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A Vaci SZC 1. Géza Kiraly
Kozgazdasagl Technikum

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

amely tartalmazza a szakképz6 intézmény (technikum) adatait és szervezeti felépitését, mikddé-
sére, belso és kiilso kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket.

Az intézmény miikddésére, belsd és kiilsé kapcesolataira vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti és
miikddési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a szakképzésrél szold 2019, évi LXXX. tor-
veny, 12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet alapjan torténik. A szervezeti és miikodési szabalyzat hata-
rozza meg a szakképz6 intézmény (technikum) szervezeti felépitését, tovabba a miikbdésre vonat-
koz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskdrbe. A szervezeti és
miikodési szabélyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységesoportok és folyamatok
Osszehangolt mitk6dését, raciondlis és hatékony kapcesolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti €s miikodési szabélyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi mun-
kavallalojara, tanuldjara — ide értve a felnéttoktatasban/ felndttképzésben részt vevoket — nézve
kotelezo érvényii.

1. ALTALANOS ADATOK
(AZ ISKOLA ALAPITO OKIRATA, FELADATAI)

Az intézmény neve: Vaci SZC 1. Géza Kirdly Kozgazdasagi
Technikum

Az intézmény székhelye, cime: 2600 Véc, Géza kiraly tér 8.

Az intézmény fenntartoja: Vaci Szakképzési Centrum

A fenntarté vezetdje: kancellar

Az intézmény vezetdje: igazgatd, akit a Vaci Szakképzési Centrum

kancellarja nevez ki

Az intézmény gazdilkodasdnak formaja: az iskola gazdaségi ligyeit a Vaci Szak-
képzési Centrum végzi

Az iskola alapitas ideje: 1937. szeptember 7.

Az intézmény szamlaszdma: nincs

Az intézmény adohatdsagi azonositészama: nincs

Az intézmény statisztikai szamjele: 15832221-8532-312-13

Az intézmény szervezeti egység kddja: 143107
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2. A TECHNIKUM ALAPTEVEKENYSEGE

Iskolank alaptevékenységét a szakmai programban, a szakképzésrdl sz6lo 2019. évi LXXX. tor-
vény, 12/2020. (I1.7.) Korm. végrehajtasi rendeletében leirt elvek és szabalyok, valamint az Inno-
vativ Képzéstamogatd Kozpont eldirdsai hatdrozzak meg: a technikumokra vonatkozo6 képzési és
kimeneti kovetelmeények, illetve a programtantervek.

Az iskola célja, az €rettségi vizsgara valo felkészités mellett, a magas szinvonali kézépfokt dga-
zati képzés (Gazdalkodas és menedzsment; Turizmus- vendéglatas) biztositdsa. Ennek soran didk-
jaink olyan ismeretekre és el6képzettségre tesznek szert, mely segiti ket piacképes tudés birto-
kéba jutni, atfogé elméleti és gyakorlati ismereteket szerezni iskolai €s munkahelyi kérnyezetben.
Az itt megszerzett ismeretek fontos eléképzettséget jelentenek a tovdbbtanuldsban és munkaval-
lalasban. ]

Az évfolyamokon belill az egyes osztalyok specialitasa eltérd, mely részben az oktatds formajdban

(csoportbontas), részben a kerettantervi/ programtantervi szabad 6raszdm alapjan az eltér6 orasza-
mokban jut kifejezésre.

Altalanosan jellemz6 azonban minden osztalytipusban, hogy iskolank helyi tantervében meghaté-
rozott tananyag elsajétitasa, a kovetelmények teljesitése a kerettantervi kotelezd oraszamokon fe-
liil biztositott orakerettel egyiitt teljesithetd, az ezeken valo részvétel minden didk szdméra kote-
lezo.

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

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

A Szervezeti €s Mikodési Szabalyzat célja az intézmény alapitdlevelében megfogalmazott célok-
nak és elveknek, valamint a jogszabalyi el6irdsoknak megfeleléen meghatarozni és szabalyozni
kiemelten:

az intézmény szervezeti felépitését

az igazgatd és vezetd munkatarsainak jogkorét, feladatait, valamint a szervezetiikbe tartoz6 dol-
gozok munkakorét

az iskola és tanuléi kozosségek jogkorét és tevékenységét az iskolai feladatkoroket és ellatasukkal
jaro teendOket az iskolan kiviili szervezetekkel valé kapesolatkialakitas és tartds modjat, feltételeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara és
szervezetére, a benne szabalyozott iskolai tevékenységekre.

Az 1ij Szervezeti és Miikodési Szabélyzat életbe 1épésével a korabbi Szervezeti és Miikdési Sza-
balyzat érvényét veszti.
A Szervezeti €s Mikddési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek k6zos ér-

deke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén: az alkalmazottakkal szemben az igazgato, vagy
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Vaci SZC 1. Géza Kiraly Kozgazdasagi Technikum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

illetékes helyettese hozhat intézkedést (munkaltatdi jogkdrben eljarva). A tanuléval szemben fe-
gyelmez6 intézkedés, illetve fegyelmi biintetés kiszabasara van lehetdség. Az intézményben tar-
tozkodo, de nem az intézményben dolgozé vagy tanuld személyt az intézmény dolgozéjanak tajé-
koztatnia kell a szabdlyzatban foglaltak megtartasarél, és ha ez nem vezet eredményre, akkor az

igazgatot kell értesiteni, aki felszolitja az intézmény elhagyasara.

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

4.1. Az intézmény egyszemélyi felelGs vezetidje: az igazgatéd

Az igazgato felelds az intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért, a hataskorébe utalt gazdal-
kodasi feladatok kdltséghatékony, takarékos teljesitéséért, a kinevezésen és jogviszony megsziin-
tetésen kiviil gyakorolja a munkaltatoi jogokat. Dont az intézmény miikodésével kapcsolatosan
minden olyan iligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

A munkavallalék foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekinteté-
ben jogkorét jogszabalyban el6irt egyeztetési kitelezettség megtartaséval gyakorolja. A nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje felel tovabbd az oktatéi munkaért, az intézmény belsd ellendrzési
rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellata-
saért, a neveld €s oktatdo munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo-
¢s gyermekbalesetek megelézéséért, a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgéalatdnak megszerve-
zéséért.

Az igazgatd jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az iigyet
meghatarozott korében, helyetteseire atruhazhatja.

4.2. Az intézmény munkajat segité kozosségek

Az intézmény munkajit segité kozosségek és felelos vezetdjiik a kovetkezik:

Vezet6ség - igazgato

Oktatoéi testiilet - igazgato
Munkakozosségek - munkakdzosség-vezetok
Sziil6i szervezet - szUloi szervezet elntke
Diékoénkormanyzat - DOK elndke

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

Iskolai sportkor - sportkori elndk

4.3. A szervezeti egységek megnevezése, l1étszama, feladatai

Iskolai oktatoi testiilet (engedélyezett allashely): 39 6
Oktatassegitdk szama: 2 f6

Technikai dolgozdk: 10 f6

A szervezeti egységek az Alapito okiratban meghatérozott alapfeladatokat és kiegészitd tevékeny-
ségeket latjak el. Az alkalmazottak egyedi feladatait a munkakoéri leirdsok tartalmazzak.
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Vaci SZC I. Géza Kirdly Kozgazdasagi Technikum Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

5. AZ ISKOLA MUNKAJAT ES MUKODESET SEGITO ISKOLAI ES
ISKOLAN KIVULI KOZOSSEGEK RESZLETES BEMUTATASA

5.1. Az oktatoi testiilet, az oktatok

Az oktatodi testiilet tagja az iskola valamennyi oktaté munkakort bet6lté alkalmazottja.

Az oktatoi testiilet a jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel rendelkezik.

Az oktatoi testiilet nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskoz6 és ha-
tarozathozo szerve.

Feladata az intézmény szakmai programjanak, hazirendjének és SZMSZ-ének kidolgozasa, elfo-
gadasa és végrehajtasa.

Nevelési, oktatasi kérdésekben az intézmény mikddésével kapcsolatos tigyekben - a munka tor-
vénykdnyve és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben - dontési, illetve véleményezési
¢s javaslattevo jogkorrel rendelkezik. Egyes jogkoreinek gyakorlasat — kivéve a szakmai program
¢és az SZMSZ elfogadasa — atruhazhatja a szakmai munkak6zosségekre vagy a didkdnkorméanyza-
tokra.

Az oktatoi testiilettel az intézményvezetés rendszeres és szilkség esetén, rendkiviili értekezleteken
és megbeszéléseken tartja a kapcsolatot.

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

Rendkiviili oktatotestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha az oktatoi testiilet tagjainak 30 szdzaléka
kéri, illetve ha az igazgaté vagy az intézmény vezetdsége indokoltnak tartja. A jogszabalyokban
megfogalmazottak szerint:

- az oktatotestileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven szdzaléka
jelen van (50% + 1 16),

- az oktatdi testillet dontéseit — ha err6l jogszabaly, illetve a szervezeti és mikddési szabalyzat
masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszer( szotobbséggel hozza,

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

- az oktatotestiileti értekezletekrdl jegyzokonyvet kell vezetni. A jegyz6konyvet az igazgatd al-
tal megbizott személy vezeti, €s azt az értekezletet kovetd 3 munkanapon beliil elkésziti. A
jegyz6konyvet az igazgato, a jegyz6konyvvezetd és két hitelesitd oktatotestiileti tag irja ala.

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

- az oktatétestilleti értekezletekre vonatkozd szabalyokat 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 vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
rendje, feladatmegosztas, kiadmanyozas és képviselet, a helyettesités rendje
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* a‘n Vaci SZC I. Géza Kirdly Kozgazdasdagi Technikum Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

Az igazgatd a vezetOi tevékenységét helyettesek (nevelési helyettes, szakmai helyettesek) kozre-
mikodésével latja el.

Az igazgaté — a Munka Torvénykonyve eldirasai szerint — felelds az intézmény szakszerti és tor-
vényes miikddeéséért, a hataskorébe utalt gazdalkodasi feladatok koltséghatékony, takarékos telje-
sitéséért, a kinevezésen és jogviszony megsziintetésen kiviil gyakorolja a munkéltatéi jogokat.
Dént az intézmény miikddésével kapesolatosan minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskérébe.

A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakorilményeire vonatkozd kérdések tekinteté-
ben jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-
oktatasi intézmény igazgatdja felel tovabba az oktatéi munkaért, az intézmény belsd ellendrzési
rendszerének milkodtetéséért, a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellata-
s&ért, a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld-
és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgélatanak megszerve-
zéséert.

Az igazgatd jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az tigyet
meghatérozott kdrében, helyetteseire atruhazhatja.

5.2.1. Az iskolavezetés feladata

Az igazgaté munkdjat segiti irdnyito, tervezo, szervezd, ellen6rzo, értékeld tevékenységében.
Tagjaik, ellendrzési feladatokat is ellatnak, az igazgat6 utasitdsa alapjan.

5.2.2. Az iskolavezetés miikodési rendje

A vezetdség hetente megbeszélést tart, a tagok konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal rendel-
keznek. A megbeszélés targyatdl fliggden kibdvitett vezetdségi iilés tarthatd. Az iilésekre az emlitett
személyeken tilmenden az érintett teriiletek felelsei kaphatnak meghivast.

A vezet6k kozotti munkamegosztast az éves munkaterv és a munkakori leiras tartalmazza.

5.2.3. Az iskolavezetés tagjainak helyettesitési rendje

Az igazgatot akadalyoztatdsa esetén — kivéve a kizarélagos hataskorébe tartozo tligyeket — teljes
feleldsséggel az igazgatohelyettesek helyettesitik: nevelési helyettes, szakmai helyettesek, mindig
csak egy helyettes, az €l6z6 sorrendben, jelenlét szerint. Az igazgaté tartds tavolléte esetén gya-
koroljdk a kizarélagos jogkorként fenntartott hatdskoroket is. Tartds tavollétnek mindsiil a leg-
alabb kéthetes, folyamatos tavollét.

Az igazgatohelyettesek tavollétilk, vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hatas-korrel veszik at
egymas munkajat, ennek soran — az intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan dontést meg-
hozhatnak, amely a tavollévo helyettes hataskdrébe tartozik.

A szakmai képzés helyszinén az igazgato vagy helyettesei (nevelési, szakmai) tdvollétében a szak-
mai munkakdzdsség vezetdje latja el a szakmai képzés munkaszervezési €s ellendrzési feladatait.
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5. 3. Nem oktato alkalmazottak

Az intézmény nem oktat6 dolgozdéit a jogszabélyok elirdsai alapjan megallapitott munkakodrokre,
a fenntarto altal engedélyezett 1étszdmban az intézmény vezetdje alkalmazza. Az intézmény dol-
gozo6i munkéjukat munkakori lefrasaik alapjan végzik. A munkarendtdl eltérni az igazgatd, vagy
helyettesei engedélyével lehet.

Az intézmény vezetése és a nem oktatd alkalmazottak kozotti kapesolattartas az igazgato felelds-
ségi korébe tartozik.

5.3.1. Pedagogiai asszisztens

Iskolankban jelenleg 2 {6 pedagdgiai asszisztens segiti az neveld- oktaté munkat.

5. 4. Munkakozosség

A munkak6zdsség és az iskolavezetés kozotti kapcesolattartas modja: havonta egy
alkalommal kibdvitett vezetoi értekezlet.

5.4.1. A munkakézosség fogalma

A neveld-oktaté munka min6ségének javitasa, az oktatok alkotd tevékenységének és dnképzésé-
nek fejlesztése, a modszertani eljarasok tokéletesitése és egységes kovetelményrendszer kialaki-
tasa érdekében munkako6zosséget kell alakitani az osztalyfonokok, tovabba az azonos vagy vala-
mely szempontbol kézds rendszerbe sorolhaté (pl. szakmai, idegen nyelvi, természettudomanyi
stb.) tantargyak oktatdinak részvételével, ha a kozosségbe legalabb ot oktaté tartozik.

Az oktatoi munkakézosségek pedagogiai kisérletet, tudomanyos kutatdmunkét a tanulok kérében
csak a felligyeleti hatosdgok, kérddives felmérést csak az igazgatd hozzajarulasival végezhetnek.
E korlatozas a témazéard és mas (pl. gyakorlo, ismétld) feladatlapok egyéni készitésére és felhasz-
nalasara nem vonatkozik.

5.4.2. A munkakézosségek fajtdi
* human targyakat tanité oktatok munkakoézdssége
* idegen nyelvi munkakdzosség
* informatika- real tantargyakat tanitok munkakozossége
e pénziigyl munkakdzisség
* turisztikai munkak6zosség
* osztalyfonoki munkakozosség

P i e e sy S St ot o < o o s e e e e S e o st o i N e S S Moo
11



Vaci SZC I. Géza Kiraly Kozgazdasdagi Technikum Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

5.4.3. A munkakozésségek f6bb feladatai és a munkakézdsségek egyiittmiiko-
dése

A munkakdz6sség tagjai: irdnyitjak és ellendrzik a pedagogiai, szakmai és modszertani tevékeny-
séget, éves terv szerint részt vesznek az intézményben foly6 szakmai munka belsé ellenérzésében,
munkatervet készitenek, melyben vazoljak fobb teenddiket, célkitlizéseiket, a tanuldk ismeret-
szintjének ellendrzésével és értékelésével egységes kovetelményszintet alakitanak ki, kidolgozzak
szaktertiletiiket €rint6 fejlesztési elképzeléseiket, s egyeztetik azt az intézmény vezetdségével. Az
osztalyfénokokkel egyiitt alakitjak ki a szaktanterem sajatos arculatat, 6sszeallitjdk az esetleges felvé-
teli feladatokat, vizsga-feladatlapokat s azok értékelésének modjat, évente osszeallitjak a tankonyvlis-
tat, a munkakozosség tagjai segitik egymast az onképzésben: latogatjdk egymas 6rait, segitik a palya-
kezddket. Egy oktatd a neveld-oktaté munka tekintetében tobb munkak6zosségnek is tagja lehet véle-
ményezési jogkdrrel. A neveld-oktaté munkan kiviil esé javaslattételi, dontési jogkédrrel azonban csak
egy munkakdzosségbe tartozhat. A munkakozosségek feladatait az intézmény munkaterve irAnyozza
eld. A munkak6zdsségek részt véllalnak a tanulményi, a szakmai versenyek szervezésében, a tanuldi
palyamuvek elbiralasdban, az oktatok tovabbképzésében, a korszerli pedagdgiai eljarasok, didaktikai
mddszerek bevezetésében, az intézményben folyé szakmai munka belsé ellen6rzésében, egyes felada-
tok k6zds megoldasaban (pl. irasbeli dolgozatok témdainak kijeldlése, érettségi vizsgafeladatok dssze-
allitasa stb.)

A munkak6zdsség-vezetdket az érdekelt oktatok javaslatanak meghallgatasaval az igazgaté bizza
meg hatdrozott idére (max. 5 év).

Az iskolavezetés €s a szakmai munkakoz0sség-vezetok rendszeresen, havonta egyszer kdzos érte-
kezletet tartanak, igy biztositva a folyamatos egylittmiikddést.

5.5. Képzési Tanacs

A Képzési Tandcs, amennyiben Iétrejon az intézményben, szakképzési torvény eldirdsainak meg-
felelden fog miikodik. A Képzési Tanécs elnbkével az igazgato koteles tartani a kapcsolatot.

5.6. Munkahelyi Szakszervezet

A munkahelyi szakszervezeti csoport, amennyiben létrejon az intézményben, a toérvényi eldirdsok-
nak megfelelden fog mitkddni. A szakszervezeti csoport képvisel6jével az igazgaté koteles tartani
a kapcsolatot.

5.7. Sziiloi szervezet, dontési és véleményezési jog

A sziildi szervezet az iskolai koz0sség szerves részeként segiti az iskolai és a csaladi nevelés sz-
szehangolasat.

Az osztalyok sziiléi kozosségének valasztott képviseldi alkotjak a sziil6i szervezetet. A sziiléi szer-
vezet €lén elndk all, aki a nevelési helyettessel kdzvetlen kapcsolatot tart. A szervezet egy tanév-
ben 4ltalaban két iilést tart, amelyen részt vesz az igazgatd, a nevelési helyettes és az osztalyfénoki
munkak6zisség-vezetd.

Az osztalyok sziiléi kozosségei haromtagll vezetdséget valasztanak, s egy tanévben két-harom al-
kalommal értekezletet tartanak.
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Az osztaly sziil6i kozosségének haromtagli vezet6ségeébodl egy 6 vesz részt az iskolai sziildi szer-
vezet tilésein. Az iskolai sziil6i szervezet elnokot valaszt sajat miikddésének irdnyitdsa végett. Az
iskolai sziil6i szervezetnek dontési joga van a sajat miikddési rendjének és munkaprogramjanak
meghatdrozasaban valamint tisztségviseldinek megvalasztasaban, véleményezési joga van az in-
tézmény mukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

5.7.1. A vezetbk és a sziildi szervezet kozotti kapcesolattartds formdja:

Az intézmény sziil6i szervezetét az iskola vezetdje tanévenként legalabb két alkalommal hivja
Ossze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munk4jéardl és feladatairol. Az iskolai sziil6i szervezet
elnokével kozvetleniil a nevelési helyettessel tart kapcsolatot.

Az osztalyok sziildi kozosségének tevékenységét az osztalyfondkok segitik.

5.8. Diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A didkon-
korményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény miiksdésével
és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkormanyzat sajat szervezeti és mi-
kodési szabalyzata szerint mitkddik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasdnak modjat sajat
szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges feltételeket az igazgato biztositja a
szervezet szamara.

A didkonkormanyzat szervezeti és mitkodési szabalyzatét a didkonkormanyzat késziti el és az ok-
tatoi testitlet hagyja jova. Az iskolai didkdnkorméanyzat élén, annak szervezeti és miikodési sza-
balyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkbizottsagi elndk all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkdnkormanyzatot segitd oktatd timogatja és fogja dssze,
akit ezzel a feladattal — a didkkozOsség javaslatira — az igazgatd biz meg hatarozott, legfeljebb
Otéves idOtartamra.

A diakénkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében — didk-
kozgytlést tart, melynek 6sszehivasat a didkonkormanyzat elndke kezdeményezi. A didkkdzgyii-
1és napirendi pontjait a kozgytilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanosséagra kell hozni.

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

» az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,

* atanuloi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt,

* az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor, a hazirend elfogadasa
elott

A vélemények irasos vagy jegyzokdnyvi beszerzéséért az igazgato felelds. A jogszabaly altal meg-

hatérozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatiroz meg olyan tigyeket, amelyekben

dontés elott ne kémé ki a didkdnkorményzat véleményét.

Az iskolavezetés a didkdnkormanyzatot patronald oktaton keresztill tartja a kapesolatot a didk-

onkorményzat vezetdségével. Az iskola vezetdje kozvetlen kapesolatot tart a didkdnkormanyzat

elndkével.
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5.8.1. A didkonkormdnyzat miikddése
A didkonkormdanyzat részt vesz:

= atanulok jogérvényesitéséhez és kotelességeik teljesitéseihez sziikséges feltételek
megteremtésében,

* szabadid6s programok szervezésében,

* kiemelkedd didkteljesitmények jutalmazasaban,

» aDOK miiksdési feltételeinek megteremtésében, diakujsag, didkradio szerkesztésében, mii-
kodtetésében, faliujsag készitésében, gondozasaban.

A didkdnkorméanyzat miikddési feltételeinek biztositasa az igazgat6 feleldsségi korébe tartozik. Az
iskola kiilon helyiséget biztosit a tisztségviselok részére a didkdnkormanyzati feladatok elvégzé-
sére, amelynek berendezéseit hasznalhatjak. Az iskola a DOK indokolt kdltségeit a Vaci Szakkép-
zési Centrumon keresztiil fedezi.

5.8.2. A DOK szervezeti egységei:

Didkgytlés (didkforum), elndkség, izottsagok.

A didkdnkorményzat tagja lehet az iskola barmely tanuldja, a DOK-be valé belépés az adott osz-
taly, tanulocsoport képviseldjeként megvalasztas Gtjan lehetséges. A DOK szavazati joggal ren-
delkezé tagjai az osztaly képviseloi.

5.9. Iskolai sportkor

Az iskolai sportkor szakosztdlyain keresztill minden tanuld jogosult bekapcsolddni az iskolai
sportéletbe. A foglalkozasok sportagak és tevékenységi formak szerint miikddnek.

Az iskolai sportkdr foglalkozasait tanévenként az iskolai munkatervben vagy tantargyfelosztiasban
meghatarozott napokon és idében kell megszervezni.

A sportkori foglalkozasokat testneveld végzettséggel €s szakképzettséggel rendelkezd oktatd ve-
zeti.

5.9.1. Kapcsolattartds az iskolai sportkor és az iskolavezetés kozott

Az iskola és a didksportkor vezetése kozotti kapesolattartas alapja a didksportkér munkaterve,
amelyet az iskola vezetdje a tanév munkatervének elkészitése el6tt beszerez. A feladatok megol-
daséhoz figyelembe veszi a didksportkdr munkatervét, biztositja a sziikséges eréforrasokat és a
megvalositashoz sziikséges feltételeket. A didksportkér elndke a tanév végén beszamol a sportkér
tevékenységérol, az eredményekrol listat készit, amelyet az iskola vezetése beemel a tanévrdl sz616
beszamoldba, megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a didksportkér vezet6jével napi opera-
tiv kapcsolatot tart az intézmény vezetoje.
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5.10. A tanulé altal elkészitett dologért jaro dijazas

A szakképzési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatédsi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltérd
megallapodas hianyaban a tanul6 jogutédjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulaj-
donjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el6 a tanuléi jogvi-
szonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészi-
téséhez szilkséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznosita-
saval bevételre tesz szert, a tanulot dijazés illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanul6 — tizenne-
gyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intéz-
mény allapodik meg. A megéllapodés alapja minden esetben a tanul6 szellemi és fizikai teljesit-
ményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara forditott, becsiilt munkaid6. A dolog, szellemi
termék értékesitését, hasznositasat kovetden az igazgatd tajékoztatni kdteles a tanuldt az értékesi-
tés tényérol és a bevétel mértékérdl, majd frasban koteles ajanlatot tenni a tanul6 és az intézmény
kozotti megallapodésra vonatkozoan. A megallapodéasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére
vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskort tanuld esetében a
sziilé és a tanulo) aldirja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor
tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék
tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

6. HATASKOROK ATRUHAZASA

6.1. Az oktatoi testiilet feladatkérébe tartozé iigyek atruhazisa, beszamolds
rendje

Az oktatdi testiilet truhdzza az egy osztdlyban tanitd oktatok k6zosségére az osztilyban tanuld
didkok magatartas €s szorgalom félévi és év végi jegyének megallapitasat azzal, hogy ez az oszta-
lyozd értekezleten torténik — ezért kiilon beszamolast nem igényel.

Az oktatoi testiilet atruhazza az intézmény fegyelmi bizottsagara a tanulok fegyelmi ligyében vald
dontést.

A fegyelmi hatarozatokrol a nevelési helyettes oktatotestiileti értekezleten szamol be. Az oktatdi
testiilet tobbségi dontéssel mas jogosultsagat is atruhazhatja a testiilet valamely tagjara vagy cso-
portjara. Az atruhazott jogkor gyakorldja az oktatoi testiiletet tjékoztatni koteles - az oktatdi tes-
tillet altal meghatarozott idokézonként és modon - azokrdl az tigyekrdl, amelyekben az oktatdi
testiilet megbizasabol eljart.

Az oktat6i testiilet a feladatkorébe tartozo tigyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol megha-
tarozott idore vagy alkalmilag bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek gyakorldsat atru-
hazhatja a szakmai munkak&zdsségekre.
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6.2. Az igazgato leadott feladat- és hataskore

Az iskola vezetbje semmilyen feladat- és hatdskort nem ad le az iskola semelyik alkalmazottja
részére.

6.3. Munkakori leirasmintak

A munkakoéri leirasmintakat az SZMSZ melléklete tartalmazza.

7. AZ INTEZMENY MUKODESI ES MUNKARENDJE

Az iskola miikddését a Szakképzési torvény, és a 12/2020 (I1.7.) Korm. rendelet a szakképzésrol
sz6l06 térvény végrehajtasarol, hatarozzak meg. E jogszabalyoknak megfeleléen az iskola miiko-
dési és munkarendje, benntartézkodasi rendje az alabbi.

7.1. A tanév helyi rendje

A tanév rendjét minden évben OM rendelet szabdlyozza, amely alapjan az intézmény munkaterve
tartalmazza a tanév helyi rendjét. A rendeletben tartalmazza a tanév kezdését és befejezését, az
0Oszi, téli- €s tavaszi sziinetek idejét. A rendeletben adott lehet6ségeken beliil az igazgatd az oktatdi
testiilet egyetértésével meghatarozza az engedélyezhet6 tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, az
tnnepélyek, és megemlékezések idépontjat. Ezeket az id6pontokat az iskola éves munkaterve rog-
ziti.

7.2. Az alkalmazottak munkarendje

rrrrr

-oktatd munkéval &sszefliggd tovabbi feladatok ellatasahoz sziikséges id6bal all.

Az oktatok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatohelyettesek allapit-
jak meg az intézmény orarendjének fliggvényében.

Az oktaté koteles 10 perccel tanitasi, illetve 5 perccel egyéb foglalkoztatési, iigyeleti beosztisa
elott a munkahelyén megjelenni.

A hatélyos jogszabalyok alapjan az oktatok munkaideje az intézmény altal elrendelt kitelezd és
nem kotelez6 ordkbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevel8-oktaté munkaval 6sz-
szefliggd tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitdsi 6rék, foglalkozasok pontos idejét az 6rarend, a havi programok, illetve egyes
iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek id6pontja és idétartama az iskolai doku-
mentumokban rogzitett.

7.3. Tanitas rendje a nappali tagozaton

A tanitids minden hétk6éznap 7:55-kor kezdddik. Az elsd, az 6todik és a hetedik tanitasi 6ra utan 5
perces szunet van. A masodik, harmadik, negyedik tanitasi 6ra utan 10 perces és a hatodik éra utan
25 perces sziinetet tartunk, hogy a helyben étkez6 didkok el tudjak fogyasztani az ebédet.
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A tanéran kiviili foglalkozasok (konzulticio, felzarkdztatas, tehetséggondozas, didkkér, sport,
stb.) dltaldban tanorak utan szervezhetok.

Tanorai foglalkozas csak indokolt esetben, igazgatdi engedéllyel maradhat el.

7.4. Tanitas rendje a felnéttoktatasban/felnottképzésben

Felnottképzésben/ felnbttoktatdsban az elsé tanitasi dra 14:20-kor kezd6dik. Minden tanitési 6rat
kovetden 5 perces sziinetet tartunk.

7.5. Az intézmény egyéb munkavaillaléinak munkarendje

Az intézményben a nem oktaté munkavéllalok munkarendjét a jogszabalyok betartasival az intéz-
mény zavartalan miikddése érdekében az igazgatd allapitja meg. Munkakoéri leirasukat a VSZC
egységesen késziti el.

A nem oktaté munkakérben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatdrozza meg. A napi
munkaidé megvaltoztatasa az igazgatd szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

7.6. A vezetok benntartézkodasanak rendje

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

Esti tagozatos felndttoktatas/ felndttképzés esetén, elbzetes egyeztetést kivetden 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 ertekezletek, az intézményi neveld-oktato munka értéke-
lése

Az iskolai nevel6-oktatd munka kozos értékelése, elemzése a soron kovetkezd feladatok megha-
tarozésa, a végrehajtas ellenérzése céljabdl az oktatdi testiilet évente hat rendes értekezletet tart:
tanévnyito értekezlet, félévi osztalyozo értekezlet, két alkalommal nevelési értekezlet, év végi osz-
talyozo értekezlet, év végi zaro értekezlet.

Az iskolaban a felnéttképzés/ felndttoktatds szakmai tanacsadé testiilete évente legaldbb egyszer
értekezletet tart a felndttoktatas szakmai munkéjanak, a képzés szinvonaldnak folyamatos biztosi-
tasa érdekében. Az értekezletekrdl jegyzOkonyv késziil. A jegyzokdnyvet az értekezlet vezettje és
a jegyzOkonyvvezet6 irja ald. Amennyiben az oktatdi testiilet valamilyen tigyben hatérozatot hoz,
ezt a jegyzOkonyvben rogziteni kell.

7.7.2. Az iskolai és csaladi nevelés 6sszehangoldsa (sziildi értekezlet)

Aziskolai és csaladi nevelés 6sszehangolasanak, a kozos feladatok meghatarozdsanak egyik fontos
szintere a sziiloi1 értekezlet. Ezért a sziiloi értekezletek tervszerl és céltudatos szervezése az iskola
fontos feladata.
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Az iskolaban két alkalommal van osztalyonként, ill. évfolyamonként sziil6i értekezlet és négyszer
sziiloi fogadoodra.

Az SZMK eértekezletet tart minden év szeptemberében és februarjaban a sziiloi értekezletek utan.
Sziikség esetén rendkiviili sziildi értekezlet szervezhetd.

7.8. Alkalmazottak és diakok benntartézkodasanak rendje

Az iskola alkalmazottai nyitvatartasi idében az iskola teriiletén tartézkodhatnak.

Nappali tagozatos didkok a nyitvatartdsi idén beliil 7.00 6ratol 16.00 6raig tartézkodhatnak kiilon
indoklas és engedély nélkiil az iskolaban. 16.00 6ra utan csak akkor, ha az iskola altal szervezett
programon vesznek részt. Tovabba akkor, ha arra az ligyeletes iskolavezet6tsl engedélyt kaptak.

Felnéttoktatasban résztvevd didkok a képzés ideje alatt tartdzkodhatnak az iskolaban.

7.9. Az iskola nyitvatartasi rendje
Az iskola szorgalmi idében hétf6t6] péntekig, naponta 6:00 — 20:30 6raig tart nyitva. Szombat,
vasarnap és munkasziineti napokon - rendezvények hianyéaban - zarva tart.

7.10. A szokasostol eltéro nyitva tartas

A szokasos nyitva tartasi rendtél valo eltérésre az igazgaté ad engedélyt eseti kérelmek alapjan.
Az iskola a tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az intézmény
vezetdjének beterjesztése alapjan a vezetdség hagyja jova.

8. A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS TOVABBI SZABALYAI

8.1. Az intézménnyel jogviszonyban allok esetén

Az intézmény dolgozdi, a tanuldk, felndttoktatas hallgatdi, valamint irdsos bérleti megallapodas
alapjén az épiiletben megengedett tevékenységet folytatd személyek. Ok a rajuk érvényes benn-
tartdzkodasi idében az épiiletbe beléphetnek és ott tartézkodhatnak.

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

8.2. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok esetén

Mindazon személyek, akik nem tartoznak az e€l6zé pont fogalomkorébe. A belépés csak a portai
szolgalaton (iskola) keresztiil torténhet. A nevelési-oktatasi intézménnyel jogviszonyban nem 4l-
16k belépési engedéllyel tartozkodhatnak az épliletben. A belépési engedélyt az iskolaban az isko-
lai porta allitja ki €s gylijti be. A belépést a név, idépont és a belépés céljanak, a tavozast az idépont
megjelolésével regisztralni kell a portdkon. A belépd nyomtatvanyt a felkeresett személlyel 14tta-
moztatni kell.

Tovabba a tagintézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem 4llok (kivéve az iskolaba
jaro tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérovel, és
csak az elfoglaltsdguk idejére tartdzkodhatnak az épiiletben.
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8.3. Ugyeleti rend

8.3.1. A vezetdi iigyeleti rend beosztdsanak modja
Vezetok ligyeleti rendje

A vezetdk hétf6tol péntekig a vezetdi megbeszélésen széban megéllapitott {igyeleti rendben dol-
goznak.

8.3.2. Oktatoi iigyeleti rend az iskolaban

Az oktatoi ligyelet beosztasanak maodja

Az oktatdi ligyeletre az oktatoi szobédban kifiiggesztett heti ligyeleti rend nyomtatvanyon a meg-
adott id6szakokra 6nként jelentkeznek az oktatdk. Onként jelentkezés hidnyéban a nevelési he-
lyettes jeldli ki az ligyeletes oktatokat.

Az ligyeletes oktatd feladatai:

A nap folyaméan (745-1320) tobbszor ellendrzést tart az épliletben, mely kiterjed a hazirendben
foglaltak betartatasara, kiilonos tekintettel a kovetkez0 teriiletekre: dohanyzas, tanuldi magatartas,

karokozas, rongalas, balesetvédelem, hetesi feladatok ellatasa.

Tapasztalatairél beszamol az ligyeletes helyettesnek, aki megteszi a szilkséges intézkedéseket.
Rendkiviili esetekben - baleset, tiiz, stb. - bejelentést tesz, és sziikség szerint intézkedik bomba,
illetve tizriad6 alkalméval segiti az épiilet gyors €s fegyelmezett kiliritését, a tanuldk tovabbi ira-
nyitasat.

8.3.3. Iskoladr szolgdlat

Az iskola teriiletén 2020.09.01-t6] iskoladr biztositja a rendet. Az iskolaér a rendérség alloma-
nyaba tartozik, egyenruhaban teljesit szolgalatot, kényszeritd eszkdzok hasznélatara feljogositas-
sal rendelkezik, igy amennyiben az iskola barmely dolgozoja vagy didkja fenyegetettség alatt all,
intézkedhet a megfeleld, szigort elbirasok betartasaval.

8.4. Az osszefiiggd szakmai gyakorlat

Osszefiiggd szakmai gyakorlaton kell részt venniiik az intézmény turisztika és az tigyvitel tagoza-
tos tanuléinak 10. és 11. évfolyam végén. Az sszefiiggd nyari gyakorlat beosztasat (program-
tanterv alapjan) az éves munkaterv tartalmazza, sszeallitasaért a turisztika-vendéglatds szakmai
helyettese felelds.

8.5. Az oktatdk helyettesitése

A helyettesitést lehetdleg szakszerli, vagy az adott osztalyban tanité oktatok végzik.

Huzamos hidnyzés (2 hétnél t6bb pl. betegség, szabadsag, alkotdi munka stb.) esetén az igazgatd
gondoskodik tartos, szakszer(l helyettesitésrol.

Elére jelzett hidnyzdas esetén a helyettesitési beosztast a megel6zo tanitasi nap végéig az érintettek
tudomaséra kell hozni.
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8.6. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, rendje, idébeosztasa

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklodése, igényei, sziikségletei, (tehetséggon-
dozas, felzarkoztatas) valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb
foglalkozéasokat szervez. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgat6 jeloli ki, és az dra beirasra
keriil a KRETA rendszerbe.

A tanulok ontevékeny didkkoroket hozhatnak létre, melynek meghirdetését, megszervezését és
miikddtetését a didkok végzik. A diakkorok munkdja nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanu-
lok aktivitasara, onfejlesztd tevékenységére. A didkkordk szakmai irdnyitasat a tanuldk kérése
alapjan kimagasl¢ felkésziiltségi oktatok vagy kiilsé szakemberek végzik az igazgat6 engedélyé-
vel.

* Az iskola {innepi musorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
miisor elkészitéséért felels oktatd megnevezésével. Az tinnepségeken az iskola tanuldi a ha-
zirendnek, az SZMSZ-nek és a szobeli utasitasoknak megfeleld 61tozékben és rendben kotele-
sek megjelenni.

* A versenyeken valo részvétel didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanulok intézményi, vérosi, kistérségi és orszdgos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
oktatoi felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a szer-
vezesért, a nevezesért a szaktargyi munkakozosségek és az igazgatohelyettesek felelések.

* A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kdvetelmé-
nyekhez valé felzarkéztatas. A korrepetéldst az igazgato altal megbizott oktato tartja.

* Aziskola énekkara, amennyiben van, sajatos diakkérként mitkodik, vezet6je az igazgato altal
megbizott korusvezetd. Elsdsorban az egyén kozds éneklésének igényét hivatott kielégiteni,
de az iskolai, kistérségi €s varosi kulturalis rendezvények szinesitését is szolgalja. A kéruspro-
bak, zenekari probak meghatdrozott idében — a rendkiviili eseteket leszamitva —, heti két alka-
lommal tarthaték. Ez idében egyéb foglalkozasok csak az igazgatd vagy helyettesének kiilon
engedélyével szervezhetok.

*  Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen nyel-
vekben, megismerhetik az adott orszagban €16 embereket. Ezek soran kozvetlen tapasztalato-
kat szerezhetnek az Europai Unid orszdgairol és oktatési intézményeir6l. Kiilfoldi utazdsok az
igazgato engedélyével és oktato vezetésével, a sziilok hozzéjarulasaval szervezhetdk.

A tanulmanyi kirdndulés az iskolai €élet, a kézosségek kialakitasdnak €s fejlédésének szerves, p6tolha-

tatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdndulasok igényes és egyben olcsé megszervezése
és problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi kirdndulasok szervezésének és lebonyoli-

tasanak kérdéseit igazgatoi utasitasban kell szabalyozni.

8.6.1. A tandran kiviili foglalkozas fogalma, célja

Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei szerint
tanoran kivilli foglalkozasokat szervez: szakkoroket, sportkoroket, rendkiviili targyak tanérait,
el6készité tanfolyamokat, érettségi illetve szakmai vizsgara valo felkészitd foglalkozasokat, fel-
zéarkoztato foglalkozasokat (korrepetalas), egyéni foglalkozasokat, tehetséggondozé foglalkozaso-
kat, tovabbtanulasra el6készitd foglalkozasokat, didknapot, kiranduldsokat, érdeklédési koroket és
kulturalis rendezvényeket.
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8.6.2. Egyeb foglalkozasok szervezése és dokumentdldsa

A tandrakon kiviili foglalkozasok az éves tantargyfelosztas alapjan szervezheték. A tanoran kiviili
foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szdl. A tanéran kiviili
foglalkozésokra valo tanuldi jelentkezés — a felzarkoztatod foglalkozasok, valamint az egyéni fog-
lalkozasok kivételével — 6nkéntes. A tandran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola vezetdje bizza
meg, akik munkdjukat munkakori leirasuk alapjan végzik. Az igazgaté engedélyével tandran kiviili
foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola oktatdja.

16%9 6ra utani barmilyen rendezvényhez igazgatoi engedély sziikséges.

A tanorakon kiviili foglalkozasok altaldban a szeptember 15-t6]1 méjus 30-ig terjed6 id6szakban
tarthatok. A tandérakon kiviili foglalkozésok altalaban a tantervi Orak utan szervezhetdk. Az 6ra-
rendtdl eltérd iddpontban tartott foglalkozast a foglalkozasvezetdk kotelesek az illetékes vezetd-
nek jelenteni.

A tanéran kiviili foglalkozasok rendjérol kiilon orarendet kell késziteni, amit az oktatok és a tanu-
16k altal jol lathaté helyen ki kell fliggeszteni. A tanordkon kiviili foglalkozasok megtartasat a
KRETA-ban kell dokumentalni, amelyben meg kell jelslni az 6ra pontos helyét és idejét, az Ora
tananyagat, valamint a foglalkozason résztvevoket. Az ordk elszdmolasa e dokumentaci6 alapjan
torténik.

8.7. Diaknap

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

8.8. Tanulmanyi kirandulasok

Iskolank tanuldi minden tanévben - a tanév rendjében meghatarozott napon - osztilykeretekben kétna-
pos, vagy kétszer egynapos tanulmanyi kiranduldson vesznek részt az osztalyfonokok és kisérd oktatok
vezetésével. Igény szerint hdrom- vagy négynapos tanulmanyi kirdndulés szabad és munkasziineti na-
pok terhére szervezhetd, amennyiben annak anyagi fedezete biztositott. Ha a tanul6 nem vesz részt a
kirandulason, kétele s az iskolai foglalkozadson megjelenni.

Az iskola éltal szervezett kirandulésok alkalmaval annyi kisérd oktatot kell biztositani, amennyi a
zavartalan lebonyolitasdhoz feltétlenill sziikséges, de 20, illetve viz mellett 10 tanulénként leg-
alabb egy f6t. A kisérd oktatdk feleldsek a rendért, a tanuldk testi épségéért.

A kiranduléasokra el kell vinni az elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelést! A kiranduldsok és
szinhazlatogatasok koltségeit az osztaly sziiléi munkakozosségének meghallgatasaval ugy kell
megallapitani, hogy a sziil6ket csak a legsziikségesebb mértékben terheljék. A kiséré oktatok jut-
tatasainak és koltségtéritésének fedezetérol a VSZC dont.
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8.9. Tanulmanyi, kulturalis és sportrendezvények

A sport €s tanulmanyi versenyeken, szinhazi el¢adasokon oktatok kiséretében vesznek részt a ta-
nuldk. 20 6 felett két kisérod oktato sziikséges. Az iskola (lehetdség szerint) fedezi a kisérd oktatok
indokolt utazasi és szallas koltségét.

8.10. Nemzetkozi kapcsolatok

Az iskola kolcsonds elényokon alapuld kapcesolatot tart fenn kiilfoldi, hasonl6 profila oktatési in-
tézményekkel. Az iskolakkal kotott szerzodes alapjan szervezziik a didk- és oktatdcseréket. A di-
akokkal legalabb két kiséré oktato utazik, egyikiik lehetdleg megfeleld nyelvszakos oktatd. A ki-
sérd oktatok latjak el a tanuldk feliigyeletét a didkcserék alkalmaval. A kisérd oktatokat az érde-
keltek meghallgatasaval az igazgato jeloli ki.

8.11. A kdényvtarak miikodési rendje

8.11.1. Az iskolai konyvtdr miikodési rendje, a konyvtdrhaszndlat szabdlyai
A konyvtar nem nyilvénos, hasznalatara az iskola tanuldi és dolgozdi jogosultak. A beiratkozas
ingyenes €s onkéntes.

A konyvtar csak nyitva tartdsi iddben latogathato. Kivételt képeznek az elore tervezett és szerve-
zett foglalkozasok.

Szeptember 1-t6] naponta a konyvtaros- tanar 4ltal kialakitott rendben, a tanit4s utolsé napjaig tart
nyitva, de kolcsonzés csak majus 15 -ig van. A kényvek leaddsanak hatarideje junius elsé hete.

A kolcsonzési hatarido 4 hét, sziikség esetén egyszer ugyanilyen id6tartammal meghosszabbithato.
Elveszett, megrongalt dokumentumok mindenkori hasznélati értékét az olvasé koteles megtériteni.

Az allomany meghatarozott egységei (pl. kézikdnyvtar) csak helyben hasznalhatok, illetve egy-

fffff

Egyes tankényvek az iskolai konyvtarbol a leselejtezést kovetben (leghamarabb a kételezd hasz-
nalati 1d6 letelte utdn) a didkoknak 4tadhatdak. A letéti anyagot az atvevd oktatd kezeli.

A tanmenetben tervezett konyv- és konyvtarhasznalati 6rdkat a konyvtaros, a kényvtari 6rakat az
oktatd vezeti a konyvtaros kézremikddésével.

8.11.2. A beiratkozds modja
Az iskolai konyvtarba kiilon beiratkozés nincs. A kdnyvtar szolgéltatasait igénybevevé tanuldk
adatait az iskola kdzponti nyilvantartdsa alapjan vessziik at, illetve modositjuk.
A szolgaltatasok igénybevételének feltételei:

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait barmely az iskolaba beiratkozott, esti és nappali tagozatos ta-
nul6 igénybe veheti.

&.11.3. A kényvtar szervezeti és miikodési szabdlyzata
Az intézmény1 szervezeti €és mikodési szabalyzat mellékletében.
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9. AZ INTEZMENY FELVETELI RENDJE

9.1. Tanuldk felvétele a nappali tagozat 9. évfolyamara

Az éltalanos iskolék 8. osztalyos tanuléit a mindenkori felvételi el6irasoknak megfelelen vessziik
fel.

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

Az irasbeli felvételi vizsga kizarolag a kozponti irasbeli felvételi vizsga szerint torténik, az idegen
nyelvi szobeli meghallgatasok tartalmi elemeinek, és értékelési szempontjainak kidolgozasa az
idegen nyelvi munkakdzdsség feladata. Az irasbeli felvételiken a felligyelet megszervezését a ne-
velési helyettes végzi. A dolgozatok javitasat a munkakdzosségek végzik. A felvételivel kapcso-
latos nyilvantartas, értesités az iskolatitkar feladata. A felvételi rangsorokat az igazgato hatarozza
meg, a hozott és szerzett pontok alapjan.

9.2. Tanuldk felvétele a nappali tagozat 13. évfolyamara

Jelenleg az iskola adott szakmai kovetelményeinek megfelelt, érettségizett tanuldi hatdriddre tér-
ténd jelentkezés esetén, tanulmanyi (érettségi) eredményiik alapjan folytathatjak tanulmanyaikat a
nappali tagozat 13. évfolyaman.

A tanulok felvételérdl az igazgatd dont. Részletes szabalyok a Szakmai Programban.

9.3, Tanulok atvétele mas iskolabol

Részletes szabalyok a Szakmai Programban.

10. A 13. EVFOLYAMRA VONATKOZO SZABALYOK

A 13. évfolyam oktatisi rendszere, idébeosztisa

A 13. évfolyamon az oktatds a nappali képzés rendszerének megfelelden zajlik, igy annak a kép-
zési rendjéhez igazodik (pl. évkezdés, sziinetek, stb.). A képzési 1d6 végén a tanulok szakmai vizs-
gat tehetnek.

11. AZ ESTI FELNOTTKEPZES MUKODESE

A felnéttképzés az iskola képzésének része, igy a legfelso vezetdje az iskola igazgatdja. A kdzvet-
len irdnyitdja a szakmai igazgatdhelyettes.

Felnottképzésben a Szakmajegyzek szerinti kiegészitd képzeés folyik az érettségivel rendelkezok
részére az drarendben meghatarozott tanitasi napokon.

A tanitasi napok beosztasat, a beszdmolok ¢€s a vizsgék litemezését a szakmai igazgatohelyettes
végzi ¢és az éves litemtervben rogziti. A vizsga eléfeltétele, hogy a tandrdkon vald részvétel, a
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szakmai programban meghatarozottak szerint teljesiiljon, valamint félévenként minden targybél
szerezzen minimum 3 érdemjegyet a tanulo.

Id6beosztasara vonatkoz6 szabalyok jelen SZMSZ-ben vannak szabalyozva a megfeleld fejeze-
tekben.

12. TANULOK FELVETELE AZ ISKOLARENDSZEREN BELULI FEL-
NOTTKEPZESRE

A kozépfoku szakképzés megszerzéséhez érettségi bizonyitvany, valamint egyes képzésekhez a
jogszabalyban meghatérozott szakmai végzettség szitkséges.

13. AZ INTEZMENY TERVEZESI RENDSZERE

13.1. A Szakmai Program

Az iskola Szakmai Programjanak része a helyi tanterv és a képzési program.

Az oktatasi intézmény Szakmai Programja képezi az intézményben folyo nevels-oktaté munka

tartalmi, szakmai alapjait. Szakmai Programjanak megalkotasahoz az intézmény szdmadra a szak-

képzési torveny biztositja a szakmai 6néllosagot.

Az iskola Szakmai Programja meghatarozza:

* aziskoldban foly6 nevelés és oktatés céljat, a jelenleg érvényben 1év6 Szakképzési térvény és
annak veégrehajtasi rendelete alapjan,

* aziskola helyi tantervét, a KKK és PTT-k alapjan. Ebben megtalalhatdk az egyes évfolyamo-

kon tanitott tantargyak, a kotelez6, kotelezéen valaszthato és szabadon valaszthato tanorai fog-
lalkozasok és azok 6raszdmai, az eldirt tananyagok és kovetelmények.

* az oktatasban alkalmazhat$ tankdnyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzok kivalasztasa-
nak elveit, figyelembe véve a 2020. szeptember 1-t6] érvényes ingyenes tankonyv igénybevé-
tele biztositdsanak kotelezettségét,

» az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit és formait, a tanuld
magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kvetelményeit, tovabba — jogszabaly
keretei k6zott — a tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének, mindsitésének
forméjat,

» akozosségfejlesztéssel, az iskola szereplSinek egyiittmiksdésével kapcesolatos feladatokat.

 az oktatok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az osztalyfénésk fel-
adatait,

* akiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,

* atanulok az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasinak rendjét,
* akozépszintli érettségi vizsga témakoreit,
 atanul6k fizikai dllapotdnak méréséhez szitkséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a szakmai program hatdskorébe tartozik, igy az érdeklé-
dok a fenti témékkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.
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A szakmai programot az oktatdi testlilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyasaval valik érvé-
nyessé. Az iskola szakmai programja megtekinthet6 az igazgatdi irodaban, tovabba olvashaté az
intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i 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 hatilyos jog-
szabalyok alapjan, az intézmény szakmai programjabol kiindulva, tartalmazza a nevelési célok,
feladatok megvalositasahoz szilikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre beosztott cselek-
vési tervét a feleldsok és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét az oktat6i testiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitd értekezle-
ten keriil sor vagy az azt kdvetd elso tanitasi héten. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi,
ennek elfogaddsakor be kell szerezni a sziil6i szervezet és a didkénkormanyzat véleményét. A
munkaterv egy példdnya az informatikai halézatban elérhetden az oktatdi testiilet rendelkezésére
all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

13.2.2. Munkakozosségi munkatervek

Az iskoldban miikddé munkak6zdsségek éves munkaterv szerint miikddnek. A terv elkészitésénél
a munkakoézosségek figyelembe veszik az iskola szakmai programjat. Az éves munkatervnek tar-
talmaznia kell tovabb4, hogy a munkakozosségek miként vesznek részt az intézményben folyo
szakmai munka bels6 ellen6rzésében.

A munkatervet minden tanév elején kell elkésziteni ugy, hogy az a kdvetkezd tanév eldkészitésé-
nek tennivaloit is magaba foglalja.

A munkatervet - eldzetes konzultacid alapjan - a munkakozosség-vezetd késziti el, és a munkakd-
z0sségi értekezleten hagyjak jova.

13.2.3. Felnottoktatas/ felnéttképzés éves kepzesi terve

A felnéttoktatas vezetdje (a szakmai helyettes), - a felnéttoktatas résztvevoi, és a képzések finan-
szirozoinak elvarasai alapjan - minden évben a képzést segitd képzési tervet készit, hogy a legma-
gasabb szintll képzést nyujtsa az intézmény.

Az éves képzési terv tartalmazza a tervezett képzéseket, a képzések célcsoportjat, a finanszirozas

forrasait, a felndttoktatast folytato intézmény altal végzett képzésekhez sziikséges személyi, targyi
feltételek biztositasanak modjat.

Az éves képzési tervet a képzésben érdekeltek szamara hozzaférhetévé kell tenni.
A képzési terv teljestilésérdl a felnbttoktatas vezetdje a szakmai tanacsado testiiletnek évente ko-
teles beszamolni.
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14. AZ INTEZMENY GAZDALKODASA ES UGYVITELE
Az intézmény NEM o6nalléan gazdalkodé szervezet. Minden gazdalkodasi tevékenységét a fenn-

tartd hatdrozza meg utasitasok forméajaban.

15. AZINTEZMENY BELSO ELLENORZESENEK RENDJE, AZ

OKTATOI MUNKA ELLENORZESE

15.1. Az oktatéi munka ellendrzése
Az intézményben folyd oktatdi munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellendrzése az igazgat6 feladata. Az intézményben az ellendrzés az igazgatd ko-
telessége és felelossége. A hatékony és jogszerli miikodéshez azonban rendszeres és j61 szabalyo-
zott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak

mellett az intézmény vezetdinek €s oktatéinak munkakéri leirasa teremti meg,

A munkakori leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakéri leirasuk kotelezden
szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezeték és oktatok pedagogiai és egyéb természetii ellen-

6rzési kotelezettségeit:
a nevelési-oktatasi helyettes, a szakmai helyettesek,

* amunkakozosség-vezetok,
az osztalyfénokok,
A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettekkel ald kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok

az oktatok.
masolatét az irattarban kell 6rizni. Az igazgatohelyettesek és a munkakzosségvezetok elsésorban

munkakdéri leirasuk, tovabba az igazgato utasitdsa és a munkatervben megfogalmazottak szerint
részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai €s a munkatervben
az oktato teljesitményértékelésben vald kdzremitkdéssel megbizott oktatok sziikség esetén — az
igazgato kiilon megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési fel-

adatok kizardlag szakmai jellegiiek lehetnek.

A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat médon kell meghata-
rozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitas a

meghatarozo elem.
Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezo teriiletek:
* tanitasi orak ellendrzése (igazgato, helyettesek, munkakdzosség-vezetdk),
tanitasi ordk latogatasa szaktanacsadoi, szakért6i kompetenciaval,

tanligyi dokumentumok folyamatos ellentérzése,
az igazolt €s igazolatlan tanuldi hianyzasok ellenérzése,
az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfénoki, oktatdi intézkedések

folyaman,
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* atanitdsi ordk kezdésének és befejezésének ellendrzése.
15.2. Az intézményi belsé ellendrzés feladatai

Biztositsa az intézmény térvényes (a jogszabalyokban, az intézmény szakmai programjaban és
egyéb bels6 szabalyzataiban el6irt) miikodését;

Segitse eld az intézményben folyd nevel6- oktaté munka eredményességét, hatékonysagat;
Segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mikodését,

A vezetés szamara megfelelé mennyiségli informaciot szolgaltasson a dolgozdk munkavégzésérol;
Feltarja és jelezze a vezetés és a dolgozok szdmadra a szakmai (pedagdgiai) és jogi elbirasoktol, kéve-

telményektdl vald eltérést, illetve megelzze azt, szolgéltasson megfeleld szamu adatot és tényt az
intézmény miikddésével kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

15.3. A belsé6 ellenérzést végzo személy jogai és kitelességei

13.3.1, A belsé ellendrzést végzo személy jogosult:
Az ellendrzéshez kapcsolodva az intézmény barmely helyiségébe belépni;

Az ellenérzéshez kapcsolddo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol masolatot késziteni;
Az ellenérzott dolgozé munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni; Az
ellendrzott dolgozotdl irdsban vagy szoban felvilagositast kémi.

15.3.2. A belsé ellendrzést végzo személy kiteles:

Az ellenérzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az intézmény belsd szabalyzataiban foglalt

o

eléirasoknak megfelelden eljarni;

Az ellen6rzés soran tudomasdra jutott hivatali titkot megorizni;

Az észlelt hianyossagokat irasban vagy széban kdzdlni az ellendrzott dolgozokkal, illetve az el-
lendrzott dolgozok kozvetlen felettesével valamint az igazgatdval. Hidnyossagok feltarasa esetén
az ellendrzést meg kell ismételni.

15.4. Az ellenorzott alkalmazott jogai és kitelességel

154.1. Az ellendrzott dolgozo jogosult:
Az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;
Az ellenérzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irasban €szrevételeket tenni, és ezeket el-
juttatni az ellendrzést végzohoz és az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez.

15.4.2. Az ellendrzott dolgozo kiteles:

Az ellendrzést végzd dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel Osszefiiggd kéréseit teljesiteni;
A feltart hiAnyossagokat, szabalytalansédgokat azonnal megsziintetni.
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15.5. A belsé ellenorzést végzo személy feladatai

Az ellenOrzést végz6 személy a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az intézmény bels6
szabalyzataiban, a munkakdri leirasaban, az éves ellendrzési tervben elbirtak szerint a tanév soran
folyamatosan végezni.
Az ellenOrzések teljesitésérdl, az ellenérzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét tajékoztatni. Az
ellendrzés tényét és megallapitasait irdsba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az ellendérzést
végz0, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.  Hianyossagok feltarasa esetén az ellen-
Orzést végzonek:

- a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét; -

a hidnyossagok megsziintetését ijra ellendriznie kell.

15.6. A belso ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenérzési feladataik

15.6.1. Igazgato
Ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;
Ellenérzi az iskola dsszes dolgozodjanak oktatdi, pedagdgiai, gazdalkodasi, tigyviteli és technikai
jellegli munkajat;
Ellenérzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;
Elkészitteti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;

Osszeallittatja tanévenként (az intézményi munkatervhez igazodva) az éves ellenérzési tervet; Fel-
tigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és miikodése felett.

15.6.2. Helyettesek

Folyamatosan ellenérzik az irdnyitasuk ala tartozé dolgozok neveld-oktatd és ligyviteli munkajat,
ennek soran kiiléndsen:

A munkakozosségek vezetOinek tevékenységeét;
Az oktatok munkavégzését, munkafegyelmét; Az oktatok adminisztracids munkajat;

Az oktatok neveld-oktatéd munkéjanak mddszereit és eredményességét; A gyer-
mek- és ifjusagvédelmi munkat.

15.6.3. Munkakozosség-vezetdk

A munkakdzosségek éves tervei szerint iranyitjak a munkakdzosség részvételét az intézményben
foly6 szakmai munka bels6 ellendrzésében.

Folyamatosan ellenérzik a munkak6zgsségbe tartozé oktatok neveld-oktaté munkajat, ennek soran
kiillénosen az oktatok tervez6 munkajat, a tanmeneteket a nevel6 és oktaté munka eredményessé-
geét.

Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozdi koziil barkit meghatarozott céllal és
jogkorrel felruhdzva belso ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

15.7. Az ellenorzés teriiletei
* Az oktatol munka ellendrzési teriiletei a kévetkezok:

- a tanodran folyé tevékenység, a tanoran kiviili tevékenység, a feladatkori tevékenység,
egyéb foglalkozasok, rendezvények
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" A gazdalkodaés ellen6rzési teriiletei a kvetkezok:
- a pénzgazdalkodas,a létszam- €s bérgazdalkodas, vagyongazdalko-
das, vagyonvédelem, beruhazas, fejlesztés
" Az ligyviteli munka ellenérzési teriiletei a kovetkezok:

- taniigy-igazgatasi ligyvitel, gazdalkodasi ligyvitel
15.8. Az ellendrzés formai

15.8.1. A vezetdi ellendrzés

A vezeto6i ellendrzés beszamoltatas, vagy helyszini ellendrzés formdjaban torténik. Beszamoltatas
formajaban torténik a vezet6 feladatkdroket ellatok ellenérzése.

A beszamoltatas torténhet egyénileg vagy munkaértekezlet keretében. Beszamoltatast - akar iras-
ban, akar szoban - csak az igazgato €s a vezetdé munkatarsak alkalmazhatnak. A beszdmoltatas és
ellendrzés 1d6pontjat s céljat eldre k6zolni kell az ellendrzendd dolgozdval.

Helyszini ellendrzés form4jéban kell ellendrizni az oktatdk neveld-oktaté munkajat, a tanéran ki-
viili tevékenyseget, az ligyviteli és technikai dolgozok, valamint a kisegitok munkajat. Az ellendr-
zés soran feltart hianyossagok, mulasztasok megsziintetésére a vezetd munkatarsak sziikség szerint
intézkednek, illetve javaslatot tesznek az igazgatonak. Az igazgat6 és a vezetd munkatarsak ellen-
orzésre vonatkozo feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak.

158.2. Munkafolyamatba épitett ellendrzés

A folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés (FEUVE) elkészitéséért a Vaci Szak-
képzési Centrum felelds.

Azonban a tagintézmény igazgatoja felelds azért, hogy:

¢ az intézmény valamennyi, gazdalkodéssal kapcsolatos tevékenysége és célja 6sszhangban
legyen a szabalyszer(iség, szabalyozottsag ¢s megbizhatd gazdalkodas elveivel;

* az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra, vissza-
élésre, rendeltetésellenes felhasznalasra;

* megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre az intézmény gazdal-
kodasaval kapcsolatban;

* arendelkezésre allo eszkdzok és forrasok a szabalyszeriis€ég, szabalyozottsag és megbiz-
hatd gazdalkodas elveivel 6sszhangban keriiljenek felhasznalasra.

Célja: biztositani a kialakitott belsd szabalyzatok, utasitasok, eljarasok érvényesitésével az intéz-
mény feladatainak ellatdsahoz sziikséges eldiranyzatokkal, 1étszammal, vagyonnal valé szabély-
szeru, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodést.

15.8.3. Az intézmény rendjének ellendrzése
Az intézmény vezetdi és ellendrzési feladatokkal megbizott dolgozéi az intézmény szabilyzatai-

nak, valamint az érvényben 1év utasitdsoknak megfeleléen a munkakdori leirdsukban meghataro-
zottak szerint ellenérzést gyakorolnak az intézmény rendje felett.
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16. AZINTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK
HASZNALATI RENDJE, BERBE ADASA

Az intézmény épiiletének feliigyeletéért, nyitadsaért, zardsaért, az iskolai gondnok felel, 6 kételes a
miiszaki hibakrol, rendkiviili eseményekrél (pl. betdrések) az intézmény vezetdséget értesiteni.

Minden osztaly - tanévenkénti meghatarozassal - kijeldlt osztalytanteremmel rendelkezik, amely-
ben tanéran kivili foglalkozésait is megtarthatja.

Az adott terembe beosztott osztalyok feleldsek a tanterem allagmegdvasaért, a dekoralds folyama-
tos karbantartasaeért.

Ha egy tanul6 a tanéra megkezdésekor a tanterem berendezésében (iil6helye kérnyezetében) ron-
galast tapasztal, koteles ezt az illetékes oktatonak azonnal bejelenteni, ellenkez6 esetben a karért
Ot vonjak feleldsségre.

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

Kiilsé szervezetek helyiség, illetve sportpalya hasznalatanak igénylését az igazgatd engedélyezi,
majd tajékoztatja errdl az adott teriiletért felelds oktatot, gondnokot és az tigyeletes portést.

A folyamatos (energiaigényes) helyiség €s eszkoz igénybevételekre szerzédést kell kotni.
A szertarak felel6sei a munkakori leiras szerint megbizott oktatok.

A kondicionalo terem rendjéért a testneveld felel, a terem rendeltetésszerli atvételét és atadasat a
portan levo flizetben kell vezetni, az esetleges problémakat, géphibakat is ebben kell feltiintetni.
A terem rendeltetésszer(i hasznalataért és a baleset megelzéséért a feliigyeld oktaté a felelds.

A szamitogéptermek mikodtetéséért a rendszergazda felel a tanteremért felelés oktatokkal kozo-
SCI1.

A teremért felelés személyeket a munkaterv tartalmazza.

A hibékat, hidnyossagokat, rendkiviili problémaékat az erre a célra rendszeresitett nyilvantartd fii-
zetbe kell bejegyezni (terem vagy porta).

A szamitogéptermek €s tantermek bérbeaddsanak idépontjat a rendszergazdaval és a szakmai igaz-
gatohelyettessel egyeztetni kell.

A terem rendeltetésszer(i hasznédlatéért és a baleset-megeldzésért az orat tartd oktatd felelds.

Az egyes helyiségek, létesitmények, felszerelések épségéért és rendjéért a hasznélatba vevo anya-
gilag is felelds.

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

Biztonsagi okokbdl tanitasi id§ alatt az intézmény dolgozoin és tanuldin kiviil mas személy csak
kiilon engedéllyel tartdzkodhat az intézményben, engedély hianyaban csak az auldban. Tanulé
csak oktatdi feliigyelettel tartézkodhat a kovetkez6 helyiségekben:

» szertarak

e géptermek tornaterem
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¢ természettudomanyi terem
* nyelvi terem

¢ konyvtar

* kondicionalé terem

*  zArt termek:

e irattar
e studid
* jrodak
* raktarak

* kazanhaz, fénymésolo terem
*  Orvosi szoba

Az intézmény a Szakképzési Torvény alapjan anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is
folytathat. Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadéasarél (ha az nem sérti az alap-
feladatok ellatasat) az érintett kozosségek, forumok véleményének kikérésével, - az onkoltség-
szamitasi szabalyzatunk alapjan az igazgat6é dont.

17. REKLAMANYAGOK ELHELYEZESE

Az igazgat6 engedélyével az iskola teriiletén olyan reklamanyagok helyezhetok el, melyek az ok-
tatast segitik, nem sértenek személyiségi jogokat, kozizlést, 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 (lizemi) orvosi ellatds kiilon jogszabalyokban rogzitett,
megelozo orvosi intézkedéseket és sziirdvizsgalatokat tartalmaz.

A fokozottan veszélyes helyeken mentdladak vannak. Az iskola titkarsdgan gyogyszeres dobozok
allnak rendelkezésre slirgds esetekre.

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

» atanulok altalanos egészségiigyi szlirése,

* a gyermekek koételezd védooltasokban valod részesitése,

* fogaszati kezeles
Az egészségligyi lapokat az iskolaorvos és az iskola védéndje vezetik és taroljak, az ehhez sziik-
séges adatokat az iskolatitkar és az osztalyfonokok gylijtik dssze. A kotelezd orvosi vizsgalatokat
ugy kell megszervezni, hogy a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja. Az orvosi vizsgala-
tok idépontjarol hivatalos feljegyzést vezet a kapcsolattartéssal megbizott nevelési helyettes. O
tijékoztatja az érintett osztalyfonokosket az aktualis egészségiigyi ellatasrol.
A szorgalmi idészakban hatarozott napokon all rendelkezésre az iskolaorvos és a védénd (beteg-
ség, egészségligyl problémdk, egészségnevelés).
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Az intézmény minden dolgozdja évente foglalkozas-egészségiigyi vizsgalaton koteles részt venni.
A szamitogépet legalabb napi 4 6raban hasznaloknak minden évben szemészeti sziirfvizsgalaton
kell megjelenni.

19. A MINDENNAPI TESTEDZES FORMAI

Didkjaink szdmara a szakmai programunk heti 6t, 2020. szeptember 1-je 6ta négy testnevelési orat
tartalmaz, amelyet 6rarendi keretek kozott tartunk meg. Amennyiben ez a megvaldsitds helyhidny
miatt akadalyba titkdzik: heti hdrom 6rét az drarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink, a 4. és
5. testnevelés orat pedig didkjaink szamara az aldbbi rendben biztositjuk:

* adiaksportkdrben sportold tanuldk szamara a valasztott szakosztalyban heti 2-2 6ras kotelezd
sportkdri foglalkozason vald részvétellel,

* atanuldk altal a délutani idészakban valasztott sportdgban biztositott heti 2-2 6ra foglalkoza-
son torténd részvétellel, a valaszthatd sportdgakat az intézmény vezettje a tanév inditasat meg-
elézéen majus 20-ig nyilvanossagra hozza

* a kiilsé szakosztalyokban igazolt, versenyszertien sportolé tanuldk szamara a szakosztélyban
torténd sportoldssal — a szakképzési térvényben meghatarozott tartalommal beszerzett igazolds
benyujtasaval

* akotelezd testnevelési 6rdkon feliil szervezett heti 2-2 6ras gyogytestnevelési foglalkozdson
torténd részvétellel azon tanuldink szdmdra, akik — az iskola-egészségligyi szolgalat
szakvéleménye alapjan — a rendes testnevelési drakon is részt vehetnek.

Az iskola és a didksportkor vezetése kozotti kapcesolattartds alapja a didksportkér munkaterve,
amelyet az iskola vezetdje a tanév munkatervének elkészitése el6tt beszerez. A feladatok megol-
daséhoz figyelembe veszi a didksportkor munkatervét, biztositja a sziikséges er6forrasokat és a
megvalositashoz sziikséges feltételeket. A didksportkor elndke a tanév végén beszamol a sportkor
tevékenységérol, az eredményekrol listat készit, amelyet az iskola vezetése beemel a tanévrél sz616
beszdmoldba, megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a didksportkdr vezet6jével napi opera-
tiv kapcsolatot tart az igazgato.

Az egészséges tanuldkat testnevelés 6rardl atmeneti idére csak az iskolaorvos mentheti fel, szak-
orvosi vélemény alapjan. A felmentést a tanul6 koteles a testneveldnek atadni. A tanuldk egy ré-
szének egészségl allapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos kénnyitett- vagy gyogytestnevelési
foglalkozast irjon el6 a szamukra. A konnyitett testnevelés sordn az érintett tanul6 részt vesz ugyan
az oOrarendi testnevelés orakon, de bizonyos mozgéasokat és gyakorlatokat- allapotatdl fiiggéen -
nem kell végrehajtania.

Az iskolaorvos - a szakorvosi vélemény figyelembe vételével - a tanuldkat gyodgytestnevelési fog-
lalkozasokra utalhatja. A gyogytestnevelési Ordkat szakképzett gydgytestneveld vezeti. A gyogy-
testnevelési foglalkozasokon az érintett tanulok szamara sziikséges specidlis gyakorlatokat végzik.
A gyogytestnevelési ellatas és a gydgytszas kotelezo egészségveédo alapellatas a raszoruld tanulok
részére, ezért idépontjat az drarend rogziti.
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20. AZ INTEZMENY DQLQQZOINAK FELADATAI TANULOI BALESE-
TEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN
(INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK)

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy
a tanulé balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennéll, a szilkséges intézkedéseket megtegye.

Az intézmény tliz-, baleset- és vagyonvédelmi feltételeinek biztositasaért az igazgatd felelos.

20.1. Az intézmény dolgozéinak feladatai a tanulobalesetek megelézésével kap-
csolatosan

A szorgalmi év megkezdése el6tt az igazgaté a tliz- és balesetvédelmi feleldssel egyiitt ellenérzi a
tantermek és kiegészitd helyiségek miiszaki allapotat, intézkedik az esetlegesen feltart baleseti
forrdsok megsziintetésérol.

Minden szorgalmi év kezdetén a tliz- és balesetvédelmi felelés oktatdst tart a dolgozdi kozdsség
szamdra. A munkavédelmi oktatas témajat és idejét az erre hitelesitett naploban dokumentalni kell,
melyet minden dolgozd alairasaval igazol.

Az iskola helyi tanterve alapjan a tantargyak keretében oktatni kell a tanuldk biztonsaganak és testi
épségeének megdvasaval kapcesolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formékat. Az ok-
tatok a tanorai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje alatt kéte-
lesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisémi, a rendet megtartani,
valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki orakon ismertetnitik kell a tanulokkal az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jar6 ve-
szélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai, kollégiumi foglalkozasokon tilos és elvarhaté maga-
tartasformakat. Az oktatast az eldirasoknak megfelel6 médon dokumentalni kell.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgalo szabalyok-
kal a kovetkezd esetekben:

A tanév megkezdésekor az elso osztalyfénoki oran, csoportfoglalkozéison ismertetni kell:

* aziskola kdrnyékére vonatkozd kozlekedési szabalyokat,

e g hdzirend balesetvédelmi eldirasait,

* rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa stb.) bekovetkezé-
sekor szilkséges teend6ket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés rendjét, a tanuldk koteles-
ségeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

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

A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire fel kell hivni a tanuldk figyelmét! Az oktatok-
nak ki kell oktatni a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat, vagy iskolan kiviili
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program elétt a baleseti veszélyforrasokra, a kitelezd viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rend-
kiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendd magatartasra. A fokozottan balesetveszélyes tani-
tasi orakat (testnevelés, fizika, kémia,) tarté oktatdk, baleset-megel6zési feladatait részletesen a
munkakdri lefrasuk tartalmazza. Az intézmény vezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavég-
zés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dol-
gozdkat az intézmény munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

20.3. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanuldk feliigyeletét ellatd oktatoknak a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kévetkezd intézkedéseket:

* a sériilt tanulét elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,
* a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie,

* a tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az igazgatonak és az osztaly-
fonsknek.

A balesetet szenvedett tanul6t elsGsegélynyujtasban részesité dolgozo 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 beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget. Az intézményben tor-
tént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény igazgatojanak ki kell vizsgalni. A vizsgalat soran
tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A
vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek megel6-
zése érdekében é€s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

20.4. A tanulobalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jog-
szabalyok el6irasai alapjan
A tanuldébalesetet az eléirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A hérom napon til gyogyuld sériilést okozod tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgilni és e
balesetekrdl az el6irt nyomtatvanyon 3 példanyban jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyzOkdnyv
egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulénak (kiskort
tanulé esetén a sziilonek). A jegyzokonyv egy példanyat az intézmény 6rzi meg. A silyos balesetet
azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartdjanak. A silyos baleset kivizsgalaséba legalabb ko-
zépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

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

Az intézményi nevel6 és oktatdé munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanuldbalesetek megeldzésére vonatkozé részletes helyi szabalyokat 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 el6re nem lat-
hat6 eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokésos menetét akadalyozza, illetve az intéz-
mény tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiletét, fel-
szerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillondsen:

a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.), a tiiz,

a robbantéssal t6rténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanul6janak vagy dolgozoéjanak az intézmény épiiletét vagy a
benne tartézkodé személyek biztonsdgat fenyegetd rendkiviili eseményre utalo tény jut a tudoma-
sara, koteles azt azonnal koz6lni az intézmény igazgatéjaval, tavolléte esetén az intézkedésre jo-
gosult felel6s vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés vezetok:
igazgato, helyettesek

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell:

* az intézmény fenntart6jat,

* tliz esetén a tlizoltosagot,

* robbantdssal térténd fenyegetés esetén a rendorséget,
» személyi sériilés esetén a mentoket,

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

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgat6d vagy az intézkedésre jogosult felelés vezetd uta-
sitasara az épliletben tartozkodd személyeket szaggatott csengetéssel értesiteni (riasztani) kell, va-
lamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épii-
letet a benntartozkodo tanulocsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariadé terv mellékleteiben
talalhato "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tandrat vagy mas foglal-
kozast tart6 oktato a felelos.
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21.1. A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetke-
zokre

Az épiiletbél minden tanuldnak tdvoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tartd oktatonak a tanter-
men kiviil (pl.: mosdéban, szertarban stb.) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyaséban segi-
teni kell!

A kitirités soran a liftet nem lehet hasznélni!

A foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd oktatd hagyhatja el utol-
jara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetleg valamelyik tanulé az épiiletben. A
tanulokat a foglalkozas helyszinének elhagyésa el6tt €s a kijeldlt varakozasi helyre térténé meg-
érkezéskor az oktatonak meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetének a veszélyeztetett épiilet Kitirité-
sével egyidejlleg — felel6s dolgozodk kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

. a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitdsardl,

. a kozmiivezetekek (gaz, elektromos aram) elzarasarol, a vizszerzési helyek szabadda
tételérol,

. az elsOsegélynytjtas megszervezésérol,

° a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendérség, tiizoltdsag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.

. Az épliletbe érkezo rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az igazgatonak vagy az
altala kijelolt dolgozonak tajekoztatnia kell az alabbiakrol:

. a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

. a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl helyszinrajzarol,

. az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol,

. a kézm (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

. az éplletben tartozkodd személyek létszamarol, életkorarol, az épiilet kiliritésérol.

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

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelhéritd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dol-
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testiilet altal meghatarozott napokon be kell pétolni.

A tiz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tizriado terv” c. igazgatdi
utasitas tartalmazza. A robbantassal torténo fenyegetés esetén sziikséges teend6k részletes intéz-
ményi szabédlyozasat az ,Intézkedési terv, robbantdssal valé fenyegetés esetére (bomba-riadd
terv)” c. igazgatoi utasitas tartalmazza.

A tlzriado terv és a bombariad¢ terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal térténd megis-
mertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felel6s.
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Az épliletek Kiiiritését a tlizriadd tervben €s a bombariadé tervben szerepld kiiiritési terv alapjan

évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az intézmény ve-
zetbje a felelos.

A tiizriadé tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuléjara és
dolgozdjara kotelezd érvényliek.

21.2. Teendok bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események esetére a 12/2020. (I1.7.) Korm.rendelet a szakképzésrdl szold torvény
végrehajtasarol cimili dokumentum és az intézmény intézkedéseit 1éptetjiik életbe.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje €s az iskolatitkar esetenként, az
iskola takaritoszemélyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiilet-
ben rendkiviili targy, bombara utalé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhatd-e. Amennyiben
ellenérzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy te-
lefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teendok az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utalé jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefontizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az is-
kola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy a titkarsag dolgozodinak. Az értesitett vezetd vagy
adminisztracios dolgozé a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a
bombariadét.

A bombariado elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengé szaggatott jelzésével torténik.
Lehetdség esetén a bombariadé tényét az iskolaradidban is k6zzé kell tenni.

Az iskola épiiletében tartézkodo tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriadé tervnek megfeleld
rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes utasitas hia-
nyaban — az iskola el6tti tér. A feliigyeld oktatok a naluk 1€vé dokumentumokat mentve kételesek
az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év6 és hidnyzo6 tanulokat haladéktalanul megszamolni, a ta-
nulok kiséretét €s felligyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezéhelyen tartdzkodni.

A bombariaddt elrendeld személy a riado6 elrendelését kovetden haladéktalanul koteles bejelenteni
a bombariadé tényét a rendérségnek. A rendérség megérkezéséig az épiiletben tartézkodni tilos!

Amennyiben a bombariadé az érettségi vizsgak idotartama alatt torténik, az iskola vezetdje hala-
déktanul kételes az eseményt a fenntarténak és a Kormdanyhivatalnak bejelenteni, valamint gon-
doskodni az €rettségi vizsga miel6bbi folytatdsanak megszervezésérdl.

Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet fogadé munkavallalo torekedjék
arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tébb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadé lefiijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel térténik. A bombariadé altal
kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetdje kételes pétolni a tanitds meghosszabbitasaval vagy pétlola-
gos tanitasi nap elrendelésével.
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21.3. A tanulébalesetek megelozésével kapcesolatos feladatok

A tanuldk szdmara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tliz-, baleset- és munkavédelmi tajé-
koztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a figyel-
miiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kézvetlen kor-
nyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatd megtorténtét és tartalmat do-
kumentalni kell, a tdjékoztatas megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak oktatoi-
nak, amelyek tanulasa sordn technikai jellegili balesetveszély lehetésége all fonn. Ilyen tantargyak:
fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét dokumentalni kell.
Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsé utasitisok és szabalyzatok
tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal az oktatd a tanév elején koteles megismertetni. Az ismerte-
tésen jelen nem lévo tanulok szamara potlolag kell ismertetni az eléirdsokat. Az iskola szamitogé-
peit a tanulok csak oktatoi felligyelet mellett hasznéalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmdara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltéré koriilmények kdzott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirdndulds, munkavégzés stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd oktatd koteles elvé-
gezni €s adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuloink és az oktatok szamara kotelezd. Az az oktatd, aki nem
jelenti az orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat az aktudlis jog-
szabalyoknak megfeleléen jegyzO6konyvezi és kiildi a felsdbb szerveknek az igazgato altal megbi-
zott munkavédelmi felelds, digitalis rendszer alkalmazaséaval.

Az oktatdk és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset- és, munkavédelmi
tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelés megbizasa az in-
tézmeény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason
valo részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

Az oktatdk a tanitasi ordkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkdzoket csak kiilon
engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megéllapitasa az igazgat6d hataskore, aki
szlikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszk6z drai hasznalatat. Az oktatok
altal készitett nem technikai jellegli pedagdgiai eszkdzok a tanitasi 6rakon korlatozas nélkiil hasz-
nalhatok.

22, AZ INTEZMENYI TANKONYVELLATAS RENDJE

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezéséért az iskola vezetdje és helyettesek a feleldsok.

Az iskola az éves munkatervében rogziti annak a felel6s dolgozonak a nevét, aki az adott tanévben:

- elkésziti az iskolai tankonyvrendelést,
- részt vesz az iskolai tankOnyvterjesztésben.
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Az intézménytdl kolesonzitt tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kart a tanulénak
(kiskoru tanuld esetén a sziilének) az intézmény részére meg kell tériteni. A kartérités pontos mér-
tékét a koriilmények figyelembevételével az intézmény vezetdje hatdrozza meg.

2020. szeptember 1-je el6tt a magasabb jogszabélyok eldirasai alapjan az iskolai tankdnyvellatés
rendjérdl — a szakmai munkak6zosségek és az oktatok véleményének kikérésével — évente az ok-
tatoi testiilet dontott.

2020. szeptember 1-jétél a 1092/2019. (III. 8.) Korm. hatérozat értelmében a nappali rendszeri
alap- ¢€s kozépfoku iskolai oktatdsban részt vevd valamennyi tanuld ingyenes tankényvellatasban
részesiil, alanyi jogon téritésmentesen kapja a tankdnyveket.

A tankdnyvek megrendelését az oktatasi intézmény végzi, ezzel kapcsolatban a sziiloknek és a
didkoknak sincs tennivaldjuk. Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott Ssszegb6l
megvasarolt tankdnyv az iskola tulajdonaba, az iskolai kényvtar dllomanyaba keriil. A didkok az
iskolai konyvtar nyilvantartisaba felvett tankdnyveket kolcsonzés utjan kapjak meg hasznélatra,
A konyvekbe beleirni sem tollal, sem ceruzaval nem szabad. A kdényvek megrongalddasa vagy
elvesztése esetén a sziildnek potlasi kotelessége van. A kdnyveket a tanév végén az iskola kdnyv-
taraba vissza kell adni.

A tankdnyvet addig az id6pontig biztositjuk a tanul6 részére, ameddig az adott tantérgybdl a helyi
tanterv alapjan a felkészités folyik, ill., ha az adott tantargybol vizsgat lehet vagy kell tenni, a
tanuldi jogviszony fennallasa alatt.

A Szakmai Programnak megfeleléen a tankdnyvkivéalasztast a munkakozosségek végzik a tan-
konyvlistan szerepld tankonyvek koziil.

23. A TANULOK JUTALMAZASANAK ES ELMARASZTALASANAK
ELVEI ES FORMAI

A jutalmazés €s biintetés részletes ismertetése, a hianyzasok, késések igazolasa a Hazirendben és
a szakmai programban taldlhat6. Ezekre vonatkozoan a Szakképzési Torvény eldirdsai az irany-
adoak.

23.1. A tanuldéval szembeni fegyelmi eljaras szabalyai

A 12/2020. (II.7.) Korm.rendelet a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasardl foglaltak alapjan
a tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatdrozzuk
meg.

* A fegyelmi eljards meginditdsa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil tor-
ténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszeges ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrol sz0l6 informacio megszerzését kivetd 30. nap a fegyelmi
eljaras meginditasdnak hatamapja.

39



Vaci SZC I. Géza Kiraly Kozgazdasagi Technikum Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

» A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziil6t személyes megbeszélés révén kell
tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasardl és
a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

* A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsagot az oktatoi testiilet bizza meg, az oktat6i testiilet ezzel

kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. Az oktatéi testiilet nem jogosult a bizottsag elndkének
megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

« A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre tlizé
oktatotestiileti értekezletet megelézen legalabb két nappal széban ismertetni kell a fegyelmi jog-
kort gyakorlo oktatodi testiilettel. A jegyzokdnyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és
észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérle-
geléstik utan a szlikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

* A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziiléje (sziilei), a fegyelmi bi-
zottsag tagjail, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek
lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében
sziikséges 1d6tartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

* A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitési eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a targyalast
kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény igazgatdjanak,

a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulénak és sziilojének.

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

» A fegyelmi targyalast kovetden az elsdfokd hatdrozat meghozatalat célzé oktatotestiileti értekezlet
idépontjat minél korabbi idopontra kell kitlizni.

* A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat egyetlen

irattari szammal kell iktatni, amely utén (tortvonal beiktatasaval) meg kell jelolni az irat ezen beliili
sorszamat.

23.2. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a Szakképzési térvény alapjan egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja
a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelesség-
szegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd fél kbzo6tti megallapodas létrehozésa a sérelem or-
voslésa érdekében.

Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak
szerint hatarozzuk meg:

* azintézmény vezetdje a fegyelmi eljarads meginditasat megeldzden személyes taldlkozo révén

ad informacidt a fegyelmi eljards varhaté menetérol, valamint a fegyelmi eljarast megeléz6
egyeztetd eljaras lehetOségérol

* a fegyelmi eljarast megindit6 hatdrozatban tajékoztatni kell a tanulét és a sziilét a fegyelmi
eljarast megeléz6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell jel6lni az egyez-
tet6 eljarasban torténd megallapodas hataridejét

* az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége
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* a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljardsban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6zd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulét és a sziilét nem
kell értesiteni

» azegyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tlizi ki,
az egyeztetd eljaras iddpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
oktatd személyérol elektronikus uton és irdsban értesiti az érintett feleket

« az egyeztet§ eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol bizto-
sithatok a zavartalan targyalas feltételei

* azigazgat6 az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizdsban az intézmény barmely ok-
tatojat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszen-
vedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése sziikséges

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

« az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett
és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az dlldspontok
tisztazasa ¢€s a felek allaspontjanak kozelitése

» ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedé fél azzal egyetért, az
igazgato6 a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfeljebb harom hénapra felfiiggeszti

e az egyeztetést vezetdnek és az igazgatdjanak arra kell torekednie, hogy az egyeztet6 eljaras —
lehetOség szerint — 30 napon belill irdsos megallapodassal lezaruljon

« azegyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megéllapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd oktatd irnak ala

* az egyeztetd eljaras idészakéaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo tanuld osz-
talykozosségeben kizéarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet infor-
maciot adni, hogy elkertilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa. Az egyez-
tetd eljaras soran jegyzékonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyz6konyvezéshez egyik
fél sem ragaszkodik

* a sérelem orvoslasarol kotott frasbeli megéllapodasban foglaltakat a kitelességszegd tanulo
osztalykozdsségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéllapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni

Az a tanulo, aki a hazirend eldirdsait megszegi fegyelmezo6 intézkedésben, elmarasztalasban ré-
szesul.

Fegyelmi intézkedést az oktatd, az osztalyfénok, az igazgatd és az oktatdi testiilet kezdeményez-
het.

Fegyelmi vétség elkdvetése esetén a didk elsd esetben a vétség stlyossaganak megfelelé elmarasz-
talasban részesiil. Az elmarasztalas fokozatat a oktato, az osztalyfonok, az igazgato, illetve az ok-
tatoi testiilet hatarozza meg.

A fegyelmi elmarasztaldst — a szébelit is — a KRETA rendszerbe is be kell irni. Az igazgatéi és
oktatotestiileti elmarasztalasokrol a sziilét kiilon levélben is értesiteni kell.
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A fegyelmezés fajtai és fokozatai

A fegyelmezés fajtéit és fokozatait az intézmény Hazirendje részletesen targyalja.
Fegyelmi biintetés
Ha a tanul¢ a kotelezettségeit vétkesen és stilyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjén, irdsbeli hataro-
zattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi biintetés lehet
= MEegrovas,
® $Zigori megrovas,
= athelyezés masik osztalyba,
= nem tankételes tanulok esetében kizaras.

24. KULSO KAPCSOLATOK RENDJE

24.1. Az intézmény kiils6 kapcsolatai

Az intézményt a kiilsé kapcsolatokban az igazgaté képviseli. Az igazgatohelyettesek, a munkako-
z0sség-vezetdk, a vezetdi feladatmegosztds szerint tartanak kapcsolatot a kiilsé szervezetekkel.

* AVaciSZC

*  Véc Varos Onkorményzat Képvisel§-testiilete
* Pest Megyei Kormanyhivatal, Oktatdsi Hivatal
* Nemzeti Munkaiigyi Hivatal

¢ Kereskedelmi és Iparkamara

* (Csaladsegito és gyermekjoléti szolgélat

¢ Gyambhivatal

* Nevelési Tandcsado, iskolaorvos, védénd iskolafogész
* szildék

« Egyetemek, féiskolak

* vérosi kozépiskolak varosi altalanos iskolak

*  kollégiumok

*  vérosi kulturalis intézmények

* Pest Megyei Mozgaskorlatozottak Egyesiilete
¢ Egészséges Ifjusagért Alapitvany

» kilfoldi testvériskolak

* varosi sportszervezetek

* rendOrség

24.2. A sziilokkel val6 kapesolattartas minden oktaté feladata

Ennek forméi: sziiléi értekezletek fogadénap (tanévenként minimum ketté a munkarend szerint)

alkalmankénti beszélgetések sziiloi vagy oktatéi kezdeményezésre.
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24.3. Egyiittmilkodés a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodé feladatot ellato mas személyekkel, intézményekkel és
hatosagokkal, pedagogiai szolgalatokkal

A tanuldk veszélyeztetettségének megeldzésében és megsziintetésében az iskola egylittmiikodik a
csaladsegito- és gyermekjoléti szolgalattal, nevelési tanacsadoval, pedagogiai szakszolgalatokkal
illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellaté mas személyekkel, intézmé-
nyekkel és hatosagokkal, ha a gyermekeket, tanulokat veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzok-
kel nem tudja megsziintetni. A felsorolt intézményekkel valé kapcsolattartas elsésorban a gyermek
— és ifjusagvédelmi felelds feladata. A tanév kezdetekor a gyermek és ifjisagvédelmi felelds fel-
veszi a kapcsolatot az érintett intézményekkel, és egyeztetik a kapcsolattartas éves formaéjat, to-
vabba tajékoztatja a sziiloket és didkokat, hogy milyen gyermekvédelmi feladatokat, ellatd intéz-
ményeket kereshetnek fel.

Az oktatok kezdeményezhetik a sziilok felé a pedagogiai szakszolgalatok igénybevételét, ameny-
nyiben ezt indokoltnak tartjdk. Az oktatok feladata kiiléndsen, hogy a sajatos nevelési igényt, ill.
tanulési, beilleszkedési vagy magatartasi nehézségekkel kiizd6 tanulok szakszolgalati illetve szak-
értoi bizottsagi vizsgalatanak, vagy esedékes feliilvizsgalatanak sziikségességét, a sziildvel egyez-
tetve, kezdeményezzék az illetékes intézménynél.

24.4. Kapcsolattartas az iskola egészségiigyi ellatasat biztosito szolgaltatéval

Az iskolaorvosi haldzat keretében torténik a tanulok egészségiigyi sziirési vizsgalata. A halozat
tagjai az iskolaorvos, a védénd, az iskolapszichologus, fogorvos. A kapcsolattartas felelése a ne-
velési helyettes.

24.5. Kapcsolattartas a gyakorlati képzést folytato szervezetekkel

A korabbi gyakorlati oktatasvezetd, jelenleg az igazgatohelyettes feladata és feleldssége. Az iskola
j6 kapcsolatokkal rendelkezik a varos és régié gazdalkodo szervezeteivel, llami és onkormanyzati
intézményeivel. A hagyoményos jé viszony egyik alapja a rendszeres kapcsolattartas, aminek ré-
sze az 18, hogy a szervezetek képviseldit rendszeresen meghivjuk rendezvényeinkre.
Ezek a szervezetek didkjainkat szivesen fogadjak, segitik gyakorlati képzésiikben, amely tevé-
kenységre minden tanév 2. félévének elején levélben kéri fel Oket az iskola vezetdje.

24.6. Iskolai dokumentumok nyilvanossiga

Intézményiink dokumentumai (Szakmai program, Hézirend, Szervezeti és miikodési szabalyzat)
megtekinthetk az iskolai konyvtarban (nyitvatartasi idében), valamint az iskola www.igk.hu
weblapjan. A dokumentumok tartalmarél és eldirdsairol a tanuldkat és sziileiket szervezett forma-
ban tajékoztatjuk (sziiloi értekezlet, osztalyfonoki ora). A sziilok és tanulok kérdéseikkel szoban
és irasban az oktatokhoz és az iskolavezetéshez fordulhatnak az intézményi dokumentumokra vo-
natkozoan, amelyekre legkésébb 10 munkanapon belil vélaszt kapnak.
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25. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, AZ INTEZMENY
HAGYOMANYAINAK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az intézményben megemlékezéseket tartunk a tanév fontosabb eseményei, és jeles torténelmi év-
forduldk alkalmaval:

* tanévnyitd tinnepély didknap

* megemlékezés az aradi vértanukrol

*  oktéber 23-ai megemlékezés

*  gzalagavatd

* kozos karacsonyi linnepség

e farsangi bal

* Alapitvanyi Est

¢ megemlékezés a kommunista diktatiurak aldozatairdl februér 25.

*  megemlékezés 1848. marcius 15-rél

*  megemlékezés a Holokauszt aldozatairdl (aprilis 16.)

*  névadonk iinnepe (GEZA KIRALY NAP) (APR. 24-25.), amelyen altalanos iskolasoknak
1s szervezunk versenyeket és programokat, tovabba ekkor keriil sor az egész tanéves sajat
iskolai tanulményi versenyiink (Géza Kupa) értékelésére, dijak és jutalmak atadasara ko-
z0s iskolai szerenad

* a2, évfolyam ballagasa

*  tanévzard iinnepély
Az iinnepélyeken kotelezé az iinnepi 6ltozet: lanyoknal sotét szoknya és fehér bluz, iskolai
nyakkendd, finknal s6tét nadrag és fehér ing, iskolai nyakkendd.

Novemberben nyilt napokon fogadjuk az iskolank irant érdekl6d6 8. osztalyos tanulékat, sziileiket,
oktatéikat. A szakképzéseink irant érdekl6do tanuldkat februdrban varjuk nyilt napra.

Minden teremben elhelyezziik az orszag és a varos cimerét.

Szép hagyoményai miatt minden tanévben nagy gonddal kell megrendezni a szalagavato6t és a bal-
lagést, ehhez kiilon forgatokdnyv késziil és meghivjuk a véros és a tars-intézmények vezetdit is,
valamint a szakmai gyakorlatnak otthont adé vallalatok, véllalkozasok tulajdonosait, vezetdit és
szponzorainkat egyarant.

Gondot forditunk arra, hogy névadoink, 1. Géza Kiraly életét, munkéssagat, varosunkhoz fiz6d6
kapcsolatat tanuloink megismerjék.

Eredményeinkrél, gondjainkrél minden évben a Tanév kronikédjaban és honlapunkon keresztiil ta-
jékoztatjuk a sziiloket, timogatoinkat és az érdekloddket.
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26. AZ ELEKTRONIKUS ES ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
NYOMTATVANYOK HITELESITESI ES KEZELESI RENDJE

26.1. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok keze-
lési rendje

Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével korabban a Kodzoktatasi Informaciés Rendszer (KIR),
2020 szeptemberétdl a SZIR révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hi-
telesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk az aktualis kormanyrendelet el6irdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az in-
tézmény vezetdje hasznalhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer haszna-
lata soran feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok
papiralapu masolatat:

e azintézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

* az alkalmazott oktatokra, 6raaddkra vonatkozd adatbejelentések,

* atanuloi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

* az oktober 1-jei oktatd és tanuldi lista.

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

Az egyeb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A doku-
mentumokat a KIR/SZIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatdban egy kiilon e
célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszer-
ben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az igazgat6 éltal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és
az igazgatdhelyettesek) férhetnek hozza.

26.2. Az elektronikus tton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

Az iskolankban hasznélatos digitalis naplé a KRETA, amely rendszer rendelkezik az dgazat ira-
nyitasaért felelos miniszter engedélyével. Az elektronikus napldba az adatokat digitélis iton viszik
be az iskola vezetdi, oktatéi €s az adminisztracidért felelos alkalmazottak. Az adatokat— ideigle-
nesen — az iskola e c€lra hasznélatos szervere tarolja, a frissités legaldbb egyoranyi gyakorisaggal
torténik. A digitalis naplo elektronikus formaban tartalmazza a tanulok adatait, osztdlyzatait, a
tanitasi ordk tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok
értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni az oktatdk altal bejegyzett 6rdkat, elsddlegesen oktatonként,
masodsorban datum szerint sorba rendezve. Az oktatok a havonta megtartott 6raikat kotelesek
alairni, az alairaskor nem kell minden megtartott 6rat kiilon alairni, de az alairasnak at kell nydlnia
az alairt tartomanyon.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni az oktatok altal az adott honapban megtartott drak, talordk,
helyettesitések stb. szamdardl készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatdjanak vagy oktatési
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helyettesének ald kell imia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni és irattarba kell he-
lyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok éltal elért félévi, év végi eredményeket, a tanuldk
igazolt és igazolatlan drait, a tanuléi zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt adatait tartal-
maz6 kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzbijével
le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a sziilének.

A tanév végén a digitélis naplé altal generalt anyakdnyvbol papir alapi térzskonyvet kell kiallitani,
amelynek adattartalmat és forméajat jogszabaly hatdrozza meg
Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan

orak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas megszii-
nésének eseteiben.

27. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Milkodési Szabélyzat (SZMSZ) moédositésa csak az oktatoi testiilet elfogada-
saval, a Szervezeti és Milkodési Szabalyzatban szerepld kozosségekkel vald egyeztetéssel, és a
fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

A mellékletben talalhat6 szabalyzatok - mint igazgatdi utasitasok - jelen SZMSZ valtoztatasa nél-
kil is modosithatéak, amennyiben jogszabalyi eléirasok, belsd megfontolasok, vagy az intézmény
felel6s vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat feliilvizsgalatara vagy a jogszabalyi eléirdsoknak megfele-
16en keriil sor vagy a fenntartd, oktatéi testiilet, igazgato, DOK, sziildi szervezet javaslatara.

27.1. Tovabbi rendelkezések

Az intézmény eredményes €és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket - mint pl.
a belso ellendrzés szabalyozasat, az iratkezelést, stb.- 6nallo szabélyzatok tartalmazzak. Az intéz-
ményi dokumentumok és szabalyzatok jegyzéke jelen SZMSZ melléklete. Ezen dokumentumok a
partnerek szamara hozzaférhetok. A nyilvanossagra hozatal, a tajékoztatds, megismertetés és fe-
lilvizsgalat, modositas rendje a Szakmai Program és Hazirend esetében megegyezik az aldbbiak-
ban meghatarozott eljarasrenddel.

27.2. A tajékoztatis, megismertetés rendje, nyilvanossigra hozatala

Az SZMSZ, a szakmai program és a hazirend rendelkezéseirdl a sziiléket, tanulokat képviseldik
utjan, a szervezett kapcsolattartasi keretek koz6tt — sziil6i értekezlet, iskolagyiilés, osztalyfénoki
ordk — az igazgatd vagy megbizottja tajékoztatja legalabb évente egy alkalommal.

Az intézmény vezetdje vagy kijeldlt helyettese a dolgozok szamadra oktatédtestiileti, alkalmazotti
értekezleten ismerteti a szabalyzat el6irasait.

Az iskola kiils6 partnerei szaméra a dokumentum nyomtatott formaban valé hozzaférhetdségét

— a hatalyba lépés napjatdl — az intézmény(ek) hivatalos oraiban és elézetes idépont egyeztetés
utan biztositjuk az aldbbiak szerint:

i o e o oalf ool ool S e ool e i ol S oo ud ok ol o i e s o o35 R 3 e ek R R e oS el K K50
46



Vaci SZC I. Géza Kirdly Kozgazdasagi Technikum Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

o Az iskola fenntartdjanal
« Az iskola konyvtaraban (2600 Vac, Géza kiraly tér 8.)
» Az iskola igazgatdjanal (2600 Vac, Géza kiraly tér 8.)

A dokumentum elektronikus verziéja az iskola internetes honlapjan — http//www.igk.hu — minden
érdekl6dd szamara hozzaférhetd.

A Szervezeti és milkodési szabalyzat eldirdsairol, valamint az intézményi mikodés egyéb doku-
mentumairdl — szobeli vagy irasbeli kérelemre — tovabbi tajékoztatast kérhetnek az érdekl6ddk az
iskola 1gazgatojatol és/vagy helyetteseitdl a vezetéi fogadodrakon vagy mas, el6zetesen egyezte-
tett idépontban.

27.3. Az SZMSZ feliilvizsgalatanak és modositasanak rendje

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

rrr

szeptember 1-jéig gondoskodik.

A Szervezeti €s Mikddési Szabélyzat modositasat

* a Fenntarto,

¢ az oktatoi testiilet,

» az iskola vezetije,

* adidkdnkormanyzat és a

* sziildi szervezet kezdeményezheti képvisel6i Utjan az intézmény vezetdjéhez intézett

kéréssel és modositd javaslattal.

A modositas soran véleményezési, egyetértési jogot gyakorol a didkdnkormanyzat és a sziil6i va-
lasztmény. A modositott szabalyzatot az igazgato6 elterjesztése utan az oktatoi testilet fogadja el
és a Szakképzési torvényben leirt esetekben a fenntarté hagyja jova, amennyiben az tébblet ki-
adassal jar.

Az SZMSZ mellékletében taldlhato egyéb belso szabalyzatok eldirdsai — a véleményezési és egyet-
értési jog gyakorlasaval — jelen SZMSZ véltoztatasa nélkil is médosithatok, amennyiben jogsza-
balyi eldirasok, belsé intézményi megfontolasok vagy az intézmény felelés vezetdjének megité-
lése ezt sziikségessé teszi.
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27.4. Legitimacios zaradék

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a Sziiléi szervezet 2020. szeptember 29. napjan tartott
iilésén véleményezte és egyetértésével elfogadasra javasolta.

Lasd melléklet!

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a Didkonkorméanyzat 2020. szeptember 23. napjan tartott
iilésén véleményezte és egyetértésével elfogadasra javasolta.

Lasd melléklet!

A Szervezeti és Milkodési Szabdlyzatot az intézmény oktatdi testiilete 2020. szeptember 22. napjan
tartott iilésén véleményezte €s elfogadta. Az elfogadas tényét az oktatoi testiilet képviselsi az alab-
biakban hitelesit6 aldirasukkal tanusitjak.

Lasd melléklet!

Fordésné Rozman Edina
igazgatd

Ve, 2020. szeptember 29.

27.5. Mellékletek

1. szédmu melléklet: Adatkezelési Szabalyzat

2. szamu melléklet: A kdnyvtar mikodési és gytijtokori szabalyzat (csak az elektronikusan)
3. szamu melléklet: Iskolai bélyegzok
4

szamu melleklet: Legitimacios dokumentumok
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