két kisérd oktatd utazik, egyikiik lehetbleg megfelelé nyelvszakos oktatd. A ki-
sér6 oktatok latjak el a tanuldk felligyeletét a didkeserék alkalmaval. A kisérd oktatékat az érde-
keltek meghallgatasaval az igazgato jeloli ki.

8.11. A kényvtarak miikédési rendje

8.11.1. Az iskolai konyvtar milkédési rendje, a kdnyvtdrhaszndlat szabdlyai
A konyvtar nem nyilvanos, hasznalatira az iskola tanul6i és dolgozdi jogosultak. A beiratkozas
ingyenes és onkéntes.

A konyvtar csak nyitva tartasi idében latogathatd. Kivételt képeznek az elére tervezett és szerve-
zett foglalkozasok.

Szeptember 1-t6] naponta a kényvtéros- tanar altal kialakitott rendben, a tanitas utols6 napjaig tart
nyitva, de kdlcsonzés csak majus 15 -ig van. A kdnyvek leaddsanak hatarideje jinius elsd hete.
A kolcsonzési hatdrid6 4 hét, szlikség esetén egyszer ugyanilyen id6tartammal meghosszabbithaté.
Elveszett, megrongélt dokumentumok mindenkori hasznélati értékét az olvasé kételes megtériteni.
Az allomany meghatérozott egységei (pl. kézik6nyvtar) csak helyben hasznalhatok, illetve egy-
egy tanitasi ordra oktatéknak kélcsondzhetdk,

Egyes tankényvek az iskolai kdnyvtarbdl a leselejtezést kivetden (leghamarabb a kételezd hasz-
nalati id0 letelte utdn) a didkoknak atadhatdak. A letéti anyagot az dtvevé oktatd kezeli.

A tanmenetben tervezett kdnyv- és konyvtarhasznalati érdkat a kényvtaros, a konyvtari 6rakat az
oktatd vezeti a kdnyvtaros kdzremiikddésével,

8.11.2. A beiratkozds modja
Az iskolai kényvtarba kiilon beiratkozas nincs. A kdnyvtar szolgéltatisait igénybevevd tanulék
adatait az iskola k6zponti nyilvéntartasa alapjin vessziik 4t, illetve modositjuk.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei:
Az iskolai kényvtar szolgiltatisait barmely az iskoldba beiratkozott, esti és nappali tagozatos ta-
nuld igénybe veheti.

8.11.3. A kbnyvidr szervezeti és miikodési szabdlyzata
Az intézményi szervezeti és miikddési szabalyzat mellékletében.
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9. AZ INTEZMENY FELVETELI RENDJE

9.1. Tanulék felvétele a nappali tagozat 9. évfolyamara

Az éltalanos iskolak 8. osztilyos tanuléit a mindenkori felvételi eldirasoknak megfelelden vessziik
fel.

A részletes felvételi kovetelményeket minden tanév oktober 30 -dig hozzuk nyilvanossagra.

Az irasbeli felvételi vizsga kizarolag a kozponti frasbeli felvételi vizsga szerint torténik, az idegen
nyelvi szébeli meghallgatasok tartalmi elemeinek, és értékelési szempontjainak kidolgozisa az
idegen nyelvi munkak6z6sség feladata. Az irasbeli felvételiken a feliigyelet megszervezését a ne-
velesi helyettes vegzi. A dolgozatok javitasat a munkakozosségek végzik. A felvételivel kapeso-
latos nyilvantartas, értesités az iskolatitkér feladata. A felvételi rangsorokat az igazgaté hatérozza
meg, a hozott és szerzett pontok alapjan.

9.2. Tanulok felvétele a nappali tagozat 13. évfolyamdra

Jelenleg az iskola adott szakmai kévetelményeinek megfelelt, érettségizett tanuloi hatdridére t6r-
ténd jelentkezés esetén, tanulményi (érettségi) eredményiik alapjan folytathatjdk tanulmanyaikat a
nappali tagozat 13. évfolyaman.

A tanuldk felvételérd! az igazgat6é dont. Részletes szabdlyok a Szakmai Programban.

9.3. Tanulok atvétele mas iskolabol

Részletes szabilyok a Szakmai Programban.

10. A 13. EVFOLYAMRA VONATKOZO SZABALYOK

A 13. évfolyam oktatisi rendszere, idobeosztisa

A 13. évfolyamon az oktatas a nappali képzés rendszerének megfelel6en zajlik, igy annak a kép-
zési rendjéhez 1gazodik (pl. évkezdés, sziinetek, stb.). A képzési id6 végén a tanuldk szakmai vizs-
gat tehetnek.

11. AZ ESTI FELNOTTKEPZES MUKODESE

A felnSttképzés az iskola képzésének része, igy a legfelsd vezetdje az iskola igazgatoja. A kdzvet-
len irAnyitoja a szakmai igazgatOhelyettes.

Felndttképzésben a Szakmajegyzek szerinti kiegészit6 képzés folyik az érettségivel rendelkezdk
részére az orarendben meghatarozott tanitasi napokon.

A tanitdsi napok beosztisat, a beszamoldk és a vizsgak litemezését a szakmai igazgatohelyettes
végzi és az éves litemtervben régziti. A vizsga eléfeltétele, hogy a tanordkon valo részvétel, a
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szakmai programban meghatérozottak szerint teljesiiljén, valamint félévenként minden targybél
szerezzen minimum 3 érdemjegyet a tanulo.

ld8beosztasara vonatkozo szabélyok jelen SZMSZ-ben vannak szabélyozva a megfelel fejeze-
tekben.

12. TANULOK FELVETELE AZ ISKOLARENDSZEREN BELULI FEL-
NOTTKEPZESRE

A kdzépfoku szakképzés megszerzéséhez érettségi bizonyitvany, valamint egyes képzésekhez a
jogszabalyban meghatarozott szakmai végzettség szikséges.

13. AZ INTEZMENY TERVEZESI RENDSZERE

13.1. A Szakmai Program
Az iskola Szakmai Programjinak része = helyi tanterv éc a képzési program.

Az oktatdsi intézmény Szakmai Programja képezi az intézményben foly6 nevelé-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait. Szakmai Programjanak megalkotéasihoz az intézmény szdméra a szak-
képzési torvény biztositja a szakmai 6néllésagot.

Az iskola Szakmai Programja meghatérozza:

* aziskolaban foly6 nevelés és oktatds céljit, a jelenleg érvényben 16vé Szakképzési torvény és
annak végrehajtési rendelete alapjan,

* aziskola helyi tantervét, a KKK és PTT-k alapjan. Ebben megtalalhaték az egyes évfolyamo-
kon tanitott tantargyak, a kotelez6, kotelezben vélaszthato és szabadon vélaszthato tanérai fog-
lalkoz4sok €s azok 6raszdmai, az el6irt tananyagok és kdvetelmények.,

* az oktatasban alkalmazhat6 tankdnyvek, tanulminyi segédletek és taneszkozok kivéalasztisa-
nak clveit, figyelembe véve a 2020. szeptember 1-t5] érvényes ingyenes tankonyv igénybevé-
tele biztositasanak kotelezettségét,

* az iskolai beszdmoltatas, az ismeretek szamonkérésének kdvetelményeit és formait, a tanuld
magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kdvetelményeit, tovabba — jogszabaly
keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének, minSsitésének
formajat,

* akozOsséglejlesztéssel, az iskola szereplSinek egyiittmilkGdésével kapesolatos feladatokat.

az oktatok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmét, az osztalyfonsk fel-
adatait,

* akiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi rendjét,

* atanul6k az intézményi dontési folyamatban valé részvételi jogai gyakorlasanak rendjét,
* akozépszintll érettségi vizsga témakaoreit,
* atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabélyozasa a szakmai program hataskdrébe tartozik, igy az érdekls-
dok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informacidkat.

NSZFH/vszc-iaeza/000089-1/2021

e Dol LRl i RSl oS el Ko e S el el e LT o god T B e o A Aok S B i o 53 R el o i Bl N
24



¢ J}i‘?i Vici SZC I. Géza Kirdly Kozgazdasdgi Technikum Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

Vs

e,
A o

A szakmai programot az oktatoi testiilet fogadja el, és az a fenntarté jévahagyasaval valik érvé-
nyessé. Az iskola szakmai programja megtekinthet$ az igazgatoi irodaban, tovabba olvashaté az
intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a szak-
mai programmal kapcsolatban.

13.2. Munkatervek

13.2.1. Eves munkaterv

Az éves munkaterv (Tanév rendje) az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jog-
szabéalyok alapjan, az intézmény szakmai programjébol kiindulva, tartalmazza a nevelési célok,
feladatok megvalositdsahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre beosztott cselek-
vési tervét a feleldsok és a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét az oktatoi testiilet késziti el, elfogadaséra a tanévnyito értekezle-
ten keriil sor vagy az azt kéveto elso tanitasi héten. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi,
ennek elfogadasakor be kell szerezni a sziiléi szervezet €s a didk6nkormanyzat véleményét. A
munkaterv egy példanya az informatikai halézatban elérhetden az oktatoi testiilet rendelkezésére
all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

13.2.2. Munkakdézdssegi munkatervek

Az iskoldban miik6d6é munkak6zosségek éves munkaterv szerint milk6dnek. A terv elkészitésénél
a munkakozosségek figyelembe veszik az iskola szakmai programjat, Az éves munkatervnek tar-
talmaznia kell tovabba, hogy a munkakdzosségek miként vesznek részt az intézményben folyd
szakmai munka belsd ellendrzésében.

A munkatervet minden tanév elején kell elkésziteni tigy, hogy az a kivetkezd tanév elékészitésé-
nek tennivaloit is magaba foglalja.

A munkatervet - eldzetes konzultdcié alapjan - a munkakozosség-vezetd késziti el, és a munkakd-
zosségi értekezleten hagyjdk jova.

13.2.3. Felnottoktatas/ felnottképzes éves képzesi terve

A felndttoktatas vezetdje (a szakmai helyettes), - a felnéttoktatds résztvevodi, és a képzések finan-
szfrozoinak elvéarasai alapjan - minden évben a képzést segitd képzési tervet készit, hogy a legma-
gasabb szintli képzést nyljtsa az intézmény.

Az éves képzési terv tartalmazza a tervezett képzéseket, a képzések céicsoportjat, a finanszirozas
forrasait, a feln6ttoktatast folytatd intézmény altal végzett képzésekhez sziikséges személyi, targyi
feltételek biztositdsdnak mod;jat.

Az éves képzési tervet a képzésben érdekeltek szdméara hozzaférhetdvé kell tenni.
A képzesi terv teljestilésérol a felndttoktatas vezetdje a szakmai tanacsado testiiletnek évente k-
teles beszamolni.
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14. AZ INTEZMENY GAZDALKODASA ES UGYVITELE

Az intézmény NEM 6nalloan gazdilkodod szervezet. Minden gazdélkodasi tevékenységét a fenn-
tarté hatdrozza meg utasitasok formajaban,

15. AZINTEZMENY BELSO ELLENORZESENEK RENDJE, AZ
OKTATOI MUNKA ELLENORZESE

15.1. Az oktatéi munka ellenorzése

Az intézményben folyé oktat6éi munka belst ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtisidnak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az igazgatd ko-
telessége &s feleldssége. A hatékony és jogszerli miikddéshez azonban rendszeres és jol szabalyo-
zott ellendrzési rendszer milkodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabélyzatban foglaltak
mellett az intézmény vezetdinek és oktatdinak munkakéri lefrdsa teremti meg.

A munkakdri leirdsokat legaldbb haromévente 4t kell tekinteni. Munkakori leirasuk kételez6en
szabalyozza az alabbi feladatkort ellaté vezetdk és oktatdk pedagogiai és egyéb természetii ellen-
Orzési kotelezettségeit:

* anevelési-oktatasi helyettes, a szakmai helyettesek,
* amunkakdzdsség-vezetok,

* az osztalyfonokok,

* az oktatok.

A munkavallalék munkakéri leirdsat az érintettekkel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell 6rizni. Az igazgat6helyettesek és a munkakdzosségvezetok elsdsorban
munkakdri leirasuk, tovabba az igazgatd utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint
részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai és a munkatervben
az oktat6 teljesitményértékelésben valé kbzremiikodéssel megbizott oktatok sziikkség esetén — az
igazgaté kiilon megbizasara — ellenérzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési fel-
adatok kizarélag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtandé ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat médon kell meghaté-
rozni. Az ellendrzési terliletek kijeldlésekor a célszeriiség és az integrativitis a
meghatarozé elem.

Minden tanévben ellendrzési kbtelezettséggel birnak a kovetkezd teriiletek:

rrrrr

+ tanitdsi orak ellendrzése (igazgatd, helyettesek, munkakozdsség-vezetok),
* tanitdsi 6rak latogatdsa szaktandcsadoi, szakértdi kompetenciaval,
* taniligyi dokumentumok folyamatos ellenérzése,

* az igazolt és igazolatlan tanuléi hidnyzésok ellenbrzése,

* az SZMSZ-ben elbirtak betartdsdnak ellenérzése az osztalyfonoki, oktatdi intézkedések
folyaman,
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* atanitasi ordk kezdésének és befejezésének ellendrzése.
15.2. Az intézményi bels ellendrzés feladatai
Biztositsa az intézmény térvényes (a jogszabalyokban, az intézmény szakmai programjaban és
egyéb belst szabalyzataiban el6irt) mikédését;
Segitse el6 az intézményben foly6 neveld- oktatd munka eredményességét, hatékonysigat;
Segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miik6dését;

A vezetés szamdara megfelelé mennyiségu informaciot szolgaltasson a dolgozok munkavégzésérol;

Feltarja €s jelezze a vezetés €s a dolgozdk szdmdra a szakmai (pedagdgiai) és jogi eldirdsoktol, kove-
telményektSl valo eltérést, illetve megelézze azt, szolgaltasson megfelelé szdmu adatot és tényt az
intézmény miikdésével kapesolatos belso és kiilsé értékelések elkészitéséhez.

15.3. A belsé ellendrzést végzo személy jogai és kotelességei

15.3.1. A belso ellendrzést végzd személy jogosult:
Az ellenérzéshez kapcesolodva az intézmény barmely helyiségébe belépni;

Az ellendrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrdl masolatot késziteni;
Az ellendrzott dolgozé munkavégzését elozetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni; Az
ellendrzétt dolgozotol irdsban vagy széban felvilagositast kérni.

15.3.2. A belso ellenérzest vegzd személy koteles:

Az ellen6rzéssel kapcsolatban a jogszabélyokban és az intézmény bels6 szabalyzataiban foglalt
eldirdsoknak megfelelden eljarni;

Az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni;

Az észlelt hidnyossagokat irdsban vagy szoban kézolni az ellenérzétt dolgozokkal, illetve az el-

lenérzétt dolgozok kozvetlen felettesével valamint az igazgatoval. Hidnyossagok feltarasa esetén
az ellenérzést meg kell ismételni.

15.4. Az ellenorzott alkalmazott jogai és kotelességei

15.4.1. Az ellenorzott dolgozo jogosult:
Az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;
Az ellenbrzés modjara €s megallapitasdra vonatkozoan irasban észrevételeket tenni, és ezeket cl-
juttatni az ellenérzést végzohoz és az ellendrzést végz6 kbzvetlen feletteséhez.

154.2. Az ellendrzott dolgozo koteles:

Az ellendrzést végz6 dolgozé munkajat segiteni, az ellendrzéssel dsszefiiggd kéréseit teljesiteni;
A feltart hidnyossagokat, szabéalytalansagokat azonnal megsziintetni.
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15.5. A belsd ellendrzést végzoé személy feladatai

Az ellen6rzést végz6 személy a belsd ellendrzést koteles a jogszabdlyokban, az intézmény belsd
szabalyzataiban, a munkakori leirdsaban, az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint a tanév soran
folyamatosan végezni.
Az ellenérzések teljesitésérdl, az ellendrzés megéllapitasairol kozvetlen felettesét tdjékoztatni. Az
ellendrzés tény¢t és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett £l (az ellenérzést
végzd, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.  Hidnyossdgok feltarasa esetén az ellen-
brzést végzdnek:

- a hidnyosség megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzatt dolgozd figyelmét; -

a hidnyossdgok megsziintetését ujra ellendriznie kell.

15.6. A belsd ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemeit elienérzési feladataik

15.6.1. Igazgato
Ellen6rzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;
Ellenérzi az iskola 6sszes dolgozdjanak oktatéi, pedagogiai, gazdalkodasi, tigyviteli és technikai
jellegi munkajat;
Ellendrzi a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyok megtartdsat;

Elkészitteti az intézmény belso ellendrzési szabdlyzatat;
Osszedllittatja tanévenként (az intézményi munkatervhez igazodva) az éves ellenérzési tervet; Fel-
iigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és miikddése felett.

15.6.2. Helyettesek

Folyamatosan cllenérzik az irdnyitdsuk ald tartozé dolgozdok neveld-oktatd és ligyviteli munksjat,
ennek soran kiiléndsen:

A munkakozosségek vezetbinek tevékenységét;
Az oktatdk munkavégzeését, munkafegyelmét; Az oktatok adminisztraciés munkajat;
Az oktatok nevel6-oktatdé munkajanak modszereit és eredményességét; A gyer-
mek- és ifjusagvedelmi munkat.

15.6.3. Munkakézésség-vezetdk

A munkako6zosségek éves tervei szerint irdnyitjdk a munkak6z6sség részvételét az intézményben
foly6é szakmai munka bels6 ellendérzésében.

Folyamatosan ellenérzik a munkakozésségbe tartozé oktatdk nevel5-oktaté munk4jat, ennek sordn
kiiléndsen az oktatok tervez6 munkajét, a tanmeneteket a nevelé és oktaté munka eredményessé-
gét.

Az igazgato egyes esetekben jogosult az intézmény dolgoz6i koziil barkit meghatarozott céllal és
jogkorrel felruhdzva belsé ellendrzési feladat elvégzésére kijelsini.

15.7. Az ellendrzés teriiletei
* Az oktatoi munka ellendrzési teriiletei a kdvetkezdk:

- a tandrén foly6 tevékenység, a tandran kiviili tevékenység, a feladatkori tevékenység,
egyéb foglalkozasok, rendezvények
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* A gazdalkodas ellentrzési teriiletei a kvetkezok:
- a pénzgazdalkodas,a 1étszam- ¢€s bérgazdalkodas, vagyongazdalko-
das, vagyonvédelem, beruhazas, fejlesztés
* Az Ugyviteli munka ellen6rzési teriiletei a kdvetkezok:
- taniligy-igazgatési ligyvitel, gazdalkodasi tigyvitel

15.8. Az ellendrzés formai

15.8.1. A vezetdi ellenbrzés

A vezet0i ellendrzés beszamoltatas, vagy helyszini ellenérzés formdjaban torténik. Beszamoltatas
forméajaban torténik a vezetd feladatkoroket ellatok ellendrzése.

A beszamoltatas tOrténhet egyénileg vagy munkaértekezlet keretében. Beszamoltatast - akar iras-
ban, akér szoban - csak az igazgat6 ¢s a vezetd munkatdrsak alkaimazhatnak. A beszdmoltatas és
ellenérzés idOpontjat és céljat elore kdzolni kell az ellendrzendd dolgozdval.

Helyszini ellendrzés formajéban kell ellenérizni az oktaték nevels-oktaté munkajat, a tanéran ki-
villi tevékenységet, az ligyviteli €s technikai dolgozok, valamint a kisegit6k munkajat. Az ellenér-
zés soran feltart hidnyossagok, mulasztasok megsziintetésére a vezetd munkatarsak sziikség szerint
intézkednek, illetve javaslatot tesznek az igazgatonak. Az igazgat6 és a vezeté munkatarsak ellen-
Orzésre vonatkozo feladatait a munkakori lefrasok tartalmazzak.

15.8.2. Munkafolyamatba épitett ellendrzés

A folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellenérzés (FEUVE) eikészitéséért a Vaci Szak-
képzési Centrum felelos.

Azonban a tagintézmény igazgatoja felelds azért, hogy:

* az intézmény valamennyi, gazdalkodassal kapcsolatos tevékenysége és célja dsszhangban
legyen a szabalyszeriiség, szabalyozottsig és megbizhaté gazdalkodas elveivel;

* az cszkdzdkkel és forrasokkal valé gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra, vissza-
€lésre, rendeltetésellenes felhasznalasra;

* megfelelS, pontos és naprakész informacidk alljanak rendelkezésre az intézmény gazdal-
kodésaval kapcsolatban;

*» arendelkezésre all6 eszk6zok és forrasok a szabélyszerliség, szabalyozottsag és megbiz-
hat6 gazdalkodas elveivel Gsszhangban keriiljenek felhasznalasra.

Célja: biztositani a kialakitott belst szabalyzatok, utasitasok, eljardsok érvényesitésével az intéz-
mény feladatainak elltdsdhoz sziikséges el6irdnyzatokkal, 1étszammal, vagyonnal valé szabaly-
szerli, gazdasdgos, hatékony és eredményes gazdalkodast.

15.8.3. Az intézmény rendjének ellendrzése
Az intézmény vezetdi és ellendrzési feladatokkal megbizott dolgozoi az intézmény szabalyzatai-

nak, valamint az érvényben 1évé utasitdsoknak megfeleléen a munkakdri leirdsukban meghataro-
zottak szerint ellendrzést gyakorolnak az intézmény rendje felett.
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16. AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK
HASZNALATI RENDJE, BERBE ADASA

Az intézmeny épiiletének feliigyeletéért, nyitasaért, zarasaért, az iskolai gondnok felel, 6 kételes a
miiszaki hibakrél, rendkiviili eseményekrol (pl. betdrések) az intézmény vezetdséget értesiteni.

Minden osztdly - tanévenkénti meghatérozassal - kijelolt osztalytanteremmel rendelkezik, amely-
ben tanéran kiviili foglalkozasait is megtarthatja.

Az adott terembe beosztott osztilyok feleldsek a tanterem allagmegovasaért, a dekoralds folyama-
tos karbantartasaért.

Ha egy tanulo a tan6ra megkezdésekor a tanterem berendezésében (iilGhelye kirnyezetében) ron-
gélast tapasztal, kbteles ezt az illetékes oktatonak azonnal bejelenteni, ellenkezd esetben a karért
6t vonjak felelsségre.

Az intézmény helyiségének rendkiviili igénybevételét (klubdélutanra stb.) az igazgaténal kell
kérni, és a gondnoknak be kell jelenteni.

Kiilsd szervezetek helyiség, illetve sportpdlya haszndlatdnak igénylését az igazgat6 engedélyezi,
majd tdjékoztatja errdl az adott teriiletért felelds oktatot, gondnokot és az iligyeletes portast.

A folyamatos (energiaigényes) helyiség és eszkoz igénybevételekre szerzddést kell ktni.

A szertarak feleldsei a munkakdri leirds szerint megbizott oktatok.

A kondicionald terem rendjéért a testnevel6 felel, a terem rendeltetésszerti dtvételét és atadasat a
portan levé fiizetben kell vezetni, az esetleges problémakat, géphibikat is ebben kell feltiintetni.
A terem rendeltetésszer(i hasznalataért és a baleset megel6zéséért a feliigyeld oktatd a felel6s.

A szamitégéptermek miikddtetéséért a rendszergazda felel a tanteremért felelds oktatdkkal kozo-
sen.

A teremért felelds személyeket a munkaterv tartalmazza.

A hibakat, hianyossagokat, rendkiviili problémakat az erre a c€lra rendszeresitett nyilvantart6 fii-
zetbe kell bejegyezni (terem vagy porta).

A szamit6géptermek €s tantermek bérbeadasanak idépontjat a rendszergazdéval és a szakmai igaz-
gatohelyettessel egyeztetni kell.

A terem rendeltetésszer(i hasznalataért és a baleset-megel6zésért az Grat tartd oktatd felels.

Az egyes helyiségek, Iétesitmények, felszerelések épségéért és rendjéért a hasznalatba vevd anya-
gilag is felelGs.

Az egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit elvinni csak az igazgatd engedélyével, a terem-
ért, berendezésért leltar szerint felelés személy tudtaval, atvételi elismervény ellenében szabad.

Biztonsagi okokbdl tanitasi id6 alatt az intézmény dolgozdin és tanuldin kiviil mas személy csak
kiilon engedéllyel tartozkodhat az intézményben, engedély hidnyaban csak az auldban. Tanuld
csak oktatdi feliigyelettel tartdzkodhat a kévetkezd helyiségekben:

* szertdrak

» géptermek tornaterem
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* természettudomanyi terem
* nyelvi terem

*  konyvtar

* kondicionalo terem

*  zért termek:

* irattar
*  stadio
* jrodak
» raktarak

*  kazanhaz, fénymdsolé terem
* orvosi szoba

Az intézmény a Szakképzesi Torveény alapjan anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is
folytathat. Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasardl (ha az nem sérti az alap-
feladatok ellatasat) az érintett k6zosségek, forumok véleményének kikérésével, - az Snkoltség-
sz4dmitési szabalyzatunk alapjin az igazgaté dont.

17. REKLAMANYAGOK ELHELYEZESE

Az igazgato engedélyével az iskola teriiletén olyan reklamanyagok helyezhet6k el, melyek az ok-
tatdst segitik, nem sértenek személyiségi jogokat, kzizlést, s amelyeket a torvény nem tilt.

18. AZ EGESZSEGUGYI ELLATAS BIZTOSITASA AZ INTEZMENYBEN

18.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaorvosi, munka-alkalmassagi (fizemi) orvosi ellitas kiilon jogszabalyokban rbgzitett,
megel6zo orvosi intézkedéseket és sziirovizsgalatokat tartalmaz.

A fokozottan veszélyes helyeken mentdladak vannak. Az iskola titkarsdgén gyégyszeres dobozok
allnak rendelkezéesre siirgds esetekre.

Tanuldk esetén az iskolai egészségiigyi ellatas az alabbi terliletekre terjed ki:

* atanulok éltalanos egészségligyi sziirése,

+ agyermekek kitelezd védooltasokban valo részesitése,

+ fogészati kezelés
Az egészségiigyi lapokat az iskolaorvos és az iskola védéndje vezetik és tdroljak, az ehhez sziik-
séges adatokat az iskolatitkar és az osztalyfonokdk gytijtik 6ssze. A kételezd orvosi vizsgalatokat
ugy kell megszervezni, hogy a tanitast a lehet legkisebb mértékben zavarja. Az orvosi vizsgala-
tok iddpontjarél hivatalos feljegyzést vezet a kapesolattartassal megbizott nevelési helyettes, O
tijékoztatja az érintett osztalyfénokoket az aktualis egészségiigyi ellatasrol.
A szorgalmi id8szakban hatéarozott napokon &ll rendelkezésre az iskolaorvos és a védénd (beteg-
ség, egészségligyi problémak, egészségnevelés).
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oobolindgoliolt o 0.7 0 Yo ool Sokpadfndindde s T el e dpofelio ol S O Tedonts Toodonlind e S o+ ™ ol ol ol Qgobfolindl ok 13 il Sl T i ol 3o o o 8RS R ool
31



.':f"; { Viaci SZC I. Géza Kirdly Kozgazdasagi Technikum Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzata
Lets Y

Az intézmény minden dolgozdja évente foglalkozas-egészségiligyi vizsgalaton koteles részt venni.
A szamitégépet legalabb napi 4 éraban hasznaléknak minden évben szemészeti sziirévizsgalaton
kell megjelenni.

19. A MINDENNAPI TESTEDZES FORMAI

Didkjaink szamara a szakmai programunk heti 6t, 2020. szeptember 1-je 6ta négy testnevelési orat
tartalmaz, amelyet érarendi keretek kzott tartunk meg. Amennyiben ez a megvalsitas helyhiany
miatt akadalyba iitkézik: heti harom 6rat az 6rarendbe iktatva osztilykeretben szerveziink, a 4. és
5. testnevel€s 6rat pedig didkjaink szdmara az aldbbi rendben biztositjuk:

* adidksportkdrben sportold tanuldk szamara a valasztott szakosztéalyban heti 2-2 6ras kotelezd
sportkoéri foglalkozason vald részvétellel,

« atanulok altal a délutani idészakban valasztott sportagban biztositott heti 2-2 ¢ra foglalkoza-
son torténd részvétellel, a valaszthatd sportagakat az intézmény vezetdje a tanév inditdsat meg-
eléz6en majus 20-ig nyilvanossagra hozza

*  a kiilsé szakosztalyokban igazolt, versenyszerlien sportold tanuldk szdmara a szakosztalyban
torténd sportolassal — a szakképzési torvényben meghatarozott tartalommal beszerzett igazolds
benytjtasaval

» a kotelezd testnevelési drakon feliil szervezett heti 2-2 éras gydgytestnevelési foglalkozason
torténd részvétellel azon tanuléink szdmara, akik — az iskola-egészségiigyi szolgalat
szakvéleménye alapjin — a rendes testnevelési drakon is részt vehetnek.

Az iskola és a didksportkdr vezetése kozotti kapesolattartds alapja a didksportkér munkaterve,
amelyet az iskola vezet6je a tanév munkatervének elkészitése elétt beszerez. A feladatok megol-
dasdhoz figyelembe veszi a didksportkér munkatervét, biztositja a sziikséges er6forrasokat és a
megvalositashoz sziikséges feltételeket. A didksportkdr elndke a tanév végén beszamol a sportkor
tevékenységérdl, az eredményekrdl listat készit, amelyet az iskola vezetése beemel a tanévrél szold
beszamoloba, megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a didksportkér vezetdjével napi opera-
tiv kapcsolatot tart az igazgato.

Az egészséges tanuldkat testnevelés orardl atmeneti idore csak az iskolaorvos mentheti fel, szak-
orvosi vélemény alapjan. A felmentést a tanul6 koteles a testnevelének atadni. A tanuldk egy ré-
szének egeszsegi allapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos konnyitett- vagy gydgytestnevelési
foglalkozast irjon €18 a szamukra. A kdnnyitett testnevelés sordn az érintett tanulé részt vesz ugyan
az Orarendi testnevelés drikon, de bizonyos mozgésokat és gyakorlatokat- dllapotatd] fligg6en -
nem kell végrehajtania.

Az iskolaorvos - a szakorvosi vélemény figyelembe vételével - a tanuldkat gydgytestnevelési fog-
lalkozasokra utalhatja. A gyogytestnevelési orakat szakképzett gyogytestneveld vezeti. A gyogy-
testnevelési foglalkozasokon az érintett tanulok szamadra sziikséges speciélis gyakorlatokat végzik.
A gybgytestnevelési ellatas és a gyogyuszas kotelezd egészségveédd alapellatas a raszoruld tanuldk
részére, ezért idopontjat az orarend rogziti.
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20. AZ INTEZMENY DQLQQZOINAK FELADATAI TANULOI BALESE-
TEK MEGELOZE}SEBEI\], ILLETVE BALESET ESETEN
(INTEZMENYI VEDQO, OVO ELOIRASOK)

Az intézmény minden dolgoz6janak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egeszségiik €s testi épségiik megorzéséhez szitkséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy
a tanulo balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az intézmény tliz-, baleset- és vagyonvédelmi feltételeinek biztositisaért az igazgatd felelds.

20.1. Az intézmény dolgozoéinak feladatai a tanulobalesetek megel6zésével kap-
csolatosan

A szorgalmi év megkezdése el6tt az igazgatd a tliz- és balesetvédelmi feleléssel egyiitt ellenérzi a
tantermek és kiegészité helyiségek miiszaki allapotat, intézkedik az esetlegesen feltart baleseti
forrésok megsziintetésérol.

Minden szorgalmi év kezdetén a tliz- és balesetvédelmi felelds oktatést tart a dolgozdi kozdsség
szamdra. A munkavedelmi oktatds témajat és idejét az erre hitelesitett naploban dokumentalni kell,
melyet minden dolgozé alairdsaval igazol.

Az iskola helyi tanterve alapjén a tantargyak keretében oktatni kel a tanulék biztonsiganak és testi
épségének megdvasaval kapesolatos ismereteket, rendszabélyokat és viselkedési formakat. Az ok-
tatok a tanorai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint {igyeleti beosztisuk ideje alatt kite-
lesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani,
valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfondkoknek az osztalyfonoki 6rakon ismertetniiik kell a tanuidkkal az egészségik és
testi épségiik védelmére vonatkozé eldirdsokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jaré ve-
sz€lyforrasokat, valamint a kiilénféle iskolai, kollégiumi foglalkozasokon tilos és elvarhaté maga-
tartasformakat. Az oktatast az el6irasoknak megfelelé médon dokumentalni kell.

Az osztalyféndkoknek feltétlenil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalé szabalyok-
kal a kovetkez esetekben:

A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfoniki 6ran, csoportfoglalkozason ismertetni kell:
¢ aziskola kornyékére vonaikozo kozlekedési szabalyokat,
s a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

« rendkiviili esemény (baleset, tiizriadd, bombariado, természeti katasztrofa stb.) bekovetkezé-
sekor sziikséges teendbket, a menekiilési titvonalakat, a menekiilés rendjét, a tanutok koteles-
ségeit a balesetek megel6zésével kapesolatban.

20.2. Az intézmény dolgozéinak feladatai az intézményen kiviili foglalkozasok,
kirandulasok, tirak, taborozasok stb.) elott

NSZFH/vszc-iaeza/000089-1/2021

A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire fel kell hivni a tanuldk figyelmét! Az oktatok-
nak ki kell oktatni a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, vagy iskolan kiviili
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program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelez6 viselkedés szabalyaira, egy esetleges rend-

kiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendd magatartésra. A fokozottan balesetveszélyes tani- .
tasi 6rakat (testnevelés, fizika, kémia,) tartd oktatdk, baleset-megelézési feladatait részletesen a

munkakéri leirasuk tartalmazza. Az intézmény vezetdje az egészséges és biztonsdgos munkavég-

zés targyi feltételeit munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A

munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dol-

gozokat az intézmény munkavédelmi szabélyzata tartalmazza.

20.3. Az intézmény dolgozéinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd oktatoknak a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kévetkez6 intézkedéseket:

* a sériilt tanulét elsOsegélyben kell részesitenie, ha szilkséges orvost kell hivnia,
* a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a t6le telhetéd mddon meg kell sziintetnie,

* atanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az igazgatonak és az osztaly-
fondknek.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozé a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil
orvost kell hivnia, és a beavatkozéassal meg kell varnia az orvosi segitséget. Az intézményben tor-
tént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény igazgatdjanak ki kell vizsgalni. A vizsgélat sordn
tisztazni kell a balesetet kivaltdé okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilheté a baleset. A
vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megeld-
zése érdekében €s a szilkséges intézkedéseket végre kell hajtani.

20.4. A tanulbbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jog-
szabalyok eléirasai alapjan

A tanul6balesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A hérom napon til gydgyulo sériilést okozd tanulébaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni és e
balesetekrdl az el6irt nyomtatvanyon 3 példanyban jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyz6kényv
egy példanyit meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig 4t kell adni a tanulénak (kiskort
tanulo esetén a sziilének). A jegyzokonyv egy példanyét az intézmény 6rzi meg. A shlyos balesetet
azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartdjanak. A silyos baleset kivizsgalaséba legalabb ko-
zépfokl munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni,

Az intézménynek igény esetén biztositania kell a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat képvise-
16jének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgaldsdban.

Az intézményi neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulébalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabélyokat az intézmény munkavédelmi
szabalyzata tartalmazza.
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21. RENDKIVULI ESEMENY, EGESZSEGET VESZELYEZTETO
HELYZETEK ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elbre nem 14t-
haté eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokésos menetét akadalyozza, illetve az intéz-
mény tanul6inak €s dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, fel-
szerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiiléndsen:

a természeti katasztrofa (pl.: villimcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.), a tliz,

a robbantéssal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az intézmény épiiletét vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalo tény jut a tudomé-
sara, kdteles azt azonnal k6zdlni az intézmény igazgatdjaval, tavolléte esetén az intézkedésre jo-
gosult felelds vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdi:
igazgato, helyettesek

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

* az intézmény fenntart6jat,

* tiiz esetén a tlizoltosagot,

* robbantassal t6iténé fenyegetés esetén a rendbrséget,

* személyi sériilés esetén a mentoket,

* egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdrito
szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje szilkségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgato vagy az intézkedésre jogosult felelos vezetd uta-
sitasara az épiiletben tartézkodd személyeket szaggatott csengetéssel értesiteni (riasztani) kell, va-
lamint haladéektalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épii-
letet a benntartézkodé tanuldocsoportoknak a tiizriadd terv és a bombariadé terv mellékleteiben
talalhato "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épliletbdl vald kivezetéséért és a kijeldit teriileten térténd
gyiilekezésert, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanul6k részére tanérat vagy mas foglal-
kozast tartd oktato a felel6s.
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21.1. A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetke-
zdkre

Az épiiletb6l minden tanulénak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarté oktatonak a tanter-
men kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartézkod6 gyerekekre is gondolnia kell!

A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasiban segi-
teni kell!

A kiiirités soran a liftet nem lehet hasznalni!

A foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd oktatd hagyhatja el utol-
jara, hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt-e esetleg valamelyik tanulé az épiiletben. A
tanulokat a foglalkozas helyszinének elhagyésa el6tt és a kijelslt varakozési helyre torténd meg-
érkezéskor az oktatonak meg kell szamolnia!

Az igazgatdnak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetdnek a veszélyeztetett épiilet kilirité-
sével egyidejlleg — felelts dolgozok kijeltlésével — gondoskodnia kell az aldbbi feladatokrol:

. a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarél,
. a kdzmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasardl, a vizszerzési helyek szabadda
tételérol,

. az elsésegélynyijtas megszervezésérdl,
. a rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdrito szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek stb.)

fogadasarol.

. Az épliletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezetdjét az igazgatonak vagy az
altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrdl:

. a rendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrol,

’ a veszélyeztetett €piilet jellemzdirdl helyszinrajzar6l,

. az épiiletben talalhaté veszélyes anyagokrol,

. a kézmii (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyéroi,

. az épiiletben tartézkodd személyek létszamarol, életkorardl, az épiilet kitiritésérsl.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kdvetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi bizton-
sagi intézkedésekkel kapcsolatosan.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dol-
gozdja és tanuldja kételes betartani! A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat az oktatoi
testitlet 4ltal meghatarozott napokon be kell pétolni.

A tiiz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlzriadé terv” c. igazgatdi
utasitas tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendOk részletes intéz-
ményi szabdlyozasat az ,Intézkedési terv, robbantdssal valé fenyegetés esetére (bomba-riadd
terv)” c. igazgatoi utasitas tartalmazza.

A tlizriad6 terv €s a bombariado6 terv elkészitéséért, a tanulékkal és a dolgozokkal t6rténd megis-
mertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelds.

NSZFH/vszc-iaeza/000089-1/2021
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Az épilletek kiiiritését a tlizriado tervben és a bombariadd tervben szerepld kiilritési terv alapjan
¢vente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az intézmény ve-
zetOje a felelos.

A tizriadé tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanul6jara és
dolgozdjéra kitelezd érvényiiek.

21.2. Teenddk bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események esetére a 12/2020. (I1.7.) Korm.rendelet a szakképzésrol szolo tdrvény
végrehajtasarol cimil dokumentum és az intézmény intézkedéseit 1éptetjiik életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként, az
iskola takaritoszemélyzete a mindennapi feladatok végzésekor kételes ellendrizni, hogy az épiilet-
ben rendkivilli targy, bombéra utal6 targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhat6-e. Amennyiben
ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy te-
lefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teendtk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavillal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utalé jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az is-
kola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy a titkarsag dolgozdinak. Az értesitett vezetd vagy
adminisztraciés dolgozé a bejelentés valoségtartalmanak vizsgdlata nélkiil koteles elrendelni a
bombariadét.

A bombariadé elrendelése a tiizriad6hoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével tSrténik.
Lehet&ség esetén a bombariadé tényét az iskolaradidban is kozzé kell tenni.

Az iskola épiiletében tartézkodo tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriad6 tervnek megfeleld
rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijel6lt teriilet — ezzel ellentétes utasitas hia-
nyaban — az iskola el6tti tér. A feliigyel$ oktatok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kételesek
az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1€v0 €s hianyzo tanulékat haladéktalanul megszamolni, a ta-
nuldk kiséretét és feliigyeletét elldtni, a tanulocsoportokkal a gytilekezéhelyen tartézkodni.

A bombariad6t elrendeld személy a riadd elrendelését kvetden haladéktalanul kdteles bejelenteni
a bombariad6 tényét a renddrségnek. A rend6rség megérkezéséig az épiiletben tartozkodni tilos!

Amennyiben a bombariad6 az érettségi vizsgdk id6tartama alatt térténik, az iskola vezettje hala-
déktanul koteles az eseményt a fenntarténak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint gon-
doskodni az érettségi vizsga mieldbbi folytatasanak megszervezésérél.

Ha a bombariadé bejelentésc tclefonon tortént, akkor az iizenetet fogadé munkavillalé torekedjék
arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariad¢ lefirjasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik. A bombariadé altal
kiesett tanitisi id6t az iskola vezetdje kételes potolni a tanitas meghosszabbitiséval vagy pétléla-
gos tanitasi nap elrendelésével.
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21.3. A tanulébalesetek megeldzésével kapesolatos feladatok

A tanulok szdmadra minden tanév €lsé napian az osztilyfonok tliz-, baleset- és munkavédelmi tajé-
koztatot tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a figyel-
miiket a veszélyforrasok kikiiszobdlésére. A tajékoztatéd sordn szdlni kell az iskola kozvetlen kér-
nyékének kdzlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatd megtorténtét és tartalméat do-
kumentéini kell, a tjékoztatas megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatést kell tartani minden tanév elején azon tantargyak oktatoi-
nak, amelyek tanulasa soran technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all fénn, Ilyen tantérgyak:
fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés, Az oktatds megtorténtét dokumentilni kell.
Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eléirasokat belsd utasitisok és szabalyzatok
tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal az oktatd a tanév elején kételes megismertetni. Az ismerte-
tésen jelen nem lévd tanuldk szaméra pétldlag kell ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szamitégé-
peit a tanuldk csak oktatdi feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilén balesetvédelmi, munkavédelmi tijékoztatot kell tartani a didkok szaméara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd koriillmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulas, munkavégzés stb.). A tijékoztatist a foglalkozast vezetd oktaté koteles elvé-
gezni és adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuldink és az oktatok szamara kételezd. Az az oktatd, aki nem
jelenti az orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartdsat az aktudlis jog-
szabdlyoknak megfeleloen jegyzokdnyvezi és kiildi a felsébb szerveknek az igazgato altal megbi-
zott munkavédelmi felelds, digitalis rendszer alkalmazaséval.

Az oktatok €s egy€b munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset- és, munkavédelmi
tajekoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelés megbizasa az in-
tézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason
valé részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

Az oktatdk a tanitdsi rakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegl eszkdzoket csak kiilén
engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitisa az igazgatd hataskore, aki
szilkség esetén szakember 4ltal kiadott véleményhez kotheti az eszk6z drai hasznélatat. Az oktatok
altal készitett nem technikai jellegli pedagdgiai eszkdz6k a tanitasi érakon korlatozas nélkiil hasz-
nalhaték.

22, AZ INTEZMENYI TANKONYVELLATAS RENDJE

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezéséért az iskola vezetdje €s helyettesek a felel$sok.

Az iskola az éves munkatervében régziti annak a felelds dolgozonak a nevét, aki az adott tanévben:

- elkésziti az iskolai tankdnyvrendelést,
- részt vesz az iskolai tankdnyvterjesztésben.
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Az intézménytd] kolcsdnzott tankdnyv elvesztésével, megrongalasival okozott kart a tanulénak
(kiskor tanuld esetén a sziilének) az intézmény részére meg kell tériteni. A kartérités pontos mér-
tékét a kériilmények figyelembevételével az intézmény vezet6je hatarozza meg.

2020. szeptember 1-je el6tt a magasabb jogszabalyok el6irasai alapjan az iskolai tank6nyvellatas
rendjérdl — a szakmai munkakézisségek és az oktatok véleményének kikérésével — évente az ok-
tatoi testiilet dontott.

2020, szeptember 1-jét6] a 1092/2019. (III. 8.) Korm. hatérozat értelmében a nappali rendszeri
alap- ¢s kdzépfoku iskolai oktatdsban részt vevd valamennyi tanulé ingyenes tank6nyvellatasban
részesiil, alanyi jogon téritésmentesen kapja a tankonyveket.

A tankdnyvek megrendelését az oktatdsi intézmény végzi, ezzel kapcsolatban a sziil6knek és a
didkoknak sincs tennivaldjuk. Az iskola részére tankonyvtdmogatis céljara juttatott Ssszeghdl
megvasarolt tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar dllomanyéba keriil. A didkok az
iskolai kényvtar nyilvantartiséba felvett tankényveket kdlesonzés utjan kapjik meg hasznélatra.
A kényvekbe beleirni sem tollal, sem ceruzaval nem szabad. A kényvek megrongélodasa vagy
elvesztése esetén a sziilének potlasi kotelessége van. A konyveket a tanév végén az iskola kényv-
taraba vissza kell adni.

A tankonyvet addig az idépontig biztositjuk a tanul6 részére, ameddig az adott tantargybél a helyi
tanterv alapjan a felkészités folyik, ill., ha az adott tantirgybdl vizsgét lehet vagy kell tenni, a
tanuléi jogviszony fennallisa alatt.

A Szakmai Programnak megfelelben a tankényvkivélasztast a munkakozdsségek végzik a tan-
konyvlistan szerepl6 tankényvek koziil.

23. A TANULOK JUTALMAZASANAK ES ELMARASZTALASANAK
ELVEI ES FORMAI

A jutalmazas ¢s biintetés részletes ismertetése, a hidnyzasok, késések igazoldsa a Hazirendben és
a szakmai programban taldlhatd. Ezekre vonatkozdan a Szakképzési Térvény el6irssai az irany-
adéak.

23.1. A tanuldéval szembeni fegyelmi eljards szabalyai

A 12/2020. (IL.7.) Korm.rendelet a szakképzésrdl szo616 torvény végrehajtasardl foglaltak alapjan
a tanuldval szemben lefolytatoit fegyelmi eljards részletes szabalyait az aldbbiakban hatarozzuk
meg.

* A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulé terhére rott kotelességszegést kvetd 30 napon beliil tor-
ténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal,
Ebben az esetben a kotelességszegésrél sz616 informécié megszerzését kivetd 30. nap a fegyelmi
eljaras meginditasanak hatarnapja.
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* A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanul6t és sziilét személyes megbeszélés révén kell
tijékoztatni az elkdvetett kitelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljdras meginditasarol és
a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

» A legalabb haromtagn fegyelmi bizottsagot az cktatéi testiilet bizza meg, az oktatdi testiilet ezze!
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. Az oktatdi testiilet nem jogosult a bizottsag elnékének
megvalasztasira, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

» A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat napirendre tiizd
oktatotestiileti értekezletet megel6z6en legaldbb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi jog-
kort gyakorld oktatdi testlilettel. A jegyzokényv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és
észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az €szrevételeket €s javaslatokat — mérle-
gelésiik utdn a szitkséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

« A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvet6 tanuld, szilldje (sziilei), a fegyelmi bi-
Zottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek
lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében
szilkséges id6tartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgdlé teremben.

+ A fegyelmi tirgyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzO6konyv késziil, amelyet a targvalast
kovett harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény igazgatdianak,

a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljardsban érintett tanulonak és sziil6jénck.

* A fegyelmi targyalas jegyzokdnyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot
az iskola irattaraban kell elhelyezni.

* A fegyelmi targyalést kovetden az elséfoki hatdrozat meghozatalat célzé oktatotestiileti értekeziet
id6pontjat min€l korabbi idépontra kell kitiizni.

« A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat egyetlen

irattari szémmal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasdval) meg kell jellni az irat ezen beliili
sorszamat.

[/

23.2. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a Szakképzési torvény alapjan egyeztetd eljars elézheti meg, amelynek célja
a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozdsa, értékelése, ennek alapjan a kotelesség-
szegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd fél kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem or-
voslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras célja a kitelességét megszegd tanuld €s a sértett tanulé kdzstti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak
szerint hatarozzuk meg:

* az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditdsat megel6z6en személyes talalkozo révén
ad informéciot a fegyelmi eljards varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megeldzd
egyeztetd eljaras lehet6ségérol

* a fegyelmi eljarast megindité hatirozatban tdjékoztatni kell a tanuldt és a sziilot a fegyelmi
eljarast megeldzd egyeztetd eljaras lehetoségérdl, a tdjékoztatasban meg kell jeldlni az egyez-
tetd eljarasban torténd megéllapodas hataridejét

* az egyeztetd eljards kezdeményezése az igazgatd kitelezettsége
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* a harmadik kételezettségszegéskor inditott fegyelmi eljardsban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulét és a sziil6t nem
kell értesiteni

* azegyeztetd eljards idSpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdia tizi ki,
az egyeztetd eljaras idopontjarol és helyszinérél, az egyeztet$ eljaras vezetésével megbizott
oktat6 személyérdl elektronikus fiton és irdsban értesiti az érintett feleket

* az egyeztetd eljaras lefolytatasira az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol bizto-
sithatok a zavartalan targyalas feltételei

* azigazgato az egyeztetd eljards lebonyolitisara irdsos megbizasban az intézmény barmely ok-
tatgjat felkérheti, az egyezteto eljaras vezet6jének kijeldléséhez a sértett és a sérelmet elszen-
vedett tanuld vagy sziildjének egyetértése szitkséges

* a feladat ellatdsat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

* az egyeztetd személy az egyeztet6 eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kételes a sértett
¢s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilén egyeztetést folytatni, amelynek célja az alldspontok
tisztazasa és a felek dllaspontjanak kozelitése

* ha az egyeztetl eljaras alkaimazasaval a sértett és a sérelmet elszenved6 fél azzal egyetért, az
igazgatd a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfeljebb hirom hénapra felfiiggeszti

* az egyeztetést vezetdnek és az igazgatdjanak arra kell torekednie, hogy az egyeztetd eljaras —
lehetéség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon

= azegyeztetd eljards lezardsakor a sérelem orvoslasarél irdsos megallapodés késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd oktatd irnak ala

= az egyezieid eljards iddszakaban annak folyamatardl a sérteti €s a sérelmet okozo tanuld osz-
talykszosségében kizdrdlag tajekoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet infor-
maciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa. Az egyez-
tetd eljaras sordn jegyz6konyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzékonyvezéshez egyik
fél sem ragaszkodik

gjl * a sérelem orvoslasardl kotott irdsbeli megallapodésban foglaltakat a kételességszegd tanuld
o osztalykozOsségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban meghatarozott
g{ korben nyilvanossigra lehet hozni
1
co) Az a tanuld, aki a hazirend eldirdsait megszegi fegyelmez6 intézkedésben, elmarasztaldsban ré-
8 szesiil.
o
o Fegyelmi intézkedést az oktatd, az osztilyfondk, az igazgatd és az oktatdi testiilet kezdeményez-
IS het
B .
ko) Fegyelmi vétség elkovetése esetén a didk elsd esetben a vétség sllyossdginak megfeleld elmarasz-
S talasban részesiil. Az elmarasztalas fokozatat a oktatd, az osztalyfonok, az igazgatd, illetve az ok-
% tatoi testiilet hatarozza meg.
> .
E A fegyelmi elmarasztalast — a szobelit is — a KRETA rendszerbe is be kell irni. Az igazgatéi és
% oktatétestiileti elmarasztalasokrdl a sziil6t kiilon levélben is értesiteni kell.
99
Z
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e

A fegyelmezés fajtai és fokozatai

A fegyelmezés fajtait és fokozatait az intézmény Hazirendje részletesen targyalja.
Fegyelmi biintetés
Ha a tanul6 a kitelezettségeit vétkesen és stilyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, ir4sbeli hataro-
zattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi biintetés lehet
* Megrovas,
* szigoril megrovas,
= Atheiyezés masik osztalyba,
= nem tanksteles tanuldk esetében kizaras.

24. KULSO KAPCSOLATOK RENDJE

24.1. Az intézmény kiilsé kapcsolatai

Az intézményt a kiilsd kapcsolatokban az igazgats képviseli. Az igazgatdhelyettesek, a munkakd-
z0sség-vezetdk, a vezetdi feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiilsd szervezetekkel.

*  AViaci SZC

*  Viéc Varos Onkorményzat Képviseld-testiilete

»  Pest Megyei Kormdanyhivatal, Oktatasi Hivatal

+ Nemzeti Munkatigyi Hivatal

» Kereskedelmi és Iparkamara

+ (Csaladsegit6 és gyermekjoléti szolgalat

* Gyambhivatal
» Nevelési Tanicsadd, iskolaorvos, védéné iskolafogész
— » szlilok
S + Egyetemek, fdiskolak
N + varosi kdzeépiskolak varosi altalanos iskolak
~ * kollégiumok
% *  viarosi kulturalis intézmények
8 * Pest Megyei Mozgaskorlatozottak Egyesiilete
8 = Egészséges Ifjusagért Alapitvany
T +  kiilfoldi testvériskolak
8 *  vérosi sportszervezetek
2 *  renddrség
ﬁ 24.2, A sziilokkel valé kapcsolattartas minden oktaté feladata
>
E Ennek formai: sziil6i értckezletek fogadénap (tanévenként minimum kettd a munkarend szerint)
DI'J alkalmankénti beszélgetések sziil6i vagy oktatoi kezdeményezésre.
Z
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24.3. Egyiittmilkodés a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolédé feladatot ellité mas személyekkel, intézményekkel és
hatésagokkal, pedagégiai szolgalatokkal

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzésében és megsziintetésében az iskola egyiittmiiksdik a
csaladsegitd- és gyermekjoléti szolgélattal, nevelési tandcsaddval, pedagogiai szakszolgalatokkal
illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddd feladatot ellaté mas személyekkel, intézmé-
nyekkel €s hatosagokial, ha a gyermekeket, tanulokat veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzok-
kel nem tudja megsziintetni. A felsorolt intézményekkel valé kapcsolattartds elssorban a gyermek
— és ifjusagvédelmi felelds feladata. A tanév kezdetekor a gyermek és ifjusagvédelmi felelos fel-
veszi a kapcsolatot az érintett intézményekkel, és egyeztetik a kapcsolattartas éves formajat, to-
vabba tajékoztatja a sziiloket és didkokat, hogy milyen gyermekvédelmi feladatokat, ellat6 intéz-
ményeket kereshetnek fel.

Az oktatok kezdeményezhetik a sziilok felé a pedagogiai szakszolgalatok igénybevételét, ameny-
nyiben ezt indokoltnak tartjak. Az oktatok feladata kiilénosen, hogy a sajitos nevelési igényil, ill.
tanulési, beilleszkedési vagy magatartasi nehézségekkel kiizdd tanulok szakszolgalati illetve szak-
értdi bizottsdgi vizsgalatinak, vagy esedékes feliilvizsgalatanak sziikségességét, a sziilovel egyez-
tetve, kezdeményezzek az illetékes intézménynél.

24.4. Kapcsolattartis az iskola egészségiigyi ellatdsat biztosité szolgaltatéval

Az iskolaorvosi halozat keretében torténik a tanulok egészségiigyi szilirési vizsgalata. A halzat
tagjai az iskolaorvos, a védond, az iskolapszicholdgus, fogorvos. A kapcsolattartas felelése a ne-
velési helyettes.

24.5. Kapcsolattartas a gyakorlati képzést folytaté szervezetekkel

A korabbi gyakorlati oktatdsvezeto, jelenleg az igazgatohelyettes feladata és feleldssége. Az iskola
jo6 kapcsolatokkal rendelkezik a véros és régio gazdalkodé szervezeteivel, allami és Snkormanyzati
intézményeivel. A hagyomadnyos jO viszony egyik alapja a rendszeres kapcsolattartis, aminek ré-
sze az is, hogy a szervezetek képviseloit rendszeresen meghivjuk rendezvényeinkre.
Ezek a szervezetek didkjainkat szivesen fogadjak, segitik gyakorlati képzésiikben, amely tevé-
kenységre minden tanév 2. félévének elején levélben kéri fel 6ket az iskola vezetie.

24.6. Iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Intézményiink dokumentumai (Szakmai program, Hazirend, Szervezeti és mlikddési szabalyzat)
megtekinthet6k az iskolai kényvtarban (nyitvatartasi idében), valamint az iskola www.igk.hu
weblapjan. A dokumentumok tartalmérdl és elbirasairdl a tanulokat és sziileiket szervezett forma-
ban tijékoztatjuk (sziiléi értekezlet, osztalyfondki éra). A sziilok és tanuldk kérdéseikkel szoban
és irdsban az oktatékhoz és az iskolavezetéshez fordulhatnak az intézményi dokumentumokra vo-
natkozéan, amelyekre legkésdbb 10 munkanapon beliil valaszt kapnak.
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25. ﬁNNEPELYEK, MEG}EMLLE’}LK@ZESEK RENDJE, AZ INTEZMENY
HAGYOMANYAINAK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az intézményben megemlékezéseket tartunk a tanév fontosabb eseményei, és jeles torténelmi év-
forduldk alkalméaval:
* tanévnyito linnepély didknap
* megemlékezés az aradi vértantikrol
oktober 23-ai megemlékezés
* szalagavatd
*  ko6zOs karacsonyi tinnepség
« farsangi bal
* Alapitvanyi Est
* megemlékezés a kommunista diktaturdk 4ldozatair6l februar 25.
*  megemlékezés 1848. marcius 15-r61

*  megemlékezés a Holokauszt aldozatairdl (aprilis 16.)

+  névadénk iinnepe (GEZA KIRALY NAP) (APR. 24-25.), amelyen Altalanos iskoldsoknak
is szerveziink versenyeket és programokat, tovabba ekkor keriil sor az egész tanéves sajat
iskolai tanulmanyi versenyiink (Géza Kupa) értékelésére, dijak €s jutalmak atadédsara ko-
z0s iskolai szerenad

* al2. évfolyam ballagisa

*  tanévzard linnepély
Az iinnepélyeken kitelezd az tinnepi 6lt6zet: lainyoknal s6tét szoknya és fehér bltiz, iskolai
nyakkend6, fiuknal s6tét nadrag és fehér ing, iskolai nyakkendé.
Novemberben nyilt napokon fogadjuk az iskolank irant érdekld6 8. osztilyos tanuldkat, sziileiket,
oktatoikat. A szakképzéseink irdnt érdekl6dé tanuldkat februarban varjuk nyilt napra.

Minden teremben elhelyezziik az orszig és a varos cimerét.

Szép hagyomanyai miatt minden tanévben nagy gonddal kell megrendezni a szalagavato6t és a bal-
lagast, ehhez kiilon forgatokényv késziil és meghivjuk a véros és a tirs-intézmények vezetbit is,
valamint a szakmai gyakorlatnak otthont adé vallalatok, vallalkozasok tulajdonosait, vezetdit és
szponzorainkat egyarant.

Gondot forditunk arra, hogy névadoéink, 1. Géza Kirdly €letét, munkdssagat, varosunkhoz fiiz6d6
kapcsolatat tanuléink megismerjék.

Eredményeinkr6l, gondjainkré]l minden évben a Tanév krénikéjaban és honlapunkon keresztiil t4-
jékoztatjuk a szliloket, tAmogatdinkat és az érdekldddket.
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26. AZ ELEKTRONIKUS ES ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
NYOMTATVANYOK HITELESITESI ES KEZELESI RENDJE

26.1. Az elektrenikus viton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok keze-
1ési rendje

Az oktatédsi agazat irdnyitdsi rendszerével kordbban a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR),
2020 szeptemberétol a SZIR révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hi-
telesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk az aktudlis korményrendelet el6irasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgi elektronikus alairdst kizarolag az in-
tézmény vezetdje hasznalhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer haszna-
lata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papiralapt masolatat:

* az intézménytérzsre vonatkozo adatok modositasa,

* az alkalmazott oktatdkra, éraaddkra vonatkozo adatbejelentések,

* atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

* az oktober 1-jei oktatd €s tanuldi lista.

Az elektronikus uton eldéllitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A doku-
mentumokat a KIR/SZIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hilézatiban egy kiilon e
célra létrehozott mappéaban taroljuk. A mappéhoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszer-
ben korlatozni kell, ahhoz kizar6lag az igazgatd 4ltal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és
az igazgatOhelyettesek) férhetnek hozza.

26.2. Az elektronikus iton eléallitott, papiralapi nyomtatvinyok hitelesitési
rendje

Az iskolankban hasznélatos digitdlis naplé a KRETA, amely rendszer rendelkezik az agazat ira-
nyitasaért felelds miniszter engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis titon viszik
be az iskola vezet6i, oktatdi és az adminisztracioért felelds alkalmazottak. Az adatokat— ideigle-
nesen — az iskola e célra hasznélatos szervere tirolja, a frissités legaldbb egy6ranyi gyakorisaggal
torténik. A digitalis napl6 elektronikus formédban tartalmazza a tanuldk adatait, osztilyzatait, a
tanitasi orak tananyagét, a hidnyzdkat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilék
értesitésct.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni az oktatdk ltal bejegyzett érakat, elsédlegesen oktatonként,
masodsorban diatum szerint sorba rendezve. Az oktatok a havonta megtartott 6réikat kotelesek
alairni, az alairaskor nem kell minden megtartott érat kiilén aldirni, de az alairdsnak at kell nyilnia
az aldirt tartomanyon.

Havi gyakorisdggal ki kell nyomtatni az oktatdk altal az adott hénapban megtartott drak, talérak,
helyettesitések stb. szamardl készitett kimutatst, azt az intézmény igazgatéjanak vagy oktatasi
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helyettesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzbjével le kell pecsételni és irattarba kell he-
lyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredmeényeket, a tanuldk
igazolt és igazolatian rait, a tanul6i zdradékckat. Félévkor a tanulé elébb felsorolt adatait tartal-
maz06 kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyféndknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzéjével
le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulénak vagy a sziilonek.

A tanév végén a digitélis napl6 altal generalt anyakdnyvbdl papir alapu torzskdnyvet kell kiallitani,
amelynek adattartalmat és forméajat jogszabaly hatirozza meg

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuléi jogviszony mas megszii-
nésének eseteiben.

27. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) médositdsa csak az oktatdi testiilet elfogada-
saval, a Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatban szereplé kozosségekkel valé egyeztetéssel, és a
fenntartd jovéhagyasaval lehetséges.

A mellékletben talalhato szabalyzatok - mint igazgatdi utasitisok - jelen SZMSZ vialtoztatasa nél-
kiil is médosithatéak, amennyiben jogszabalyi elbirdsok, belsé megfontolasok, vagy az intézmény
felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalatira vagy a jogszabdlyi eldirdsoknak megfele-
16en kertil sor vagy a fenntarto, oktato1 testiilet, igazgato, DOK, sziiii szervezet javaslatara.

27.1. Tovabbi rendelkezések

Az intézmény eredményes és hatékony miikddéséhez szikséges tovabbi rendelkezéseket - mint pl.
a bels6 ellentrzés szabalyozasat, az iratkezelést, stb.- 6nallé szabalyzatok tartalmazzik. Az intéz-
ményi dokumentumok és szabalyzatok jegyzéke jelen SZMSZ melléklete. Ezen dokumentumok a
partnerek szdméara hozzaférhetdk. A nyilvanossagra hozatal, a tijékoztatds, megismertetés és fe-
litvizsgalat, mddositas rendje a Szakmai Program és Hazirend esetében megegyezik az aldbbiak-
ban meghatarozott eljarasrenddel.

27.2. A tajékoztatis, megismertetés rendje, nyilvanossagra hozatala

Az SZMSZ, a szakmai program és a hazirend rendelkezéseirdl a sziiloket, tanuldkat képvisel6ik
utjan, a szervezett kapcesolattartsi keretek kozott — sziil6i értekezlet, iskolagyiilés, osztalyfonski
orak — az igazgaté vagy megbizottja tajékoztatja legalabb évente egy alkalommal.

Az intézmény vezetbje vagy kijeldlt helyettese a dolgozok szdméra oktatotestiileti, alkalmazotti
értekezleten ismerteti a szabalyzat eldirasait.

Az iskola kiils6 partnerei szamdra a dokumentum nyomtatott forméban val6 hozzaférhet6ségét

— a hatalyba 1épés napjatdl — az intézmény(ek) hivatalos drdiban és el6zetes id6pont egyeztetés
utan biztositjuk az alabbiak szerint:
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» Az iskola fenntart6janal
« Az iskola konyvtaraban (2600 Vac, Géza kiraly tér 8.)
+ Az iskola igazgat6janal (2600 Vic, Géza kiraly tér 8.)

A dokumentum elektronikus verzidja az iskola internetes honlapjan — http//www.igk.hu — minden
érdekl6d6 szdmara hozzaférheto.

A Szervezeti és miikddési szabdlyzat eléirdsairdl, valamint az intézményi miikddés egyéb doku-
mentumair6l — szébeli vagy irasbeli kérelemre — tovabbi tdjékoztatast kérhetnek az érdeklédok az
iskola igazgatojatol és/vagy helyetteseitél a vezetdi fogad6ordkon vagy mas, eldzetesen egyezte-
tett idépontban.

27.3. Az SIMSZ feliilvizsgalatanak és médositasanak rendje

Az SZMSZ és az intézmény alapvetd szakmai-stratégiai dokumentumainak feliilvizsgalatarél, a

szeptember 1-j¢ig gondoskodik.

A Szervezeti 4s Miik6dési Szabalyzat médositasat

* aFenntarto,

¢ az oktatdi testiilet,

* az iskola vezetje,

* adidkonkormanyzat és a

e szill6i szervezet kezdeményezheti képviseldi Gtjan az intézmény vezetdiéhez intézett

kéréssel és modositd javaslattal.

A modosités soran véleményezési, egyetértési jogot gyakorol a didkénkormanyzat és a sziiléi va-
lasztmdny. A mddositott szabalyzatot az igazgaté elSterjesztése utan az oktatoi testiilet fogadja el
¢és a Szakképzési térvényben leirt esetekben a fenntarté hagyja jova, amennyiben az tobblet ki-
addassal jar.

Az SZMSZ mellékletében taldlhatd egyéb belsd szabélyzatok elbirasai — a véleményezési és egyet-
értési jog gyakorlasival — jelen SZMSZ véltoztatasa nélkiil is médosithaték, amennyiben jogsza-
balyi el6irasok, bels6 intézményi megfontolasok vagy az intézmény felelés vezet6jének megité-
lése ezt sziikségessé teszi.
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27.4. Legitimacios zaradék

A Szervezeti ¢s Miikddési Szabélyzatot a Sziil6i szervezet 2020. szeptember 29. napjan tartott
iilésén vélemeényezte és egyetértésével elfogadasra javasolta.

Lasd mellékiet!

A Szervezeti es Mlikodési Szabdlyzatot a Didkonkormanyzat 2020. szeptember 23. napjan tartott
iilésén véleményezte €s egyetértésével elfogadasra javasolta.

Lasd meliéklet!

A Szervezeti és Miik6dési Szabélyzatot az intézmény oktatoi testiilete 2020. szeptember 22. napjan
tartott tilésén véleményezte és elfogadta. Az elfogadas tényét az oktato6i testiilet képviseldi az alab-
biakban hitelesitd alairasukkal tanusitjak.

Lasd mellékiet!

Férddsné Rozmén Edina
igazgatd

Vic, 2020. szeptember 29,

27.5. Mellékletek
1. szamu melléklet: Adatkezelési Szabalyzat
2. szamu melléklet: A kdnyvtar mikodési és gytijtokori szabalyzat (csak az elektronikusan)
3. szama melléklet: Iskolai bélyegzok
4, szamu melléklet: Legitimaciés dokumentumok
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