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BEVEZETES

A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 25. § (2) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a Tatabdanyai SZC Bdnki Dondt — Péch Antal Technikum, 2800
Tatabanya, Réti utca 1-5. bels6 és kiilsd kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket jelen
szervezeti és miikodési szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. [Nkt. 25. § (1)
bekezdés]

I. Altaldnos rész

1. INTEZMENYI ALAPADATOK

1.1.  Agzintézmény alapadatait a hatalyos szakmai alapdokumentumok tartalmazzak.

1.1.1. Az intézmény neve: Tatabdanyai SZC Bdanki Dondt — Péch Antal Technikum

1.1.2. Az intézmény fenntartdja, feliigyeleti szerve:
Innovacids és Technoldgiai Minisztérium

1.1.3. Alapito és a fenntarto neve és székhelye:
» Alapito szerv neve: Innovacios €s Technoldogiai Minisztérium »
Alapitoi jogkor gyakorléja: Innovacios és Technoldgiai Miniszter »
Alapito székhelye: 1011 Budapest, F6 utca 44-50.
» » Alapitas datuma: 2020. 08. 01.

» Fenntarto neve: Innovacios és Technoldgiai Minisztérium »
Fenntarto székhelye: 1011 Budapest, F6 utca 44-50.

1.1.4. Jogelod intézménye:
» Tatabdnyai Integralt Szakiskola, Kozépiskola és Kollégium
» OM azonositoja: 201298
1.1.5. Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore:
Az intézmény a Tatabdanyai Szakképzési Centrum Onallo szervezeti egységeként

miikodik.
-2-
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1.1.6. Az intézmény jogdlldsa: A Tatabanyai Szakképzési Centrum
0nallo szervezeti egysége.

OM-azonositéja: 910006/11
Torzsszama: 845391
Adoszdma: 15845395-2-11

Tatabényai SZC Bénki Donat — Péch Antal Technikum

1.2. Az intézmény bélyegzoi: hosszl bélyegzo:. 2800 Tatabénya, Réti utca 1-5,

korbélyegzo:

1.2.1. A bélyegzok haszndlatdara jogosultak:
- az igazgat6 és helyettesei,
- az iskolatitkar,
- a beszerzéssel megbizott kozalkalmazott,

- az osztalyfénokok a taniigyi dokumentumok hasznalatakor.

1.3. Feladatellatas helyei:
» Székhelye: 2800 Tatabanya, Réti utca 1-5.  és Dozsa Gyorgy ut 58.
» Telephelye: 2800 Tatabanya, Széchenyi utca 20.

1.4. Az intézmény elérhetdségei:

1.4.1. Székhelyintézmény:

Cime: 2800 Tatabanya, Réti utca 1-5.
Telefon: 34/512-230

E-mail: titkarsag@banki-tbanya.sulinet.hu
Telephelye:

Cime: 2800 Tatabanya, Széchenyi ut 20.
Telefon: 34/324-015

E-mail: tiszkk.pecha.tb@gmail.com

2. A SZMSZ CELJA, TARTALMA., JOGSZABALYI HATTERE
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2.1. A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél

2.2.

hatékonyabban érvényesiiljenek a koznevelési intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozdkkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal
biztositott jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast

ad.
A SZMSZ szabadlyozasi korét meghatdrozo jogszabalyok:

az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet

az iskolai rendszerli szakképzésben részt vevd tanulok juttatasairdl szold 4/2002. (I1.
26.) OM rendelet

a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol szolo 44/2007.
(XII. 29.) OKM rendelet

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

Az intézmény miikodését meghatdarozo fontosabb jogszabadlyok:

YV VYV VYV VYV VYV YV

YV V V VY A\

vV VYV

Magyarorszag kdzponti koltségvetésérdl szold mindenkori térvények

az allamhaztartasrol szol6 2011. CXCV. torvény

12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szol6 térvény végrehajtasarol

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény
a nemzetiségek jogairdl szol6 2011. évi CLXXIX. térvény

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. torvény

a munka torvénykonyveérdl szold 2012. évi L. torvény

az illetékekrdl sz616 1990. évi XCIIL. térvény

az informacids onrendelkezési jogrol és az informécidoszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6lo 1995.
évi LXVI. torvény

a Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. torvény

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL. torvény
az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl €s belsé ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

a Nemzeti alaptanterv kiadasarol sz616 130/1995. (X. 26.) Korm. rendelet

a Nemzeti Alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl, és alkalmazéasarol szolo 243/2003
(X11. 17.) Korm. rendelet
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a Nemzeti Alaptanterv kiadasardl, bevezetésérol, és alkalmazasarol szold 110/2012.
(VI. 4.) Korm. rendelet

az Orszagos Képzési Jegyzekrdl és az Orszagos Képzési Jegyzék modositdsanak
eljarasrend;jérdl szol6 150/2012. (VII. 6.) Korm. rendelet

az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadéasardl sz616 100/1997. (V1. 13.) Korm.
rendelet

a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol €s az allam altal kotelezden
nyujtando szolgaltatasokrol sz616 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

a munkavédelemrdl szolo 1993. ¢évi XCIII. torvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarol szolo 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet

a Sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai nevelésének iranyelve €s a Sajatos nevelési
igényl tanulok iskolai oktatdsanak iranyelve kiadasarol szolo 2/2005. (III. 1.) OM
rendelet

a Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési
igényl tanulok iskolai oktatasanak irdnyelve kiadasarol szold 32/2012. (X. 8.) EMMI
rendelet

a szakképzés megkezdésének ¢€s folytatasanak feltételeirdl, valamint a térségi integralt
szakképzd kozpont tanacsado testiiletérdl szold 8/2006. (III. 23.) OM rendelet > a
szakmai vizsgaztatas altalanos szabalyairdl €s eljarasi rendjérdl szol6 20/2007. (V.
21.) SZMM rendelet

a szakfeladat rendrdl és az allamhdztartasi szakagazati rendrdl sz616 56/2011. (XII.
31.) NGM rendelet

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

a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl szolo 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

az oktatasért felel6s miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérdl

3. AZ INTEZMENY ALAPFELADATA. TEVEKENYSEGEI

3.1

3.2.

Az intézmény tipusa:
» Technikum

Alapfeladatok:

» technikumi nevelés-oktatas
*  4gazati alapoktatas
*  szakiranyu oktatas
»  szakmara felkészit6 szakmai oktatas és
» szakképesitésre felkészitd szakmai képzés
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* sajatos nevelési igényll tanulok integralt nevelése-oktatdsa (mozgasszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodés
zavarral kiizdok, érzékszervi fogyatékos — halldsi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos — latasi fogyatékos)

3.3. Egyéb tevékenységek

> Az intézmény az alapfeladatait, helyi feladatait a szakmai programban foglalt
oratervek alapjan a szakképzési torvény eldirdsai alapjan szamitott 6érakeretbdl,
valamint a fenntarto altal kiegészitésként biztositott érakeretbdl latja el.

3.4. Az intézmény tevékenységének TEAOR szima:

8531 altalanos kdzépfoku oktatas
8532 szakmai kozépfoku oktatas

8559 méshova nem sorolt egyéb oktatés

3.5. Szakdgazati besorolas:

853200 Szakmai kozépfoku oktatas
3.6. Alaptevékenységhez kapcsolodo szakfeladatok:

092221 Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészito szakmai
elméleti oktatas

092231 Szakképesités megszerzésére felkészité szakmai gyakorlati oktatds

092232 Sajatos nevelési igényii tanulok szakképesités megszerzésére felkészito
szakmai gyakorlati oktatasa

081043 Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatdsa

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatdsok

092150 Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szintii OKJ-s képzés
092290 Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szintii OKJ-s képzés
093020 Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szintii OKJ-s képzés
095040 Munkaero-piaci felnottképzéshez kapcsolodo szolgaltatasok
096015 Gyermekétkeztetés

096020 Felndttétkeztetés

3.7. Az intézmény miikidési teriilete:
> Komérom — Esztergom megye
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3.8. Az intézmény a szakmai program, a munkaterv, a hazirend és a jelen szabalyzat szerint
mikodik.

4. AZ SZMSZ SZEMELYI ES IDOBELI HATALYA

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat-
¢s hataskori, szervezeti és muikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembe vételével kell alkalmazni.

4.1. A Tatabanyai SZC Banki Dondt — Péch Antal Technikum szervezeti és mikodési
szabalyzatanak hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre,
valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit,
létesitményeit.

A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

4.2. A koznevelési intézmény SZMSZ-ét a nevelési-oktatasi intézmény hazirendjét nevelési-
oktatdsi intézményben az oktatdi testiilet a sziildi munkakdzosség és az iskolai
didkdnkormanyzat véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ és a hazirend azon
rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a miikodtetdre
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a miikodtetd egyetértése sziikséges. Az SZMSZ
¢és a hazirend nyilvanos, a nevelési-oktatasi intézmény honlapjan nyilvanossagra kell
hozni.

4.3. A szervezeti és mikodési szabalyzat az oktatoi testiilet elfogadasanak napjan 1ép hatalyba
¢és hatarozatlan iddre szol. Ezzel egyidejiileg hatilyat veszti az intézmény el6zd
szervezeti és miikodési szabalyzata.

4.4. A szervezeti és miikodési szabalyzat €s a mellékletét képezd belsd szabalyzatok, igazgatoi
utasitdsok betartasa kotelezd érvényll az intézménnyel munkaviszonyban allo
valamennyi dolgozo, és tanuldi jogviszonyban 4ll6 valamennyi tanulé szdmara.

5. AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE
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5.1. Az intézmény miikodési rendjét — a fenti jogszabalyokkal &sszhangban — a kovetkezd
dokumentumok hatarozzak meg:

» ahatalyos szakmai alapdokumentumok,

» az iskola szakmai programja,

» e szervezeti és mikddési szabalyzat és mellékletei,
>

a hazirend.

5.2. Az intézmény a tanév rendjét meghataroz6 miniszteri rendelet alapjan késziti el az
iskolai munkatervet és az éves menetrend;jét.

5.3.  Aziskola mikodésérdl szolo miniszteri rendeletnek megfelelden a tanév rendjérdl szolo
miniszteri rendelet hatarozza meg a tanitas nélkiili munkanapok szamat.

5.4. A felhasznalasarol az intézmény oktatoi testiilete dont, amelyek koziil egyre az iskola
didkonkormanyzata tesz javaslatot.

5.5.  Tanitasi nap, vagy napok eldre nem lathaté ok miatti kimaradédsa esetén (lizemzavar,
fagysziinet, stb.) azok potlasara az 5.3. pontban szerepld napok felhasznalhatok.

5.6. Munkasziineti napokon — az tanfolyami képzés napjainak kivételével - az iskola épiiletét
zarva kell tartani. Ekkor - indokolt esetben — tanar, vagy tanuld csak igazgatoi
engedéllyel és utasitasa szerint 1éphet az iskolaba.

5.7.  Amennyiben olyan személy érkezik az iskolaba, aki nem 4&ll jogviszonyban az
intézménnyel, beléptetését a portas végzi és utbaigazitast ad. A latogatd, ha ligyét
elintézte, koteles az iskolat a legrovidebb idon beliil elhagyni.

5.7.1. A sziil6 kérésére a didkot orarol csak kiilonleges és kivételes esetben lehet kihivni.

5.8. Haajelen SZMSZ hatalya ala tartoz6 személy az iskola teriiletén illetéktelen személy

jelenlétét észleli, akkor azt az igazgatonak vagy helyetteseinek haladéktalanul jelentenie
kell.

5.9. A kiilonb6zd miikodési teriiletek dolgozdinak iddbeosztasat munkakori leirdsuk
tartalmazza.

5.10. A gazdasagi dolgozok, a titkarsdg dolgozoi, a technikai személyzet heti 40 Oras
munkaidejét az iskolai feladatokhoz igazodva kell beosztani.

5.11. Az intézmény vezetd allasu dolgozoéi, valamint az intézményvezetd altal kijelolt
dolgozok munkakorének atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén
jegyzOkonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl készilt jegyzOkonyvben fel kell tlintetni:

+ az atadas-atvétel id6pontjat,
» a munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
+ a folyamatban 1év6 konkrét iigyeket,

 az atadasra keriil6 eszkozoket,
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e az atado és atvevo észrevételeit,

» ajelenlévdk alairasat.
Az atadas-atvételi eljarast, a munkakdrvaltozast kovetden legkésébb 15 napon beliil be
kell fejezni.

A munkakdr atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a munkakor szerinti
felettes vezetd gondoskodik.

5.12. Az intézményben szigoruan a szakmai munkaval Osszefliggd anyagok fénymasolasa
torténhet téritésmentesen.

5.13. A tanuldk benntartézkodasi rendjérdl e szabalyzat kiilon rendelkezik.

5.14. Az intézménnyel vallalkozo6i szerzodéssel, bérleti szerzddéssel, vagy egyéb nem
pedagogusfoglalkoztatasra vonatkozd polgari jogi szerzddéssel kapcsolatban allo
személyek a szerzédésben rogzitett iddpontban, célbol és feltételek szerint Iéphetnek be,
¢s tartozkodhatnak az intézményben.

5.15. A vezetdknek az intézményben val6 tartozkodési rendje:

» A székhelyen és telephelyen vezet6i iigyeletet kell tartani minden munkanapon
7 oratol 15 oraig, illetve mindaddig, amig az intézményben sajat, szervezett
program folyik.

» Vezetdi ligyeletet kell tartani munkasziineti napokon is, ha az iskolaban
szervezetten diakok tartozkodnak.

» A vezetOi ligyeletet az igazgatd és a helyettesei latjak el egymas kozott
kialakitott rendben.

» Vezeto6i ligyelet ellatasaval, ha minden vezetd akadalyoztatott, az intézménnyel
jogviszonyban all6 kozalkalmazott is megbizhato.

6. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

6.1. Az intézmény vezetdje:
» az igazgatd

6.1.1. A vezeto személye:

Az intézmény vezetdje csak a szakképzési torvény végrehajtasi rendelete altal eldirt
feltételeknek megfeleld személy lehet, akinek kivalasztasa nyilvanos palyazat Gtjan torténik

6.1.2. Az intézményvezeto jogkore:

Az intézményvezetd feladatait, jogkorét, feleldsségét a jogszabalyok, valamint a fenntartd
hatarozza meg.

6.1.3. Az igazgato kiemelt feladatai:
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Alapveto feladata az intézményegységek munkdjanak, belsé kapcsolatainak olyan médon vald
Osszehangoldsa, hogy tevékenységiiket egy intézményi keretben tudjak ellatni.

YV V.V V V V

A\

YV V V VY

az oktatoi testiilet vezetése,

felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,

a belso kontrollrendszer kialakitasa és ellendrzése,
a nevelo és oktatd munka irdnyitésa és ellenérzése,

az oktatoi testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése ¢s ellendrzése,

a nevelési-oktatasi intézmény miikkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan

a koznevelési intézmény képviselete, egylittmiikddés biztositdsa a munkavallaloi
érdekképviseleti szervekkel, a sziilék és a didkok képviseldjével, és a
didkonkormanyzattal,

a nemzeti és intézményi tinnepek mélté megszervezése,
a gyermek ¢és ifjusagvédelmi munka irdnyitasa,
a munkahelyi, valamint a tanul6 és gyermekbalesetek megeldzésének iranyitasa

a dontés, az egyetértési kotelezettség megtartdsaval az intézmény mikodésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly vagy a kollektiv szerzddés
(kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskorébe.

6.1.4. Azigazgato felelossége:

Az intézmény vezetGje (igazgatdja) egyszemélyi feleldsségérdl jogszabaly rendelkezik,
kiemelten felelds az alabbiakért

>
>
>

vV VvV

az intézmény pedagogiai munkajaért, €és adminisztrativ feladatainak ellatasaért,

a nemzeti ¢s iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltdo megszervezéséért,

a tanulobalesetek megeldzéséért, a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiligyi
vizsgalatanak megszervezéséért,

az intézmény neveld és oktatd munkdja egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért,

az intézményben az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a
diakonkormanyzatokkal, sziiléi szervezetekkel vald6 megfelel6 egylittmiikddés
kialakitasaért,

a pedagogus etika normanak betartasaért és betartatasaért,

a pedagogusok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

az intézmény feladatai ellatasdhoz vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon
rendeltetésszerti igénybevételéért,

a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,
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a tervezési, beszdmolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban
val6 kozremiikodésért, annak teljességéért €s hitelességéért,

a gazdalkodas teriiletén a vezetOk részére eldirt, valamint a munka- €s tlizvédelmi és
HACCP szabalyzatban el6irt ellendrzések elvégzéséért,

az intézményi szintli karbantartd, allagmegovo, felajitasi feladatok feltarasaért,
elvégzéséért, vagy elvégeztetéséért,

a nemdohanyzdk védelmére eloirt torvényi feltételek biztositasaért.

6.1.5. Az igazgato feladat- és hatdaskore:

>

>

A\ vV V V V A\

vV Vv

v

a jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfelelden, a féigazgato irdnyitasa
alapjan vezeti a szakmailag 6nallo tagintézményt,

dont minden olyan, az intézmény miikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos igyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,

gyakorolja a jogszabdlyokban foglaltak szerint a kiadmanyozasi jogot, kiillondsen az
intézmény 4altal a tanuldi jogviszonnyal, sziilékkel valé kapcsolattartassal
Osszefiiggésben hozott dontések és a feladatkorébe tartozo nyilatkozatok tekintetében;
jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat atruhazhatja az intézmény
kozalkalmazottjara, az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato,
koordinalja az intézmény gyermek- és ifjisagvédelmi feladatainak megszervezését és
ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszer tagintézményhez kapcsolodo feladatait,
elkésziti az intézményben foglalkoztatottak munkakori leirdsat,

elokésziti az intézményi oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo dontéseket,
jovahagydsra el6késziti a hazirendet és az éves munkatervet,

jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat, amennyiben az a fenntartora nem ro
tobblet kotelezettséget.

szervezi ¢és ellendrzi az intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését,

kezdeményezi a munkavégzés személyi €s targyi feltételei biztositasahoz sziikséges —
hataskorébe nem tartozo - intézkedések megtételét,

dont a tanulok felvételével, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben,
gyakorolja a centrum egyéb szabalyzataiban raruhazott munkaltatéi, valamint az
utasitasi és ellendrzési jogot az intézmény kozalkalmazottai és munkavallaloi felett,
évente, illetve a feliigyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat az centrum
beszamolojanak, jelentésének €s koltségvetésének elkészitéséhez,

adatot szolgaltat, és legalabb évente irasos tdjékoztatast ad a féigazgatd részére az
intézmény tevékenységérol,

véleményezi a féigazgatd hataskorébe tartozd — a koznevelési intézményt, illetve az
tagintézmény kozalkalmazottjat érint6 — dontést (ideértve az intézményt érintd
beiskolazast, az intézményt érintd koltségvetés tervezést, a palyazatok beadasat, a helyi
tanterv és hazirend Osszeallitasat is), e kérdésekben javaslattételi jogkorrel rendelkezik,
teljesiti a fenntart6i, valamint a szakmai, illetve funkciondlis iranyitast gyakorld

centrum foigazgatoja altal kért adatszolgaltatast,
-11 -
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szakmai értekezletet hiv O0ssze az intézmény milkddésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ
feladatok iranyitasa céljabol,

az szakképzési torvényben meghatirozott sajat hataskorben ellatandd feladatainak
végrehajtasa a

kotelezettségvallalasrol szolo szabalyzatban foglaltak szerint, képviseli az intézményt
a hataskorébe tartozo tigyekben,

javaslatot tesz az irdnyitasa ala tartoz6 munkavallalok elismerésére, gyakorolja az
egyetértési jogot az intézmény alapfeladatara létesitett munkakorre benytjtott palyazat
elbiralasakor,

kozremiikodik a pedagdgusok tovabbképzési programjanak, valamint beiskolazasi
tervének elkészitésében, a teljesités nyilvantartasdban, a gyakornoki rendszer
miukodtetésében,

kozremiikddik a biztonsagos €s egészséges munkafeltételek megteremtésében,

az eredményes gazdalkodas érdekében kozremiikodik az éves Kkoltségvetés
tervezésében és annak teljesitésében,

megszervezi, ellendrzi az intézmény miikodését érinté dontések, allasfoglalasok
végrehajtasat.

6.1. 6. Kiadmdnyozdsi joga

Onall6 kiadmanyozasi joggal rendelkezik az Szt.-ben meghatérozott 6nallé hataskorei
tekintetében.

6.2. Az intézmény kozosségei

Az intézményi koézosségek kozotti egylittmiikodést €s kapcsolattartasi rendet a székhely és
telephely sajat hataskoriikben hatarozzak meg.

6.2.1. Igazgatotandcs:

Feladata: segiti az intézmény vezetdjének munkajat (irdnyito, tervezd, szervezd, ellenérzo,

értékeld tevékenységét) Tagjai:

igazgato,
igazgatohelyettesek,
munkak6zdsség vezetdk / havonként/

6.2.2. Igazgatohelyettesek:

Feladata: az igazgato mellett szervezik, iranyitjak és ellendrzik a munkat. Tagjai:

szakmai igazgatOhelyettes,

altalanos igazgatohelyettes

kozismereti igazgatdhelyettes,

gyakorlati oktatasvezetd - igazgatohelyettes
-12-
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6.2.3. Oktatdi testiilet:
Feladata: nevelési és oktatasi kérdésekben az iskola legfontosabb tanacskozo €s hatarozathozo
SZerve.

Jogai: az oktatoi testiilet véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden, az
intézményt €rintd tigyben. Az oktatoi testiilet egyetértesi joga sziikkséges a

diakonkormanyzat mikodésével kapcsolatban.

Tagjai:

* aszékhely/telephely valamennyi pedagdgus munkakort betdlté alkalmazottja,
* anevel6-oktatd munkat kdzvetleniil segitd fels6foka végzettségii dolgozo.

Az oktatoi testiilet értekezletei
Az intézményi oktatoi testiilet rendkiviili esetben 0sszehivhato a torvényi esetek fennallasa
esetén.

Az intézmény oktatoi testiilete feladatainak ellatasa érdekében tobb alkalommal értekezletet
tart a tanév soran. Az oktatdi testiileti értekezleteket a tanév helyi rendje rogziti.

Az oktatodi testiileti értekezlet minden vonatkozd napirendi pontjdhoz az egyetértési jogot
gyakorlok — sziil6i szervezet, didkonkormanyzat, stb. — képviselgjét meg kell hivni.

A tanév rendes értekezletei az alabbiak:

» tanévnyito értekezlet,

» alakulo értekezlet,

» félévi és év végi osztalyozo értekezlet(ek),

» félévi zar6 értekezlet,

» tanévzar6 értekezlet.
Rendkiviili  intézményi  értekezlet hivhat6 0ssze, ha az intézmény igazgatdja,
Igazgatotanacsa, a Kozalkalmazotti Tanacs vagy az oktatoi testiilet tagjainak egyharmada
szlikségesnek latja.

Az oktatoi testiilet dontései és hatarozatai

Az oktatdi testiilet hatarozatképes, amennyiben tagjai 50%+1f6 jelen van a dontéshozatalnal.
Az oktatoi testiilet dontéseit €s hatarozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal €és egyszerti tobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlald bizottsagot kell kijelolni az oktatdi testiilet tagjai
koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd/tagintézmény-vezetd szavazata dont.

Az oktatdi testiileti értekezleten az emlékeztetd jegyzdkonyvet a feladatra kijelolt dolgozo
vezeti. A jegyzOkonyvet az igazgatd/tagintézmény-vezetd a jegyzOkonyvvezetd és az oktatdi
testiilet jelenlevd tagjai koziil két hitelesitdé irja ald. A dontések az intézmény iktatott
iratanyagaba keriilnek, hatarozati formaban.

Az oktatoi testiilet dltal létrehozott bizottsdagok
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Az oktatoi testiilet — feladat- és jogkorének részleges atadasaval — dllando bizottsagokat hozhat
létre tagjaibol, mely az ellatand6 feladattol fiiggden kiegésziilhet mas szervezetek tagjaival,
képviseldivel.

Fegyelmi Bizottsag
Feladata:

» ahazirendet sulyosan megszegd tanulok fegyelmi igyeinek vizsgalata, > az érintettek
meghallgatasa utan targyilagos dontés hozatala.

Tagjai:

» a fegyelmi bizottsag elnoke

» » azigazgaté vagy helyettese,

» gyermek- és ifjusagvédelmi felelds,
» az érintett tanuld osztalyfonoke,
>

az osztalyban tanité pedagdogusok

A didkonkorméanyzat képviseldi vélemény-nyilvanitasi joggal rendelkeznek a fegyelmi
targyalason.

6.2.4. Szakmai munkakozosségek:

Szakmai munkakozosségek létrehozasanak lehetdségér6l a koznevelési torvény 71. § (1)

bekezdése rendelkezik. A munkakozosségek szama ¢€s elnevezése évente rogzitésre kertil az

intézmény munkatervében.

Feladata: részt vesz az intézmény szakmai munkdjanak iranyitdsdban, tervezésében,
szervezésében ¢és ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

Tagjai: az adott pedagodgiai teriilethez tartozd pedagdgusok A

munkakozosség a magas szinvonali munkavégzés érdekében:

» fejleszti a szakteriilet modszertanat és az oktatd munkat,
» javaslatot tesz az intézmény beiskolazasi stratégiajanak, specialis képzési feladatainak
megvalasztasara és a koltségvetés szakmai eldiranyzatainak felhasznalasara,

javaslatot tesz a pedagdgusok tovabbképzésére,

tamogatja a palyakezdd pedagdgusok munka;jat,

Osszehangolja az intézményi kdvetelményrendszert,

felméri és értekeli a tanulok tudasszintjét,

iranyitja a vizsgak feladatainak és tételsorainak 0sszeallitasat,

vV VV V VYV VY

kiirja és lebonyolitja a tantargyakhoz kotédé helyi palyazatokat és a tanulmanyi
versenyeket,

A\

végzi az oktatoi testiilet altal raruhazott feladatokat,

A\

kivalasztja az iskolaban hasznalhat6 tankonyveket (tantargyak, osztalyok, csoportok €s
tanévek szerint).

A munkakozosség vezetd jogait és feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.
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Szakmai munkakozosségek
» kozismereti

szakmai 1 (Banki)
szakmai 2 (Péch)
osztalyfonoki
testnevelés-sport
informatika

YV V VYV

» palyaorientacios

Minden pedago6gus legalabb egy munkakdzosség tagja.

6.2.5. Szakalkalmazottak:
Feladata: az intézmény miikodésének biztositasa, gazdasagi tigyeinek intézése Tagjai:

* adminisztrativ és technikai dolgozo,

» iskolatitkar,

» gazdasagi ligyintézo,

*  miszaki ligyintéz0,

* rendszergazda,

* oktatas technikus,

» karbantart6, gondnok,

» takaritok.
Jogaik:
Az alkalmazotti kozosséget €s azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.
A résgvételi jogokat az intézmény kozalkalmazotti kozossége nevében az altaluk kozvetleniil
valasztott kozalkalmazotti tanacs gyakorolja.
Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban
allé minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés
elokészitése soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.
Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult
személy, vagy koz0sség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.
A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkor gyakorloja teljes feleldsséggel egy
személyben, testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség (50% + 110) alapjan dont. A
testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

Fenti jogait az alkalmazotti kozosség székhely és telephelyként gyakorolja, mely a
székhelyintézménybe eljuttatott jegyzokonyvek alapjan vagy a Kozalkalmazotti Tanécs
Osszehivasa soran kertil 0sszesitésre.

6.2.6. Diakéonkormanyzat:

Feladata: a tanulok érdekeinek képviselete Tagjai:
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e tanulok,

* tanulokozosségek,
»  diakkorok

A digkonkormdnyzat szervezete

» A tanulokozosségek a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak
létre. A didkdnkormanyzat tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi kérdésre
kiterjed.

» A didkdnkormanyzat kiilon miikddik a székhelyen és a telephelyen.

> Az intézményi DOK akkor jarhat el a intézmény egészét érintd iigyekben, ha
megvalasztdsdban a tanuldok tobb mint 50%-anak képviselete biztositva van. A
didkonkormanyzat — a tanuldokozosség altal elfogadott, és az oktatoi testiilet altal
jovahagyott — szervezeti ¢s miikddési rendjében van meghatarozva.

A diakéonkormanyzat jogai

A didkonkormanyzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény
mikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkorményzat
véleményezési jogot gyakorol:

> - az intézmény  szervezeti és miitkodési szabalyzatanak
elfogadasakor és modositasakor,
» - ahazirend elfogadasakor és modositasakor,

» - atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor,

» - az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor.

A didkonkormanyzat déntési jogkire Kiterjed:
» - sajat mikodésére és hataskore gyakorlasara,
» - amiikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasara,
» - egy tanitas nélkiili munkanap programjara,
» - tajékoztatasi rendszerének létrehozasara és miikddtetésére, annak vezetdi, munkatarsai
megbizasara.
A diakonkormanyzat miikodési feltételei

» A székhely és a telephely tanévenként megadott idoben és helyen biztositjadk a
didkonkormanyzat zavartalan miikodésének feltételeit. A didkonkorményzat az iskola
helyiségeit, berendezéseit a DOK SZMSZ és a Hazirend hasznélati rendszabalyai szerint
téritésmentesen veheti igénybe.

A didkkizgyiilés

» Az iskola és a kollégium tanulokozosségének a didakkozgyiilés a legmagasabb
tajekoztato foruma. A didkkozgytilés nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti
kozérdeki észrevételeit, javaslatait.
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» A diakkozgytilés a didkonkormanyzat miikddési rendjében meghatarozottak szerint
hivhatd Ossze. Tanévenként legalabb egy alkalommal kell diakkozgytilést tartani,
amelyen az iskola tanuldi, vagy - a didkonkorméanyzat dontése alapjan - a didkok
kiildottei vesznek részt. A diakkozgylilés napirendjét a kozgylilés rendezése elott 15
nappal nyilvanossagra kell hozni.

» A diakkozgyiilésen a székhely illetve telephely vezetése és a didkonkormanyzativezetok
értékelik az el6z6 diakkozgylilés ota eltelt iddszak munkdjadt, a tanuldi jogok helyzetét,
érvényesiilését. A kozgylilésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a didkonkormanyzat és
az iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A didkok kérdéseire,
kéréseire az igazgatonak a helyszinen vagy 30 napon beliil vdlaszt kell adnia.

» Rendkiviili diakkozgyiilés is 6sszehivhato, ha ezt a diakonkormanyzat vezeto6i, a tanulok
nagyobb kozossége (legalabb 25%-a) vagy az intézmény igazgatdja kezdeményezi.

6.2.7. Sziildi szervezet:

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére
¢s kotelességiik teljesitésére sziiloi szervezetet (kozdsséget) hozhatnak létre, amelyek
intézményegységenként miikodnek.

A sziil6i szervezet dont sajat szervezeti és miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl. Ha az intézményben tobb sziiloi
szervezet miikodik, az jarhat el valamennyi sziilé képviseletében, amelyet a felvett tanuldk
sziileinek tobb mint 50%-a valasztott meg.

Feladata: a sziilok érdekeinek képviselete
Vezeti: sziil6i munkakozdsség Tagjai:
» sziilok,

> sziil6i kozosségek
A sziiloi szervezet jogkorei

A sziiloi szervezetnek egyetértési joga van:

> az adatkezelési szabalyzat elkészitésével, modositasaval kapcsolatban,
> nulladik ora orarendbe allitasaval kapcsolatban
> a pedagogiai programroél, az SZMSZ-rdl és hazirendrdl valo tajékoztataskérés az

SZMSZ-ben torténd szabalyozasarol;
> azon tankonyvek tankonyvrendelésbe valo felvételével kapcsolatban, amelyek
nem szerepelnek a tankonyvjegyzékben;

> a hazirend elfogadasakor és modositasakor. A sziiloi szervezetnek

véleményezési joga van:

A\

a tanév-iskolai munkatervben meghatarozott — helyi rendjével kapcsolatban,
> iskolaszék hianydban minden olyan kérdésben, amelyben az iskolaszéknek
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egyetértési joga van,

> a tankonyvellatas rendjének meghatarozasahoz. A  sziildi  szervezet
kezdeményezheti:

> iskolaszék 1étrehozasat,

> oktatoi testiilet 9sszehivasat.

Az oktatdi testiilet 6sszehivasa kezdeményezésének elfogadasarol az oktatoi testiilet dont.

A sziiloi szervezet képviseldje részt vehet:
» tanacskozasi joggal, a tanulok nagyobb csoportjat érinté ligyek
targyalasakor az oktatoi testiilet értekezletén, (tanulok nagyobb csoportjan
az Osszes tanulolétszam 10 %-at kell érteni).

A\ 4

a tanulobalesetek kivizsgalasaban. A sziildi szervezet tovabbi jogai:

» aszil6i szervezet ruhdzati és mas felszerelésnek megvételével kapcsolatban
a sziildkre harulod kiadasok tekintetében korlatozasokat allapithat meg. A
korlatozas nem jarhat nélkiilozhetetlen felszerelések kizardsaval.

» a szlldi szervezet meghatarozhatja azt a legmagasabb 0sszeget, amelyet a
sz€khely, telephely altal szervezett, nem ingyenes program (pl. tanulményi
kiranduléds) megvaldsitasanal nem lehet tullépni.

A sziilok szobeli tajékoztatdsi rendje

Az intézmény - a nemzeti koznevelésrdl sz0l6 torvénynek megfelelden - a tanuldkrol a
tanév sordn rendszeres szobeli tdjékoztatast ad. A szobeli tdjékoztatas lehet csoportos
és egyéni. A sziilok csoportos tajékoztatdsdnak modja a sziildi értekezlet, az egyéni
tajékoztatas a fogaddorakon torténik.

e 7

A sziiloi értekezletek rendje

» Az osztalyok sziil6i kozOssége szamara az intézmény tanévenként két, az igazgato altal
megszabott idépontd, rendes sziil6i értekezletet tart az osztalyfonok vezetésével. Az 6szi
szlilé1 értekezleten a szilok értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatair6l. Ekkor
tajékoztatast kapnak az osztalyban (csoportban) oktato-neveld 1j pedagdgusokrol is.

» Rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 0ssze az igazgatd, az osztalyféndk és a sziili
szervezet képviseldje a gyermekkozosségben felmeriild problémak megoldéséra.

A sziiloi fogadoorak rendje
» Az intézmény pedagogusai a sziildi fogadoorakon egyéni tajékoztatast adnak a
tanulokrol a sziilok szamara.

rr.r

» A pedagogusok tanévenként meghatarozott idépontban fogadoordat tartanak. A
tanulméanyaiban jelentdsen visszaesd tanuld sziilojét az osztadlyfonok irdsban is
behivhatja az intézményi fogadoorara. Ha a gondviseld az 6rarendi fogaddoran kiviil is
talalkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irasban idépontot kell
egyeztetni az érintett pedagdgussal.
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A sziilok irdsbeli tajékoztatdsi rendje

A székhely és a telephely a tanulokrdl rendszeresen irasbeli tajékoztatast ad a hivatalos
bélyegzélenyomattal ellatott ellendrzé konyvekben, illetve a KRETA feliiletén
keresztiil. Irasban értesitik a tanulé sziileit gyermekiik tanulméanyi elémenetelérél,
félévenként magatartasardl és szorgalmarol is. Sziikség esetén tajékoztatjak a sziiloket
az intézményi ¢let kiemelkedd eseményeirdl €s a sziikséges aktualis informaciokrol is.

7. KAPCSOLATTARTAS RENDJE

7.1. A székhely/telephellyel valo kapcsolattartas rendje

A\ 4

Az intézményvezetd rendszeresen felkeresi a szervezeti egységeket.

» A székhely/telephely vezetése heti gyakorisaggal, illetve sziikség szerint tart
értekezleteket.

» A székhely/telephelyen sziikség szerint tart rovid értekezletet valamelyik helyi
vezetd, vagy az intézményvezeto.

» A székhely és telephely kozott az informacidaramlas telefon és elektronikus
levelezés utjan torténik.

» Az intézmény alapvetd feladatainak Gsszeallitasara, véglegesitésére (pedagogiai
program, munkaterv, SZMSZ, éves statisztika, tantargyfelosztas, stb) igazgato
tanacsi értekezleteken keriil sor.

» igazgatd tanacs iilésein torténik az intézményi szintli teendok meghatarozasa, a
sz€khely ¢és telephely kozotti informaciok  kicserélése, munkéjanak
Osszehangolasa.

» A tanév rendjében eldirt félévi €s év végi intézményi oktatoi testiileti értekezleten
torténik a székhely és telephely munkéjardl valo atfogo értékelés

> A DOK tevékenységét, az iskolai didkonkorméanyzatot a tanuldk altal valasztott,
az igazgatd altal megbizott székhely/telephely segitd tandr tdmogatja ¢és fogja
ossze. A DOK a segité tanar kozremiikodésével vagy kdzvetleniil fordulhat az
iskola vezetdségéhez vagy az intézmény igazgatdjahoz.

A\

A sziilékkel valé kapcsolattartas formai:

» szobeli tajékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett, az altalinos munkaidén
tuli idépontokban (SZM értekezletek, sziiloi értekezletek, fogaddorak)

» rendszeres irasbeli tajékoztatast ad (a tanulok tajékoztatd flizetében, nyomtatott
naplokivonatban, elektronikus ellen6rzdben).

7.2. A vezetok és a beosztottak kozotti kapcsolattartdas
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7.2.1. Intézményi alkalmazotti értekezlet:
Tagjai:
» az intézményben foglalkoztatott valamennyi dolgozd, akivel az intézmény
hatérozott vagy hatarozatlan idejii kozalkalmazotti jogviszonyt létesitett. Az
6raadok tandcskozasi joggal vehetnek részt a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

70. § (5) bekezdése alapjan.
Az alkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak legalabb kétharmada jelen

van. Hatarozatait egyszer( tobbséggel, nyilt szavazassal hozza. Az értekezletrdl
jegyzokonyv késziil.
O Dontesi jogkor:
» Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elfogadasa és modositasa.
O Veleményezési jogkor:
» akoznevelési intézmény megsziintetésével,
atszervezésével,
feladatanak megvaltoztatasaval,

nevének megallapitasaval,

YV V V V

vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavondsaval
kapcsolatban.

A tajékoztatas formdi:
* Téjékoztatés irdsban (az igazgatd aldirassal igazolja az értesitést).
» Téjékoztatds a tanari szobakban 1év4 hirdetdtabla utjan.
* Téjékoztatas széban munkaértekezleteken (jegyzokonyv rogziti).

* Téjékoztatés elektronikus informécios csatorndkon (pl. email, web).

7.2.2. Intézményi oktatdoi testiileti értekezlet
Tagjai:

» a vezetdk, valamint a hatdlyos szakmai alapdokumentum meghatarozott
alaptevékenységre 1étesitett munkakorokben kozalkalmazotti jogviszony keretében
foglalkoztatottak a székhely— és a telephelyen.

Ertekezletet tartanak kiilon-kiilon a székhely/telephely pedagégusai, valamint kozos,
intézményi szinten is.

Az iskolaz oktatoi testiilete a nevelési-oktatasi kérdésekben az intézmény mitkodésével
kapcsolatos ligyekben, valamint a koznevelési torvényben €s mas jogszabalyokban
meghatéarozott kérdésekben dontési, egyébként véleményezd és javaslattevo jogkdrrel
rendelkezik.

O Déntési jogkor:

» Az intézményi oktatoi testiilet dont a koznevelési torvény 70.§. (2) a, b, ¢, d, j
bekezdése pontjaiban meghatarozott kérdésekben.

» Az oraado tanar az oktatoi testiilet dontési jogkorébe tartozo ligyekben — a Nkt.70.§.
(2) bekezdés h)-i) pontjaba tartozo tigyek kivételével - nem rendelkezik szavazati
jogoal.
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7.2.3. Munkakozosségi értekezlet
Tagjai:
» az adott pedagogiai teriilethez tartozo székhely/telephely pedagogusai
Az igazgaté a munkak6zosség vezetdk értekezletét sziikség szerint hivhatja 6ssze. Jogai:
O Déntési jogkor
» A munkakozosség éves munkatervérdl. > A munkakdzOsség szakmai
munkajarol > A modszertani és szaktargyi értekezletekrol.
» A bemutat6 foglalkozasokrol.
» A munkakozosség tagjainak fejleszt6 szakmai programjarol.
» Az egységes kovetelményrendszer kialakitasardl, és bevezetésérol.
O Veleményezési jogkor
» Az oktatas tartalmi fejlesztésének irdnyarol.
O Javaslattételi, allasfoglalasi jogkor
» A szakmai munkak6zosség vezetdjének személyérol.
» Tankonyvrendelések iranyitasa, ellenérzése.
» A pedagogusok tovabbképzése.
» A székhely/telephely palyazatokban valo részvétele.

7.3. Nem pedagogus dolgozokkal valo kapcsolattartds

» Az iskolaorvossal, az iskola védondjével és az iskola pszichologusaval az
igazgatohelyettes tartja a kapcsolatot.

» A rendszeres egészségligyi vizsgalatok megszervezésekor a védond az
osztalyfonokokkel, az igazgatdhelyettesekkel egyeztet.

7.4. Kapcsolattartas a fenntartoval

Az intézmény ¢€s a fenntartd kapcsolata folyamatos, és elsésorban a kdvetkezo teriiletekre
terjed ki:
» az intézmény atszervezése, tevékenységi korének modositasa, megsziintetése,
az intézmény nevének megallapitasara,
intézményvezetdi megbizas elokészitése,
az intézmény koltségvetésének, finanszirozasi litemtervének osszeallitasa,

az adott tanitasi évben indithato osztalyok, csoportok szamanak meghatarozasa,

YV V V VYV VY

az intézményi szintli o6rakeret- és pedagodguslétszam megallapitdsa, » a munkaltatoi
dontések,

v

az intézmény ellendrzése:
» gazdalkodasi, miikddési, torvényességi szempontbol,
* szakmai munka eredményessége tekintetében,
» azott folyo gyermek- és ifjusdgvédelmi tevékenységre, valamint
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* a tanuld és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések 0O
tekintetében,

Y

az intézményben folyé szakmai munka értékelése,

» az intézmény altal hozott dontésekkel kapcsolatban benyujtott, a fenntartd altal
elbiralasara keriil6 kérelmek,

» a pedagogiai program, a szervezeti és milkodési szabalyzat és a hazirend jovahagyasra
benyujtdsa, amennyiben abbol a fenntartéra (valamint ha a fenntartdo latja el a
mikddtetés feladatait, a mikodtetore) tobbletkotelezettség harul,

» mindazon intézményi ligyek, amelyekhez a Tatabanyai Szakképzési Centrum belsd
szabalyzatai szerint a fenntartd alairasa, ellenjegyzése sziikséges.

7.4.1. A kapcsolattartds formai:

szobeli kapcsolattartas telefonon vagy személyesen,
irasbeli kapcsolattartas elektronikus vagy papir alapu formaban,

értekezleteken, targyaldsokon valo részvétel,

YV V V V

a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol, > fenntartoi
korlevelek,

A\

az intézmény altal elkészitett dokumentumok fenntartdi alairasra, ellenjegyzésre torténd
benyujtasa,

A\

egylittmiikddés a fenntartoi ellenérzések soran,

» specialis informacidé szolgaltatds az intézmény szakmai, munkaerd-gazdalkodasi
(valamint ha a fenntarté latja el a miikodtetés feladatait, a pénziigyi-gazdalkodasi)
tevékenységéhez kapcsoloddan,

» a fenntarté dontéséhez sziikséges adatok, informaciok, dokumentumok rendelkezésre
bocsatasa,

» a végrehajtasi rendeletek (20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, a tanév rendjérél szolod
rendelet, a 100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet és a 20/2007. (V.21.) SZMM rendelet)
szerinti munkaterv, jelentések, jegyzokonyvek, tantargyfelosztas megkiildése, > éves
beszamolo az intézmény tevékenységérdl a fenntarto altal meghatarozottak szerint.

7.4.2. A fenntartoval valo kapcsolattartas feleldsei:

A\

igazgato,

» igazgatohelyettesek

8. AZ INTEZMENY VEZETESE
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8.1. Az iskolat az igazgatd vezeti és irdnyitja. DoOntési jogkoreit a jogszabalyokban
meghatarozottak szerint, az egyeztetési kotelezettségek megtartasaval gyakorolja. Az
intézményi vagyon feletti rendelkezés joga a fenntartd rendelete szerint illeti meg az
igazgatot.

8.2. Az intézmény vezetdje képviseli az iskolat.

8.3. Az igazgatd képviseleti jogat esetenként, vagy az iigyek meghatarozott korében
helyetteseire vagy az intézmény mas alkalmazottaira atruhazhatja.

8.4. Az intézmény vezetését, munkajanak dsszehangolasat az igazgatotandcs latja el.

8.5. Az igazgatétandcs részt vesz a munkaltatoéi jogkor gyakorldsaban. Az igazgatotanacs
hetente {ilésezik.

8.7. Az igazgatotandcs feladata, hatdskére: az igazgatd iranyitdsaval az iskolai miikodés
minden részletét érintd feladatok szervezése, a dontések elokészitése, a végrehajtas
megszervezése €s a folyamatos ellendrzés, értékelés, valamint a sziikséges korrekciok
meghozatala.

8.7.1. Az intézményvezetés szintjén kell elokésziteni:

» akitiintetéseket és a jutalmazasokat,
az intézményi atszervezéseket,
a pedagogiai program és annak mellékletei modositasait,
a szervezeti és milkddési szabalyzat, valamint a hazirend mddositasat,
az éves munkaterv és tanév koltségigény tervezetének dsszeallitasat,
a pedagdgusok tovabbtanulasanak és tovabbképzésének iitemezését,

allashelyek meghirdetését,

YV VV V YV V V

az intézményi kapcsolatok rendezését.

8.8.  Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség:

Az intézmény élén az igazgatd all, aki vezetdi tevékenységét a székhelyintézmény
igazgatohelyettesei, tagintézmény—vezetdk €s helyetteseik, kozremitkodésével latja el.
A 2007. évi CLII. térvény alapjan ezek a személyek vagyonnyilatkozat tételére
kotelezettek.

8.9. Az intézményvezetd, illetve helyetteseinek helyettesitési rendje:

8.9.1. Az intézményvezetSt szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte
esetén teljes jogkorrel — kivéve az utalvanyozast — az intézmény altalanos
igazgatohelyettese helyettesiti.

Az igazgato tartos tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon
irasos intézkedésben ad felhatalmazast. Tartos tdvollétnek mindsiil a legalabb
kéthetes, folyamatos tavollét.
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8.9.2. A helyettes feladatait - tavollétében — az igazgato altal kijelolt vezetd, helyettes,
latja el.
Barmelyik igazgatohelyettes tartds helyettesitése {ligyében az igazgatd
rendelkezik.

8.9.3. A helyettesitd vezetd a felelosségét ¢s intézkedési jogkorét az intézmény
biztonsdgos miikodésével, valamint a tanulok biztonsdganak megdvasaval
Osszefiiggd, és azonnali dontést igényld, rendkiviili ligyekben korlatozasok
nélkiil érvényesiti.

8.10. A munkaltatoi jogok gyakorldasanak rendje

8.10.1. Munkavallaloval foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitése.
Gyakorldja: Tatabanyai Szakképzési Centrum Fdigazgatoja
8.10.2. Munkavégzés feltételeinek meghatarozasa.
Gyakorldja: igazgatd
8.10.3. llletmény megallapitasa
Gyakorloja: Tatabanyai Szakképzési Centrum Foigazgatdja
8.10.4. Munkavégzés helyének, idejének és modjanak megallapitasa (intézkedési és utasitasi
jog)
Gyakorlgja: igazgato
8.10.5. Kotelezettségszegés esetén a  munkavallaldo  felelésségének  megallapitasa,
jogkovetkezmények megallapitasa
Gyakorloja: az igazgatd, az alarendelt munkavallalok tekintetében a
igazgatohelyettesei, a jogkovetkezmények megallapitasa kizarolag az igazgato
jogkore
8.10.6. Munkaviszony megsziintetése.
Gyakorldja: Tatabanyai Szakképzési Centrum Fdigazgatdja
8.10.7. Az atruhazott hataskorok (8.10.4. és 8.10.5.) tovabb nem adhatok.

9. A PEDAGOGUSOK JOGALLASA

9.1. A pedagdgusok alkalmazéasanak feltételeirdl a nemzeti koznevelési torvény (Kntv.) és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény (Kjt.) rendelkezik.

9.2. A pedagoégusok és az oktato-neveld munkat segitd alkalmazottak munkajuk soran a
biintetdjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatdé személynek mindsiilnek.

9.3. A pedagogusok munkakori tevékenységét a koznevelési torvény, a kiilonbozo
jogszabalyok, rendelkezések, (a pedagdgiai program, a helyi tanterv) nevelési és
oktatasi tervek, iranyelvek stb. szabalyozzak, ezek adjak meg annak tartalmat és
kereteit.
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10. KEPVISELET SZABALYAI

10.1. A koznevelési intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

10.2. Az igazgatd képviseletérdl a fenntarto — indokolt esetben — meghatarozott tigyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

10.3. Az igazgat6 a képviseleti jogat — aldirasaval €s az intézmény korbélyegzdjével ellatott
irasos nyilatkozatdban — az altala kijelolt személyre ruhdzhatja at, kivéve a jogviszony
1étesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét. 10.4. A
képviseleti jog atruhdzasardl szold nyilatkozat hianydban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢s mikodési szabalyzat helyettesitésrél szol6 rendelkezései az igazgatd helyett torténd eljarasra

feljogositanak.
10.4.1. A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

10.4.1.1. jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
» tanuldi jogviszonnyal

» munkaltatéi jogkorrel Gsszefiiggésben a 8.10. szerint;

10.4.1.2. az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan

» hivatalos tigyekben

» telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran,
» allami szervek, hatdsagok ¢€s birosag elott,
>

az intézményfenntartd és az intézmény mitkddtetdje eldtt

» intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartds soran

» a nevelési-oktatasi intézményben miikodd egyezteté forumokkal, igy az
oktatoi testiilettel, a szakmai munkakdzosségekkel, a sziil6i szervezettel, a
diakonkormanyzattal, a sziil6i munkakozosséggel

» mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkorményzatokkal, az intézmény fenntartasaban és mitkodtetésében

érdekelt gazdasagi €s civil szervezetekkel

az intézmény belsd és kiilsd partnereivel

>

» megyei, helyi gazdasagi kamaraval

» az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal
>

munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel
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10.5. A4 sajtonyilatkozat megtétele az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média
részére kifejezett rendelkezéssel arrol, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol
nyilvanossagra; fenntartoi, miikodtet6i dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

10.6. Az intézményben tudomanyos kutatas vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljabol
torténd informaciogyljtés engedélyezésérol szolo nyilatkozat megtétele.

» Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekben vald jognyilatkozat-
tételrél, annak szabalyairol fenntartéi, miikodtetéi dontés vagy kiilon
szabalyzat rendelkezik.

» Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két
képviseleti joggal rendelkezé személy nyilatkozata szilikséges, azon az
intézmény igazgatdja ¢és valamelyik magasabb vezetdi beosztasban 1évo
alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

11. KIADMANYOZAS SZABALYAI

11.1. Az intézményben barmilyen teriileten kiadméanyozéasra, a kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének €s irattarozasdnak engedélyezésére az igazgatd jogosult.

11.2. Az igazgat6 akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgatd altal —
alairasaval és az intézmény bélyegzojével ellatott irasos nyilatkozatban — megjelolt
magasabb vezetd beosztast alkalmazottja az intézménynek.

11.3. Az intézmény tigyintézésével kapcsolatban keletkezd tligyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

» az intézmény adatai (név, cim, iranyitészam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)
» az irat iktatoszama

» azligyintéz0 neve

A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezoket kell feltlintetni:

» az irat targya
» az esetleges hivatkozasi szam

> amellékletek szama

11.4. A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo eredeti alairasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés
alatt, a kiadmanyoz6 nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.
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12. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

» Az elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzo személy koteles
papiralapu formaban is eldallitani.

» Az clektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti gyakorisaggal —
papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetoen:

- el kell latni az igazgat6 eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,

- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valo utalést:
,elektronikus nyomtatvanyl,

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,

- az vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjéan irattari dokumentumként kell lerakni.

» A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsdért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl az
intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

13. EGYEB RENDELKEZESEK

13. 1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldatas rendje

Az iskolaorvosi ellatas a kiilon jogszabalyokban rogzitett, megel6z6 orvosi intézkedéseket és
szlirévizsgalatokat tartalmazza.

Az iskola igazgatdja és az iskolaorvos kozotti szerzddéses megallapodas alapjan az
iskolaegészségligyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:

* iskolaorvosi sziirévizsgalatok
* palyaalkalmassagi vizsgalatok
*  tiid6sziir6-gondozoi vizsgalatok O fogorvosi szakellatas

A kotelezd orvosi vizsgalatokat, véddoltasok idopontjat tigy kell osztdlyonként megszervezni,
hogy az a tanitast a lehet6 legkisebb mértékben zavarja.
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13. 2. Az intézményben folytathato reklamtevékenységrol

A reklamhordozok intézményiinkben torténd elhelyezésénél a kovetkezo alapelvek betartasat
tartjuk kotelezd érvénytinek a reklamhordozo kihelyezését mérlegelé dontés meghozatalakor:
» Tilos az intézmény teriiletén kdzzétenni a gyermek- €s fiatalkoruak szellemi vagy erkolcsi
fejlodését karositd reklamot. Igy kiilonosen azt, amely a gyermek- és fiatalkoruakat veszélyes,
erdszakos vagy a szexualitdst hangstlyoz6 helyzetben mutatja be.

» Tilos tovabba minden olyan reklam kozzététele, mely a személyhez fiiz6do,
a személyes adatok védelmét szolgald vagy kegyeleti jogokat sért.

» A reklam nem 0sztondzhet erdszakra, a személyes vagy kozbiztonsag
megsértésére, a koOrnyezet, a természet karositasdra, s nem lehet
félelemérzetet keltd sem.

» Tilos az intézmény teriiletén mindennemi dohanyaru vagy alkoholtartalmu
ital rekldmozésa.

» Tilos barmilyen part vagy vallasi csoportosulas tevékenységével kapcsolatos
reklam kihelyezése az intézményben.

» Nem reklamozhat6 olyan aru, melynek eléallitasa és forgalmazasa
jogszabalyba titkozik.

> Tiltott a burkolt és tudatosan nem észlelhet6 reklam is.

A tilalmak megszegéséért nemcsak a reklamozo és a reklamszolgaltato felelds, hanem a reklam
kozzétevoje is. Tehat az is feleldsségre vonhato, aki a kdzoktatdsi intézményben hozzajarult a
tiltott reklam elhelyezéséhez. Az igazgatd/tagintézmény-vezetd illetve az adott osztaly
osztalyfondke felel azért, hogy milyen rekldmhordozot engedélyez kihelyezni a
sz€khely/tagintézmény/telephely kiilonbdzo helyiségeiben.

14. ZARO RENDELKEZESEK

14. 1. Az SZMSZ hatdlybalépése

Az SZMSZ 2018. augusztus 30. napjan az alkalmazotti kozosség altali elfogadasaval 1ép
hatalyba, €s visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és milkddési szabalyzat
hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti el6z6 SZMSZ.

14.2. A SZMSZ feliilvizsgalata
A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriill jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény oktatoi testiilete, a didkonkormanyzat

és a szlloi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az igazgatohoz kell
beterjeszteni. A SZMSZ modositési eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.
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II. KULONOS RESZ

A székhely/telephelyre vonatkozo kiilonos szabalyok

1. Az intézmény mukodési rendje

1.1. Munkanapokon az iskola reggel 6 6ra 15 perctdl van nyitva, este 22 6ra 00 perckor zarjak
a kapukat (Széchenyi uton 20 6ra 00 perckor), és bekapcsoljak a riasztorendszert. Ezen
idékozben - a kotelezo elfoglaltsdgon tul - a tandran kiviil szervezett rendezvényeken
a diakoknak és az oktatodi testiilet tagjainak 7 oratol 20 o6raig van joguk az iskoldban
tartozkodni. Ezen idOszakon kiviil, illetve kiilsd személyek csak az igazgatd vagy
helyettese engedélyével tartozkodhatnak az iskoléban.

1.2 A Réti utcai sportpalydk szabadon hasznalhatdk az iskola nyitvatartési idejében, illetve
hétvégén. A sportpalyat hasznalok anyagi feleldsséggel tartoznak a hasznalatért, és felelnek
a tiszta kornyezet megovasaért. A sportolas kezdetekor az iskola portdjan at kell venni a
palyak kulcsait, tdvozaskor le kell adni azokat. Alairassal kell igazolni, hogy rongéalds nem
tortént.

Iskolai sziinetek idején a palyak hasznalatanak rendjérdl az igazgaté gondoskodik.

1.3. Az iskoléban a nappali tagozaton a tanitas az alabbi rend szerint kezdddik és fejezddik be.

Széchenyi uti telephely:

0. ora 7:10-7:55
sgiinet 7:55-8:00
1. ora 8:00-8:45
1. sziinet 8:45-8:50
2. ora 8:50-9:35
2. sziinet 9:35-9:45
3. 6ra 9:45-10:30
3. sziinet 10:30-10:40
4. ora 10:40-11:25
4. sziinet 11:25-11:30
5. 6ra 11:30-12:15
5. Sziinet 12:15-12:35
6. 6ra 12:35-13:20
6. sziinet 13:20-13:25
7. 6ra 13:25-14:10
7. sziinet 14:10-14:15
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8. ora 14:15-15:00

Székhely Réti utca:
0. ora 6:55-7:40 0. sziinet 7:40 - 7:45
1. ora 7:45 - 8:30 1. sziinet 8:30 - 8:40
2. ora 8:40 - 9:25 2. sziinet 9:25 - 9:40
(“nagysziinet™)
3. 0ra 9:40 - 10:25 3. sziinet 10:25 - 10:35
4. ora 10:35-11:20 4. sziinet 11:20 - 11:30
5. ora 11:30-12:15 5. sziinet 12:15-12:20
6. 6ra 12:20 - 13:05 6. sziinet 13:05-13:10
7. ora 13:10 - 13:55 7. sziinet 13:55 — 14:00
8. ora 14:00 — 14:45

Az igazgat6 altal egyeztetve sziikség esetén délutan is szervezhetdk kotelezd elméleti €s
gyakorlati foglalkozasok. Ennek rendjét az éves munkatervben kell szabalyozni.

1.4. Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje

»  szakgimnaziumi képzés (sz€khely Réti utca)

Feladata: szakgimndziumi képzés a gépészet, kozlekedésgépész, sport és

informatikai 4gazatokban Vezeti: az igazgatd

lgazagto kozvetlen alarendeltjei:
» iskolatitkar,
» gazdasagi ligyintézok,
* személyiigyi ligyintézo
* rendszergazda

Gyakorlati oktatasvezetd igazgatohelyettes kozvetlen alarendeltjei:
* oktatok,
» raktaros

Szakmai igazgatohelyettes kozvetlen alarendeltjei:

e szakmai elméletet oktatd tanarok
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Kozismereti igazagtohelyetes kdzvetlen alarendeltjei:

» koOzismereti tanarok

Miszaki vezetd kozvetlen alarendeltjei:
» takaritok,
» gondnok,
e Kkarbantarto,
* portasok,

*  miszaki ligyintz6

» Adminisztracios/technikai csoport:

kozvetleniil az intézményvezeto és az igazgatohelyettesek mellé rendelt. Feladata:
a kozponti adminisztracios/didk-szocialis tigyek intézése

Tagjai:
* iskolatitkar,

e adminisztratorok

» szakgimnaziumi képzés (Széchenyi utcai telephely)

Feladata: szakgimnaziumi képzés a villamosipar és elektronika, vegyész és informatika
agazatokban

Vezeti: Altalanos igazgatohelyettes
Alarendeltjei:
* elméleti és szakmai tanarok,
* oktatok,
* iskolatitkar,
* portas,
* technikai dolgozok.

4. A tanuldi jogok és kotelességek

4.1.  Felvétel és beiskolazds:
A beiskolazas az alapitéd okiratoknak megfeleléen a fenntartdval elézetesen egyeztetett
¢€s jovahagyott beiskolazasi terv szerint torténhet. A 20/2012. EMMI rendelet 26§-45.§
rogzitett felvételi rend szerint

4.2. Az egyes szakmacsoportokon a jelentkezok szamanak varhat6 alakulasa szerint felvételi

vizsga szervezhetd. A felvételi vizsga szervezésérél a munkakozosségek javaslata
alapjan az igazgat6 dont.
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4.3. Valamennyi szakmacsoportra a szakmacsoportnak megfelelé egészségi allapota tanulok

4.4,

4.5.

vehetOk csak fel.

A szakképzd évfolyamokra vald jelentkezés feltételei:

* amegfeleld iskolai végzettséget igazold bizonyitvany, ha az feltétel, az érettségi
bizonyitvany illetve OKJ bizonyitvany bemutatdsa a beiratkozaskor,

*  munkaegészségligyi szakorvos altal kiallitott egészségiigyi alkalmassagi igazolas
az adott szakmara vonatkozdan.

*  szakképzési torvény alapjan

A felvételrdl az igazgatd dont, a jogszabdlyban meghatarozott médon.

A tanul6i jogviszony a beiratkozas napjan jon létre. Egyes tanuldi jogok gyakorlasa az elsé

4.6.

4.7.

4.8.

tanév megkezdésekor kezdddik.
Vidéki didkjaink a Tatabanyai Kollégiumba nyerhetnek elhelyezést.
Az iskolaba felvett tanulok osztalyba vald beosztasarol az igazgatohelyettes dont.

A tanulok jogai és kitelességei, és azok teljesitése:

A tanulok jogait és kotelességeit alapvetéen a kdznevelési torvény, a szakképzési
torvény, a 20/2012. EMMI rendelet, valamint a hazirend szabalyozza.

Az iskola megteremti a kotelességek teljesitésének, valamint a jogok gyakorlasanak és
érvényesitésének feltételeit.

4.9. A tanuloi kotelességek és jogok gyakorlasaval, a helyi munkarenddel kapcsolatos részletes

szabalyokat a hazirend tartalmazza.

4.10. A hazirendet az iskola vezetdje késziti el, és az oktatdi testiilet fogadja el. A héazirend

4.11.

elfogadasakor, illetve moddositasakor a sziildi szervezet, tovabba az iskolai
didkonkormanyzat egyetértési jogot kollégiumi gyakorol. A hazirend a fenntartod
jovahagyasaval valik érvényesseé.

A hézirendet az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni. A hdzirend egy
példanyat a beiratkozaskor a sziilének, tanulonak 4t kell adni.

Az dallami nyelvvizsga tanulmdnyokba torténd beszamitdsa: C tipusu kozép- vagy
felséfoku nyelvvizsgaval rendelkezd tanulok —kérésiikre— egy tanévre felmentést
kaphatnak a nyelvorak latogatasa alol, az adott évben félévkor jelest kapnak, de év
végén osztalyozo vizsgat kell tenniiik. A fentiek szerint nyelvvizsgat tett €s felmentett
tanulok igazgatoi engedéllyel 1atogathatjak egy masik idegen nyelv orait, és osztalyozd
vizsgak letételével megszerezhetik a masik nyelvbdl is az érettségire jelentkezés jogat.

4.12. A mulasztasok igazolasa, a fegyelmezd intézkedések:
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A mulasztasok jogkovetkezményeit a Kntv. és az EMMI rendelet 51.§ hatdrozza meg. A
mulasztasok és igazolasuk rendjét a hazirend szabalyozza. Betegség esetén megfeleld
orvosi igazoladssal kell a mulasztast igazolni a mulasztast kovetd elsé osztalyfonoki
oraig. A gyakorlati képzésben tanuloi szerzodés alapjan résztvevok betegségiiket
tappénzes papirrall igazoljdk a gyakorlati képzés szervezdjének és az
osztalyfonoknek. Minden egyéb hidnyzas igazolasa elOzetes irasbeli bejelentés -
legalabb két nappal a tervezett hianyzas megkezdése elott - alapjan lehetséges (kikérdk,
meghivok, stb.). A hidnyzas engedélyezésérdl altalaban az osztalyfénok, tavollétében
az illetékes igazgatohelyettes dont. Nem betegségbdl eredd hidnyzas utdlagos igazolasa
csak kiilonleges esetekben lehetséges. A kiilonleges esetet az igazgatOhelyettes
mindsiti.

4.13. Egy évben 3 napot - a hidnyzas barmelyik fajtaja esetében - a sziil6 igazolhat, ha azt
elézetesen irdsban kérte. Nagykortl tanuld esetén az eljaras rendje ugyanez, de a
sziillének csak az ellenjegyzése sziikséges.

4.14. A tanulokkal kapcsolatos fegyelmi eljards meginditadsat az oktatoi testiilet, vagy az
igazgatd kezdeményezheti. Az oktatoi testiilet tagja az igazgatondl javaslatot tehet a
fegyelmi eljaras meginditasara. A fegyelmi eljaras meginditasara tett javaslat alapulhat
az intézmény nem pedagogus alkalmazottjatol, sziiloktol, didkoktol szarmazo
informdcion is. A tanuld, kiskoru tanuld esetén a tanuld vagy a sziilé kezdeményezésére
a fegyelmi eljarast meg kell inditani és le kell folytatni.

4.15. A tanuldkkal kapcsolatos fegyelmi eljards meginditasardl a 4.14. pont rendelkezik.

4.16. Fegyelmezd intézkedések:

szaktanari figyelmeztetés,
osztalyfonoki figyelmeztetés,

>

>

» osztalyfonoki intés,
» igazgatdi intés,

>

1gazgatoi megrovas.

4.17. A tanulok fegyelmi iigyeiben vald dontés oktatoi testiilet dontési jogkorébe
tartozik. (Fegyelmi ligyekben a didkdnkorményzat képviseldje a fegyelmi eljaras soran
véleményezd jogkorrel rendelkezik.)

(E kozosség hatarozatképes, ha a felsoroltaknak legalabb a kétharmada jelen van, és
hatérozatait egyszerli szotobbséggel hozza.)

A fegyelmi biintetés lehet
» megrovas;

» szigorl megrovas;
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» meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetdleg
megvonasa;

» athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba;

» eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol;

» kizaras az iskolabol.

4.18. A fegyelmi eljarast a fegyelmi megbizott szervezi és vezeti. A fegyelmi eljaras szabalyait
¢és garanciait a koznevelési torvény 58.§. és az EMMI rendelet 53-61§ szabalyozza.

4.19. A fegyelmezd intézkedésrdl és a fegyelmi biintetésrdl a sziildket (eltartokat) irasban is
értesiteni kell.

4.20. A tanulok altal eloallitott dolgok tulajdonjoga:

Az intézmény, valamint a tanuld kozotti eltéré megallapodds hianyaban a tanuld
jogutodjaként az intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt
dolognak, amelyet a tanuld allitott eld a tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének
teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi
¢s egyéb feltételeket az intézmény biztositotta. A tanulét dijazés illeti meg, ha az
intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz
szert. Ha az eléallitott dolog szellemi alkotas (Ptk. 86. §), e rendelkezéseket azzal az
eltéréssel kell alkalmazni, hogy a szellemi alkotas atadasara a munkaviszonyban vagy
mas hasonld jogviszonyban létrehozott szellemi alkotds munkaltatd részére torténd
atadasara vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

A megfeleld dijazasban a tanul6 - tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén
sziilgje egyetértésével - és az intézmény allapodik meg, ha alkalomszeriien, egyedileg
elkészitett dolog értékesitésébdl, hasznositasabol szarmazik a bevétel. Az oktatds
keretében, az oktatasi folyamat részeként rendszeresen elkészitett dolog esetén a
megfeleld dijazast a teljes képzési folyamatban részt vevok altal végzett tevékenységre
megallapithatd eredmény (nyereség) terhére kell megallapitani. A tanuldkat a
nyereségbdl munkajuk ardnyaban dij illeti meg. A tanulok dijazésara fordithato keret
a megtermelt nyereség legfeljebb 40 %-a lehet.

A dijkeret tanulok kozti felosztasara a munkat irdnyitd tanar és a gyakorlati
oktatasvezetd tesz javaslatot.

Ha a tanulok altal eldallitott értéket az iskola nem értékesiti, a tanuloknak nem jar
dijazés.

Ezek a rendelkezések - a szakképzésben részt vevd tanuldkat megilletd juttatdsok
tekintetében - nem alkalmazhatok arra a tanulora, aki a szakképzésben tanuldszerzddés
alapjan vesz részt.
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Ha az intézmény a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles azt -
kérelemre - a tanuld részére az iratkezelésre vonatkozo rendelkezések megtartasa
mellett, ha az iratkezelés szabalyai nem terjednek ki az adott dologra, a tanuloi

jogviszony megszinésekor visszaadni. Az rzésre egyebekben a felelds 6rzés szabalyait
(Ptk. 196-197. §) kell alkalmazni.

5. Az 1skola kozosségeinek kapcsolattartasa

5.1. Belso kapcsolatok

5.1.1. Az oktatoi testiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartasa, az igazgatd segitségével, a

megbizott pedagdgusvezetdk €s a valasztott képviseldk Gtjan valosul meg.

5.1.2. A kapcsolattartas formai:

5.1.3.

5.14.

5.15.

5.1.6.

-igazgatdtanacs iilései (minden héten, vagy sziikség szerint),

szilkség esetén a nagysziinetben megtartott oktatoi testiileti
megbeszélés,

- a kiilonboz6 kozosségek értekezletei, megbeszélései, stb.

Ezen forumok id6pontjat, miikddési rendjét az iskolai munkaterv tartalmazza.

Az igazgatOhelyettes az aktudlis feladatokrdl a tanariban elhelyezett hirdetétablan,
irasbeli és szobeli tajekoztatokon, lehetdség szerint a belsd szamitogépes halozaton
keresztiil értesiti a neveldket.

Az igazgatdtandcs tagjai kotelesek az iilések utan tajékoztatni az irdnyitasuk ala tartozo

pedagbdgusokat az iilés dontéseirdl, hatarozatairdl, illetve kotelesek kozvetiteni az
irdnyitasuk alad tartozd pedagogusok iskolavezetésnek szant kérdéseit, véleményét,
javaslatait.

A nevelOk kérdéseiket, véleményliket, javaslatukat szoban vagy irasban egyénileg vagy
munkakozosség vezetdjiik illetve valasztott képviseldjiik tutjan kozolhetik az
intézmény vezetdségével.

A szakmai munkako6zosségek az éves munkaterviikben meghatarozott idépontban
tartjak értekezleteiket. Az intézmény vezetése, vagy sajat kezdeményezésére tobb
szakmai munkakozosség kozos értekezletére keriil sor, ha annak téméja tobb
szakteriiletet is érint.
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5.1.7. A székhelyintézmény ¢és telephelyének azonos tartalmti feladatra szervezdodott
munkakozosségei évente kozos megbeszélést tarthatnak a tanév aktualis feladatainak
Osszehangolasa céljabol.

518. A  diakkozosségekkel valo folyamatos kapcsolattartasért — az ~ igazgatd, az
igazgatohelyettesek, illetve a didkmozgalmat segitd tanarok a feleldsek.

5.1.9. Operativ iigyekben az iskolavezetés és a diakok képviseldi felkeresik egymast, hogy
kolesondsen megoldast keressenek a kozds problémakra.

5.1.10. A kolcsonos tajékoztatas foruma a "nagysziineti tajékoztatd", amelyre a székhelyen és
a telephelyen hetente egy meghatarozott alkalommal keriilhet sor. A tajékoztatot az
intézményvezetd, vagy helyettese vezeti, résztvevoi a pedagdgusok.

5.1.11. Az igazgaté a sziil6i kozosséget rendszeresen, de legalabb évente két alkalom- mal
tajékoztatja az intézményi €let egészérol, az iskolai munkatervben megfogalmazott
feladatok megvaldsuldsarol valamint az aktualis tennivalokrol.

5.1.12. A sziil6i kozosségek munkajat az igazgatohelyettesek koordinaljak.

5.1.13. A sziilok tajékoztatasanak formai:

- az iskolai munkatervnek megfelelden évente két sziiloi értekezletet szerveziink,
melyet az osztalyfonokok tartanak.

- a9. évfolyamon szeptember végén tartjuk az elsé sziil6i értekezletet;

- rendkiviili sziilé1 értekezlet tartasat az osztalyfonok ill. a sziiléi kozosség
kezdeményezheti,

- asziil6i értekezletek napjan az iskola valamennyi pedagogusa fogadoorat tart;

- ezen kiviil fogadoorat tartunk december kozepén és 4prilis elején;

- a sziilék a tanévnyitd €s tanévzard ilinnepségen is tdjekozodhatnak az iskola
életérol,

- amennyiben a sziil6 vagy a gondviseld a fogadodran kiviili idépontban is

talalkozni kivan gyermeke pedagodgusaval, vagy az iskolavezetés valamelyik
tagjaval, akkor azt eldzetes id6pont egyeztetés utan barmikor megteheti,

- az iskolai alapdokumentumokat a sziil6 a titkarsagokon, az iskola honlapjan,
vagy a konyvtarban barmikor megtekintheti.

5.1.14. A rendszeres irasbeli tajékoztatds:

A pedagogus koteles minden érdemjegyet - a szobeli feleleteket aznap, az irasbeli
teljesitményeket a kiosztas napjan - a naploba beirni, €és a tanuloval k6zdlni, valamint
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felhivni a figyelmét az érdemjegynek az ellenérzobe valo beirasara. A jegyek ellendrzé
konyvbe valod beirdsa a tanulod kotelessége. Ha a tanulo ellenérz6 konyve hianyzik, a
hianyt az osztalyozé naploba bejegyzi a datummal egyiitt. Az osztalyfonok az ellenérzo
konyveket havonta ellendérzi. Ha az osztalyzatokat a tanulok nem irjak be,
figyelmeztetésben kell oket részesiteni. A nem osztalykeretben tartott orakon adott
jegyeket és a hidnyzasokat a szaktanar a csoportnaploban vezeti. Minden hét utolso
napjaig, illetve a fogadoora eldtt vagy kiilon felszolitdsra az osztalynaploba beirja, a
hidnyzast pedig aznap az osztalynaploba atvezeti. Az igazolatlan hianyzasrol a sziil6t az
osztalyfonok a Hazirendben foglaltak szerint tdjékoztatja.

A kiilso kapcsolatok rendszere:

Az intézmény és a ,kiilvilagl (a varosi, a térségbeli, hazai, vagy kiilfoldi iskoldk,
gazdasagi egységek, intézmények, hivatalok, szervezetek) kozotti kapcsolatok épitése,
apolasa az intézmény minden dolgozojanak és tanuldjanak joga, feladata és
felelossége. Mindannyian szolgalhatjuk ezzel az iskola anyagi és szellemi
gazdagodasat, novelhetjiik j6 hirét, erkolcsi tokéjét.

Kapcsolatainkat a pedagogiai programunk, —Az iskola kapcsolatail c. fejezetének, és
értékrendjének megfelelden rendezziik.

5.3. Szakmai jellegli kapcsolatot barmely pedagoégus kezdeményezhet, de ehhez az

5.4.

iskolavezetés valamelyik tagjanak jovahagyasat kell kérnie. A kiilsé kapcsolatokkal
Osszefiiggd feladatokrdl az egyes munkakori leirasok rendelkeznek.

Anyagi kotelezettséget csak az igazgat6d jovahagyasa, illetve megbizasa esetén szabad
vallalni.

5.5. A kiilfoldi iskolakkal, intézményekkel, szervezetekkel kotendd egytittmiikodések f6 célja

a szakmai ¢és kulturalis tapasztalatcsere, €s a tanuldi, tandri nyelvtanulasi lehetdség
megteremtése.

5.6. A Tatabanyai Szakképzési Centrum a kozoktatast és a koltségvetési gazdalkodast rendezd

jogszabalyok alapjan gyakorolja a fenntartdi és mitkodtetdi jogokat.

5.7. Tanuloifjusdgunk 0Osszetétele, tarsadalmi és szocidlis helyzetének sokszinlisége miatt

szoros egylittm{ikodoé kapcsolatra toreksziink a gyermekjoléti szolgélattal, a fenntarto
egészségligyi szolgélataval, valamint a szakszolgalatokkal.

A nevelési tanacsadas keretében a pedagodgiai szakszolgalat ellendrzést is végez,
amelynek célja a szakmai segitségnyqjtas €és az elldtds szinvonalanak javitasa.
Amennyiben az ellendrzés soran hidnyossagot tapasztalnak, egyeztetnek az ellenérzott
pedagogussal és az intézmény-vezetdvel. Kidolgozzak a tovabblépés lehetdségeit, a
feltart hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

5.8. A tarsintézményekkel partneri kapcsolatra toreksziink, a kolcsonosség, a segitd szandék és

a kozos ligyek 0sszehangolasa alapjan.
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5.9. A gazdalkodo szervezetekkel, vallalatokkal, cégekkel sokoldali kapcsolatot igyeksziink
kiépiteni. Ez kiterjed a szakmai oktatdshoz sziikséges informaciogytijtéstol kezdve az
anyagi, vagy erkodlcsi tdAmogatas megszerzésén keresztiil a munkaerd-utanpotlasban
val6 kozremiikodésig minden érintkezo teriiletre.

5.9. Leendd didkjainkkal és sziileikkel vessziik fel a kapcsolatot az évente megrendezésre
keriil6 megyei palyavalasztasi kiallitas, illetve az iskolai nyilt nap alkalmaval.

5.10. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések:

5.10.1. A szervezeti és mikddési szabalyzatot, a hazirendet a nevelési-oktatasi intézmény
honlapjan nyilvanossagra kell hozni. Egy-egy példanyat a titkarsagon és a konyvtarban
el kell helyezni. A hazirend egy példanyat az intézménybe torténd beiratkozaskor a
sziilének, tanulonak at kell adni.

5.10.2. A hézirendet az iskola vezetdje késziti el, és az oktatoi testiilet fogadja el. A hézirend
elfogadasakor, illetve modositasakor az iskolaszék tovabba az iskolai
didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol. A hazirend a fenntarté jovahagyasaval
valik érvényessé.

Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak és tanuldjanak ismernie kell a hazirendet.

A hézirend egy-egy példanyaval rendelkezni kell minden osztalyfénoknek, egy-egy
példany pedig a tanari szobakban ¢és a titkarsagokon napi hasznélatra rendelkezésre 4ll.

Napi informélodasra mindenkinek rendelkezésre kell, hogy alljon az intézmény éves
programterve, a Munkaterv.

A munkaterv a tandri szobakban, a titkdrsagon mindenki szdmadra elérhetd.

5.10.3. Valamennyi pedagogusnak ismernie kell az intézmény
- pedagogiai programjat
- szervezeti és miitkodési szabalyzatat.

A programokat és a szabdlyzatot tanulmadnyozéds alapjan fogadja el az intézményi
alkalmazottak kollektivaja, illetve az oktatoi testiilet.

Minden dolgoz6d szdmara elérhetdek az iskola titkdrsagan, valamint az iskola
honlapjan. Betekintésre a tanulok €s a sziilo1 kozosseég tagjai is kiillon engedély nélkiil
megkaphatjak, vagy az iskola honlapjan megtekinthetik

A dokumentumok mdsolasdhoz, elviteléhez az igazgatod engedélyét kell kérni.

5.11. Tajékoztatas az iskolarol:

- Az intézményben oktatott szakokrol, tantargyakrol, altalanos oktatasi és nevelési
kérdésekrdl az iskola minden - az érintett kérdésben kellden tajékozott - tanara és
titkarsagi dolgozoja adhat felvilagositést kiilsé érdekl6dd szamara.
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- Tanulo felvételérdl, fegyelmi ligyérdl csak az igazgatd vagy helyettese €s az érintett
tanuld osztalyfonoke tajékoztathat. Az egyes tanarok természetesen megbeszélik
tanuloik sziileivel az oktatassal, neveléssel kapcsolatos tapasztalataikat ¢&s
problémaikat.

- Szervezeti, munkajogi, pénziigyi ¢és egyéb gazdalkodasi kérdésekben csak az
igazgatd vagy az altala az adott téméaban megbizott dolgozo6 szolgéltathat adatokat,
informaciot azok szdmara, akiknek informaldsara a megbizasa szol.

- Az iskolai dokumentumok tartalmérol a 5.10. pont szerinti hozzaférési rendnek
megfeleléen adhatd tdjékoztatds. Az igazgatotol kérhetd tajékoztatatds csak a
kérdezének szol, azt tovabbadni csak az erre vonatkozo kiilon engedély alapjan
szabad.

- Az iskola a birtokdban 1évé adatokrol az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyi
eléirasoknak megfelelden adhat tajékoztatast.

6. Egvéb foglalkozasok, a mindennapos testedzés

6.1.  Egyéb foglalkozasok célja:

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett — a tanulok igényei, érdeklddése,
sziikségletei, illetve a lehetdségek szerint tanoran kiviili foglalkozasokat szervez a
koznevelési torvény ¢és a székhelyintézmény pedagodgiai programja alapjan. E
foglalkozasok célja a nevel6-oktatd munka kiegészitése, a hatranyos helyzetii tanulok
segitése €s a tehetséggondozas. Az egyéb foglalkozdsok miikodésének feltételeit a
koltségvetésben biztositani kell.

6.2. A székhelyintézményben a tanoran kiviili rendszeres, szervezett tevékenység a
kovetkezo formakban valosulhat meg:
- hazi tanulmanyi versenyek,
- szakkorok,
- didakkorok,
- didksportkorok, szakosztalyi munka;
- korrepetélasok, eldkészitok,
- érdeklodési korok,
- emelt szintl érettségire valo felkészités
- a szakképzésben lizemlatogatas,

- tanulmanyi kiranduldsok /hazai, kiilfoldi /
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6.2.1. A hazi tanulmanyi versenyek évente, minden szakon évfolyamonként, tantargyanként,
vagy tantargycsoportonként szervezhetok, munkako6zosségi szinten. Elokészitok az
érettségi, az egyetemi felvételi, vagy tanulmanyi versenyek targyaibol szervezhetok.
A tobbi tanoran kiviili foglalkozas - az igényektdl és a koznevelési torvény altal
meghatarozott iddkerettdél fiiggben - évente az iskolavezetés dontése alapjan
szervezhetd.

6.2.3. A szakkorok a tananyag magasabb szintli feldolgozasanak igényével szervezddnek. A
szakkorok vezetdit az igazgatd bizza meg. A szakkor eredményes miikodéséért annak
vezetdje felelds. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika szerint folynak. Roluk
a meghatéarozott mddon szakkori naplot kell vezetni. A szakkoroket fel kell tiintetni az
éves munkatervben és a tantargyfelosztasban.

6.2.4. A diakkorok a tanulok oOntevékeny szervezddései, amelyekben Onfejlesztd
tevékenységiikhoz szakmai és anyagi tdmogatast kaphatnak. A tamogatas
felhasznalasarol a diakkor vezetdjének el kell szamolnia.

6.2.5. A diaksport egyesiilet, szakosztalyi munka, amely 6nallo szabalyzat alapjan miikodik,
a tanulok fizikai tovabbfejlesztését, mindennapos testedzését, szervezett sportolasat
szolgélja. A diadksport egyesiilet tagja lehet az iskola minden tanuldoja. A
foglalkozasokrol a meghatarozott modon sportkori naplot kell vezetni.

6.2.6. A korrepetdldsok eldre meghatarozott drakeret terhére, tantargyanként, sziikség szerint
szervezhetdk. Osszehangolasukat az igazgatohelyettesek végzik. A foglalkozasokrol
naplot kell vezetni.

6.2.7. Az elokészitok elore meghatarozott orakeret terhére, érettségi, felvételi, vagy verseny
tantargyanként,  sziikség  szerint  szervezheték.  Osszehangoldsukat  az
igazgatohelyettesek végzik. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

6.2.8. Az érdeklidési korokben a tananyaghoz, illetve az iskola profiljadhoz nem szorosan
kapcsolodo ismeretek, készségek elsajatitasa, kialakitasa folyik. Szakmai irdnyitasukat
pedagdégusok végzik, a munka nagymértékben hagyatkozik az érdekld6dd, kreativ
tanulok aktivitdsara. Osszehangolasukat az igazgatdhelyettesek végzik. A
foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

6.2.9. Egyéb foglalkozasok az intézményben a tanuld utolséd tanorajat kovetd elsd sziinet
végétdl, 19. 30-ig szervezhetdk. (Kivétel ez aldl a csillagasz szakkor miitkddése.)
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6.2.10. Az egyéb tandran kiviili tevékenységeket az ,Iskolai hagyomanyokl c. fejezetben
részletezziik.

6.2.11. A tandrok tandran kiviili feliigyeleti beosztasat lehetdség szerint egyenletes
teherelosztassal, - a rendezvény eldtt legalabb egy héttel kell kozzétenni. (A
folyosotigyelet rendjérél az orarend ¢és terembeosztds kialakulasa utan kell
véglegesen donteni.)

6.3. A hit és vallasoktatds:
Az iskola lehetéveé teszi, hogy a tanuld az egyhazi jogi személy altal szervezett fakultativ
hit- és vallasoktatasban vegyen részt. Az egyhazi jogi személy a hit- és vallasoktatast a
tanulok és a sziilok igénye szerint szervezheti, oly modon, hogy alkalmazkodjon a
kotelezd tanorai foglalkozasok rendjéhez. Az iskola a rendelkezésre allo eszk6zokbol
biztositja a hit- ¢és valldsoktatashoz sziikséges targyi feltételeket. A hit- ¢és
vallasoktatdson valo részvétel minden tanuld szamara onkéntes.

6.4. A mindennapos testedzés megvaldsitasanak rendje:
20/2012. EMMI 141.§- 142.§ szabalyozza. A mindennapos testedzés tanéran kiviili formdin a
tanulok részvétele onkéntes.

6.4.1. A mindennapos testedzés formdi a kovetkezok lehetnek: - A
heti, orarend szerinti testnevelés orak.

- Sportkori, vagy szakosztalyi lehet6ség minden délutan.

6.4.2. A szabadidds programokat tovabb szélesitik az évenként megrendezésre keriild
sportvetélkeddk, didknapok, csapatjaték-bajnoksagok, a téli honapban szervezett si
tabor, illetve a juniusi vizitura.

6.4.3. Rendszeresen vesziink részt a sportagi didkolimpian, orszdgos szervezésii versenyeken.

7. A konyvtar mukodése, a tankonyvellatas rendje

7.1. A konyvtar mitkddési rendjét szervezeti és miikodési szabalyzata melléklete részletesen
tartalmazza.

7.2. A tankonyvelldtas rendje:

7.2.1. A székhely/telephely intézmény tankonyvellatds megszervezéséért az igazgato a felelds.

7.2.2. Az alkalmazand6 tankdnyvek és segédletek kivalasztdsdban a pedagdgiai program
idevonatkoz6 eldirasai alapjan jarunk el.
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7.2.3. A székhely/telephely intézmény tankonyvrendelés elkészitése a kijelolt
igazgatohelyettesek, a tankonyvterjesztés megszervezése a tankonyvfelelos(ok)
feladata.

7.2.4. A tankonyvjegyzék megjelenése utdn az igazgato kikéri a sziildi szervezet véleményét,
hogy mennyi az a legmagasabb beszerzési ar, amely felett tankonyv, illetve segédlet
kivalasztasat nem javasolja a pedagogusoknak.

7.2.5.A székhely/telephely intézmény tankonyvrendelés elkészitése el6tt a helyi tanterv, a
pedagogiai program eldirdsai alapjan a szakmai munkakozosségek (ahol nincs
munkakozdsség, ott a szaktanarok) javaslatot tesznek (irdsban) a megrendelendd
tankonyvekre és segédletekre. A javaslattételnél figyelembe veendd legalapvetdbb
szempontok:

- A tankOnyv tartalmilag és modszertanilag jol illeszkedjen a tantervhez.
- Legyen a tanuld szdmara jol tanulhato.
- A tankdnyv ara a lehet6 legkisebb mértékben terhelje a sziiloket.

A tovabbi szakmai és pedagdgiai szempontokat a pedagdgiai program részletesen
tartalmazza.

7.3. A nemzeti kéznevelés tankényvellatasrol 2013. évi CCXXXII. toérvényben biztositott
jogosultsagot az ingyenes tankonyvre, illetve a tankOnyvtamogatisra az erre
rendszeresitett igényldlap benyujtasaval lehet érvényesiteni.

7.3.1. Az igény jogossagat atruhdzott jogkorben az igazgatOhelyettestek birdjak el, az
igazolasok megtekintése utdn. A jogosultak szadmat a tankonyvrendelésnél figyelembe
kell venni. A jogosultak listajat el kell juttatni a konyvtarosnak és a tankdnyvfelelosnek.

7.3.2. Ingyenes tankonyvet és szakkonyvet a székhely/telephely intézmény konyvtarbol lehet
kolcsondzni — azoknak a tanuldoknak, akik igazoltak jogosultsagukat a
tankonyvtamogatasra - mindaddig, amig az adott tantargyat tanulja a diak, illetve, amig
a vizsgat le nem teszi.

7.3.3. Amennyiben a tankdnyv karosodott, ugy a didk, koteles annak ellenértékét a konyvtarnak
megtériteni.

8. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet

8.1. A tanulok egészségiigyi feliigyeletét — a fenntart6 rendelkezése szerint — az iskolaorvos és
a védonod latja el. Tevékenységiik kiterjed:
- a palyaalkalmassagi egészségiigyi vizsgalatok szakmai ellendrzésére;
-az ¢letkornak megfeleld rendszeres sziirdvizsgalatok lebonyolitasara, illetve
megszervezésére a kovetkezd teriileteken: fogaszat, tiiddsziirés, belgyogyaszati
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vizsgalat, szemészet, a tanulok fizikai allapotanak mérése;
- a szlir@vizsgalatok idejére az iskola tanari feliigyeletet biztosit;

- heti egy alkalommal az iskoldban tartott rendelési idon beliil a beteg, illetve sériilt
tanulok ellatasara, illetve szakrendeldbe irdnyitasara;

- az osztalyféonokok vagy szaktanarok javaslata alapjan a problémas tanulok
vizsgalatara;

- az osztalyfonoki felvilagositd munka tamogatéasara,

- elsdsegélynyujto tanfolyamok szervezésére;

- a fenntart6 egészségiigyi szolgalataval valo egytittmiikodésre.

8.2. A gyogytestnevelésre jard tanulok foglalkozasait a megfeleld gydgytestneveld
szakképesitéssel rendelkezd pedagdgus vezeti €s az illetékes szakszolgalati intézmény
szervezi.

9. Gyermek- és ifjusagvédelem

9.1. A kedvezdtlen gazdasagi, szocidlis, csalddi, kozosségi hatisok, az értékvesztés, a
céltalansag, a karos szenvedélyek kialakulasanak veszélye, a megromld egészségi,
pszichikai allapot, akadalyozzak a gyermek, vagy ifju kiegyensulyozott normalis
fejlodését. Ezért a gyermek- és ifjusdgvédelem a tantestiilet valamennyi tagjanak, de
kiilondsen az osztalyfonokoknek és a gyermek- és ifjusagvédelmi felelés neveldonek
fontos feladata. E feladat ellatidsaban a {6 hangstlyt a megeldzésre tessziik. A
problémak feltarasat kovetden viszont legfontosabb az el61déz6 okok tisztazasa, majd
az azok megvaltoztatasara iranyul6 intézkedések meghozatala. Munkénkat e tertileten
is pedagogiai programunkkal, a nevelési tervvel és a mindségiranyitasi rendszerrel
Osszhangban végezziik.

9.2. Minden tanév kezdetén az osztalyfénokok bevondsaval, a tanuldk korében felmérést kell
végezni a problémas, a veszélyeztetett, a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzeti
tanulok kiszlirése érdekében.

9.3. Tanév kozben a tanarok, de kiilondsen az osztalyfonokok figyelemmel kisérik
tanitvanyaikat, és rendellenesség vagy veszEly esetén eljarast kezdeményeznek sajat
hataskorben a gyermekjoléti kozpont, illetve egyéb szervezet bevonasaval.

9.4. Munkénk soran ebbdl a szempontbol is nagyon fontos a sziiléi hdzzal val6é folyamatos
kapcsolattartas, egyiittmiikddés.
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9.5. A gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladataink ellatisa soran — ha az
sziikségessé valik — egylittmukodiink a gyermekek védelmét biztositd hatdosagokkal,
szervekkel, intézményekkel, szakszolgalatokkal is.

10. A szocialis és egyéb tamogatas megallapitasanak és felosztasanak
elvei

rrrrrr

allasa esetén) a székhely/telephely intézmény szocidlis bizottsdg dont. A
szocialis bizottsag tagjai: - a igazgatd

- az igazgatohelyettesek,

- a nevelok,

- a didkonkormanyzat vezetdje,

- a sziil6i szervezet vezetdje, képviseldje

10.2. A szocidlis tamogatasok odaitélésénél eldnyt élvez az a tanulo:
- aki hatranyos helyzetii
- aki halmozottan hatranyos helyzetli
- akinél a csalad egy fore jutd havi jovedelme kevesebb a minimalbérnél;
- akit egyetlen sziild nevel, vagy allami gondozott;

- akinek egyik, vagy mindkét sziiléje munkanélkiili; - akinél egyéb kiilonleges szempont
azt indokolja.

A fenti adatok megallapitasdhoz hivatalos okiratok, dokumentumok maéasolatai
sziikségesek

10.3. A rendelkezésre all6 szocialis timogatast a naptari év december honapjaban kell kiosztani.

10.4. A tankOnyvvasarlashoz biztositott allami tdmogatds szétosztdsanak modjardl és
mértékérdl - szabalyzat alapjan - évente a tantestiilet dont, figyelembe véve a sziil6i
szervezet véleményét. Ha e tdmogatasnal szocialis szempontokat is érvényesit, akkor
a dontésnél figyelembe kell vennie a jogszabalyban megfogalmazott elveket.

11. Az intézménvi hagyomanvyok apolasaval kapcsolatos feladatok

11.1. Intézménylink hagyomanyait szamos jogelddtdl eredezteti, van, amelyik ezek koziil tobb
mint szaz éves multra tekint vissza, ugyanakkor iskolank egy ujonnan Iétrehozott
intézmény. Ezért a vezetdségnek, az oktatdi testiiletnek tdmogatnia kell minden
hagyomanyteremtd kezdeményezést, a mar meglévoket és hasznosnak bizonyultakat
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pedig erdsiteniiik sziikséges. Hagyomanydrzo, - teremtd tevékenységiinket a
pedagogiai program részletesen tartalmazza.

11.2. Az intézményben a hagyomanyapolas és kialakitas szinterei és formai a kovetkezok:

11.2.1. A székhely/telephely intézmény életének - a tanév rendjéhez kapcsolodo —
hagyomadnyos eseményei:
- iskolai tinnepek és megemlékezések,
- didknapok (Béanki-Péch napok),
- - A 9. évfolyamosoknak: Mazsola-buli,

- A végz6soknek: Szalagavatd, Ballagas.

11.2.2. A sportmunkaval kapcsolatos hagyomdnyok: -
tomegsport programok;
- a didksportkorok €s szakosztalyok miikodése;
- természetjaras, barlangaszat, hegymaszas; - Herczeg Ferenc Kupa;
- ¢jszakai tlra.

11.2.3. Kulturalis rendezvényeink:
- szinhaz-, mozi-, és egyéb el6adasok latogatasa, szervezése;
- tanulmanyi versenyek és kirdnduldsok szervezése;
- a mazsolabal, klubdélutanok, diaktalalkozo,

- a nyugdijas talalkoz6 megszervezése; - a gyermeknap, a pedagdgus nap.

12. Az intézményi munka belso ellenOrzésének rendje

12.1. Az intézmény ellenorzési rendszere

Az iskola hatékony miikddésének segitésére ellendrzési rendszert miikddtetiink. Az
ellendrzés vezetdi funkcio, de nemcesak az igazgato végzi, hanem minden szintli vezeto,
esetenként a munkakozosség tagjai annak érdekében, hogy a hatékony miikddést
eldsegitse. Ellendrzéskor keressiik és vizsgaljuk a tevékenységek mindségjegyeit és
célszerliségét, a tények okait, hogy lehetdvé valjon a hibak kijavitasa, a hidnyok potlasa,
a valos eredmények megerdsitése.

12.1.1. Az ellendrzo munka legfobb elvei:

- A tervszerliség ¢€s a folyamatossag
- A tényszerliség ¢s az objektivitas
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- A pedagdgiai munka ciklikussaganak figyelembe vétele

- Ateljes intézmény miikodésére valo kiterjesztés az aranyossag
megtartasaval

- Az ellendrzés dokumentalasa

- A demokratikus jelleg biztositasa

12.1.2. Az ellenorzés teriiletei:

- A vezetdi munka ellenérzése

- A tanari munka ellenorzése

- A tanuldi munka ellendrzése

- Azlgyviteli munka ellendérzése

- Az n. kisegit6 munka ellenérzése

12.1.3. Az ellendrzés modszerei:
T4ajékozodas:
- Személyes megtekintés alapjan
- Jelentés alapjan
- Felmérés alapjan
- Dokumentumok alapjan
- Napi kommunikécioban.
Vizsgalat.

Osszehasonlitas, elemzés.
12.1.4. Az ellendrzés tipusai:
Folyamatellendrzés

Az elvégzett munka, a lezart teljesités ellendrzése

12.2. Az ellendrzés és értékelés kapcsolata
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Az ellendrzéstol elvalaszthatatlan tartalmilag az értékelés folyamata. Az értékelés
sziikségességének ¢és szerepének hangsulyozdsa mellett értékelési rendiink fobb
jellemzo6i a kovetkezok:

- Az ellendrzés tapasztalataira épiilés.

- A szakszerliség €s kompetencia érvényesitése.

- A konkrétsagra ¢€s fejlesztd hatasra valo torekvés.

- A pedagogiai folyamatok ciklikussaganak figyelembe vétele.

- A koriiltekintd eljaras, az igazsagossag, ¢s a felelosségvallalas
megkovetelése.

- Az iskola belsé értékrendjének figyelembe vétele.

12.3. Az ellenorzés és értékelés gyakorlata:

Az intézményi neveld-oktatd munka teljes korli ellendrzése az igazgatd jogkore. Az
ordk megtartdsanak, a tanmeneteknek, az osztalyzatoknak, a dontések és megbizasok
végrehajtasanak, a tanoéran kiviili tevékenységnek, a kiilonbozo feliigyeleteknek és
felelosoknek, az tigyvitel, és a kisegito tevékenységnek az ellendrzésével biztositja az
iskola rendjét, az oktatdé-neveld munka szinvonaldnak megtartdsat és emelését.
Ellendrzési tevékenységét éves terv alapjan végzi. Az igazgatd ellendrzési jogkorét
megosztja az igazgatOhelyettesekkel, illetve az iskola kozdsségeinek vezetdivel és
munkatarsaival. Ok is terv szerint végzik munkajukat, és errdl a félévi és az év végi
tantestiileti értekezletre készitenek elemzd irdsos értékelést, havi szinten pedig jelentést
irnak az igazgatd szamara az ellendrzés tapasztalatairdl. A vezetdk ellendrzési terve a
munkaterviik részét képezi.

Pedagdgus munkakorben dolgozok esetén:

Az ellendrzés Ellendrzendo Ellendrzésre Gyakorisdga
teriilete dokumentum, jogosult, az

tevékenység igazgaton kiviil

.| Tanorak, Oralatogatas Igazgatohelyettesek, | Evente

gyakorlati gyakorlati pedagogusonként
foglalkozasok, oktatasvezeto, minimum 2
tanéran  kiviili munkak$zosség latogatas
foglalkozasok vezetok

Tanuloi Igazgatohelyettesek, | Latogatasonként

dolgozatok gyakorlati néhany dolgozat
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oktatasvezeto,
munkakzosség
vezetOk
Tanuloi flizetek Igazgatohelyettesek, | Latogatasonként
gyakorlati minimum 6 fiizet
oktatasvezeto,
munkakzosség
vezetOk
.| Adminisztracios | Tanmenetek Munkak6z6sség Oktober 30-ig
tevékenység vezetok
Naplovezetés Igazgatohelyettesek, | Heti zaraskor
(szaktanarok) osztalyfonokok
bevonasaval
Naplovezetés Osztalyfonoki Szeptember 15-
(osztalyfénokok) munkak6zosség ig  (alapadatok
vezetdje (?) feltoltése)
Baleset-, tiiz-, és | Gyakorlati Szeptember 15-
munkavédelmi oktatasvezetd ig, és
naplo vezetése csoportvaltaskor
Dualis képzésben, | Gyakorlati Folyamatosan, de
tanuloszerzédéssel | oktatasvezetd minimum
vagy EM alapjan félévente 2
gyakorlaton 1évok alkalommal
foglalkozasi
naploinak
ellenérzése
(helyszinen)
Torzslap, Igazgatohelyettesek | 9.  évfolyamon
bizonyitvany szeptember  30-
ig, illetve a tobbi
évfolyamon az
évzardig (9.-en
is)
Ko6z6sségi Osztalyfénoki Folyamatosan, de
szolgéalati naplo munkak$zosség félévente
vezetd legalabb egyszer
Edzésprogramok Testnevelés-sport Folyamatosan, de
gyakorlat  napldo | munkakozosség félévente
vezetése vezetdje, gyakorlati | legalabb kétszer
oktatasvezetd
Jelenléti iv Igazgatd Heti
rendszerességgel
Palyazatok keretében | Megbizott vezetd Havi
(GINOP) végzett rendszerességgel
foglalkozasok
dokumentumai
Teljesitésigazolasok Igazgatohelyettesek | Havi
rendszerességgel
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tartalmazza)

Tételsorok Munkak6z6sség Alkalom szerint
Osszeallitasa vezetdk,
igazgatohelyettesek
.| Orakézi Ugyelet ellatasa Igazgatohelyettesek, | Napi
sziinetek gyakorlati rendszerességgel
iigyeleti rendje oktatasvezetd
.| Munkafegyelem | Munkaba jaras Igazgatohelyettesek, | Napi
gyakorlati rendszerességgel
oktatdsvezetd
Pontos orakezdés Igazgatohelyettesek, | Napi
gyakorlati rendszerességgel
oktatdsvezetd
Ora befejezése Igazgatohelyettesek, | Napi
gyakorlati rendszerességgel
oktatasvezetd
Munkakori Igazgatohelyettesek,
leirasban leirt munkakozosseg
szabilyok vezetf'ik, gyayly<orlati
betartasa oktatasvezetd
Hataridos Igazgatohelyettesek, | Hataridos
feladatok munkak0zosség feladatok szerint
elvégzése vezetok, gyakorlati
oktatdsvezetd
Technikai dolgozdk esetén:
Az ellendrzés Ellendrzendo Ellendrzésre Gyakorisaga
teriilete dokumentum, jogosult, az
tevékenység igazgaton kiviil
Munkakdri A konkrét feladat | Kozvetlen Heti
leirasban foglalt | ellendrzése munkahelyi vezeto rendszerességgel
feladatok (szervezeti abra
ellatasa tartalmazza)
Munkakdri A konkrét feladat | Megbizott vezetd Alkalom szeriien
leirasaban nem ellendrzese
szerepl6 eseti
feladatok
ellatasa
Munkafegyelem | Munkéaba jaras Kozvetlen Napi
munkahelyi vezet rendszerességgel
(szervezeti abra
tartalmazza)
Hataridos Kozvetlen Hataridos
feladatok munkahelyi vezet6 feladatok szerint
elvégzése (szervezeti abra
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3. Adminisztracios | Jelenléti iv Igazgato Havi
tevékenység rendszerességgel

Munkakoronként | Kozvetlen Heti
valtozo munkahelyi  vezetd | rendszerességgel
dokumentacios (szervezeti abra
kotelezettség tartalmazza)
Palyazatok keretében | Megbizott vezetd Havi
végzett rendszerességgel
tevékenységek
dokumentumai

Az ellendrzés tapasztalatait is figyelembe véve az éves munka értékelését az igazgato
a tanévzaro tantestiileti értekezleten adja.

12.3.3. A tanuloi munka ellenOrzése és értékelése a kovetkezo elemekbdl tevodik Ossze:

12.3.3.1. A tan6rai munkaba illeszkedd, a tantervekben megfogalmazott
kovetelményeken és értékelési utmutatokon alapuld ellendrzés és értékelés.

12.3.3.2. A pedagogiai mérések megvaldsitasa.

2

12.3.3.3. Az egyes évfolyamokon félévenként egyszer megszervezett in. “héazi vizsga
, illetve szakmai elméleti vizsgak lebonyolitasa.

12.3.3.4. A tanoran kiviili tanuldi tevékenység ellendrzése és értékelése.

12.4. A belsé ellenérzéssel jaro jogok és kotelezettségek:
12.4.1. A belsd ellenorzést végzo dolgozo jogosult:

- az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;
- az ellendrzéshez kapcsolddo iratokba, dokumentumokba betekinteni;
- az ellendrzott dolgozod munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel
kisérni;
- az ellendrzott dolgozotdl irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.
12.4.2. A belso ellenorzést végzo dolgozo koteles:

- az ellendrzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban és az iskola belsd
szabalyzataiban foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni;

- az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

- az észlelt hidnyossagokat irasban, vagy szoban k6zdlni az érintett dolgozokkal

€s sajat, illetve az érintettek kozvetlen felettesével,
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- hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas
szerinti idOben megismételni.

12.4.3. Az ellenorzott dolgozo jogosult:

- az ellendrzés megallapitasait (kérésére irdsban) megismerni;
- az ellendrzés maddjara és megallapitasaira vonatkozdan irasban észrevételeket
tenni, és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzohoz illetve feletteséhez.
12.4.4. Az ellendrzott dolgozo kiteles:

- az ellendrzést végzd dolgozod munkajat segiteni, az ellendrzéssel dsszefiiggd
kéréseit teljesitent;

- a feltart hianyossagok és szabalytalansagok megsziintetését azonnal
megkezdeni.

12.5. A belsd ellenorzés irasbeli dokumentaldsa:
12.5.1. Az ellendrzés megallapitasainak irasba foglaldsa:

Az ellendrzést végzd dolgozd az ellendrzés soran tett megallapitasairdl irasbeli
jelentést készit.

12.5.2. Az ellenorzési jegyzokonyv és a feljegyzés:

Tanorak, gyakorlati foglalkozéasok, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasardl minden
esetben jegyzOkonyvet kell késziteni. A jegyzOkonyv sablonja az SZMSZ mellékletét
képezi.

Az ellendrzés megallapitasairdl, ha azzal konkrét személy €rintett feljegyzés késziil. A
feljegyzés tartalmi elemei:

- bevezetd rész, mely tartalmazza az ellendrzés helyét és idejét, az ellendrzott
munkateriilet megnevezeését;

- ahelyszini ellendrzés napjat;

- az ellen6rzés megallapitasait;

- azellendrzést végzd dolgozo és az ellendrzott személy aldirasat.

Ha az ellendrzés jellege megkoveteli, jegyzOkonyvet kell késziteni.
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Az ellendrzési jegyzOkonyvet az ellenérzést végzd dolgozo késziti el a kovetkezd
tartalommal:

- bevezetd rész, mely tartalmazza az ellendrzés helyét és idejét, az ellendrzott
munkateriilet megnevezését és a jelenlévoket;

- a helyszini ellendrzés kezdd és végnapjait;
- az ellendrzést végzo dolgozo ¢€s az ellendrzott dolgozd, valamint a jelenlévok aldirasat;

- az ellendrzés megallapitasait, és a szlikséges intézkedést.

13. A felnottoktatas formai

13.1. Iskolarendszeru felndttoktatas: esti és levelezd munkarend szerinti, érettségire épiild
szakképzés. Az elektronikai, gépészeti, kozlekedési, vegyészi ¢€s informatikai
szakmakban.

13.2. Iskolarendszeren kiviili szakmai és nem szakmai felndttoktatés, foglalkoztatast eldsegitd
képzések.

13.3. Az iskoldban a felndttoktatas a tanuldk elfoglaltsagahoz ¢és ¢€letkori sajatossagaihoz
igazodva, jelen szabalyzat eldirasait értelem szerint alkalmazva, esti, vagy levelezd
forméban folyhat.

13.4. Az iskolarendszerli képzésben, esti tagozaton a tanulok heti harom alkalommal kételez6
konzultacios foglalkozasokon vesznek részt. Félévkor és év végén beszamolo- illetve
osztalyvizsgan adnak szdmot tuddsukrol. Esti tagozaton a tanitis a konzultacids napon
15 ora és 21 ora kozotti idOben tarthato.

13.4. Az iskolarendszerli képzésben, levelezd tagozaton a tanuldk heti egy, vagy két
alkalommal nem kotelezd konzultacids foglalkozason vehetnek részt. Félévkor és év
végén beszamold, illetve osztalyvizsgan adnak szamot tudasukrol. Levelez6 tagozaton
a foglalkozasok a konzultacids napon, vagy napokon 15 6ra és 21 ora kozotti iddben
tarthatok.

14. Intézménvi védo-ovo eloirasok

E teriileten a részletes szabalyozast a munkavédelemrol sz616 1993. évi XCIIL. térvény,
a tlizvédelemrdl szo6lo 1996. évi XXXI. torvény, a kozoktatdsi torvény az illetékes
miniszterek altal kiadott e targykorbe tartozd jogszabalyok, valamint iskolank
munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzata tartalmazza.

14.1. A munka-, és tiizvédelemmel kapcsolatos eldirasok:
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14.1.1. Az intézmény dolgozdira vonatkozo elodirdsok:

Minden az intézménnyel munkaviszonyban, vagy mas, a munkavégzésre iranyulo
jogviszonyban all6 dolgozora vonatkozik az intézmény munkavédelmi és tlizvédelmi
szabalyzata ¢és kotelez6 az azokban foglaltak betartdsa.
Az alkalmazas munkavédelmi feltételei a kovetkezok:
elézetes munkakori alkalmassagi vizsgalaton valdé megfelelés;
évente orvosi szlirOvizsgalaton valo részvétel, tiidOsziirés;
jarvanyiigyi érdekbdl esetenkénti orvosi vizsgalaton valo részvétel.
Kotelez6 a munkavédelmi és tlizvédelmi oktatason vald részvétel, az ott szerzett
ismeretek betartasa és betartatasa.
Ha a dolgozd részére egyéni védofelszerelést irtak eld, akkor azt koteles
rendeltetésszertien hasznalni.
A munkavégzésre vonatkozé altalanos magatartasi szabalyok:
minden dolgozd koteles a munkahelyén a biztonsdgos munkavégzésre alkalmas
allapotban megjelenni;
a munkavégzéshez sziikséges technologiai, kezelési, biztonsagi ¢s karbantartdsi
utasitasokat betartani és betartatni;
szeszesitalt fogyasztani munkaiddben tilos, dohdnyozni is csak az arra kijel6lt helyen
szabad;
minden dolgozd koteles a baleset-, és tlizveszélyt jelezni és a sziikséges
ovintézkedéseket megtenni, vagy az arra jogosultat erre felszoélitani;
baleset, vagy tlizeset bekdvetkezését felettesének jelenteni, a munka-, és tlizvédelmi
feleldst értesiteni, és ezzel egyidejlileg a mentést megkezdeni.
a napi munka befejezésekor a szaktantermek, a szertarak, a laborok, a kozdsségi
termek, a miihelyek, a torna és edzdterem, az 61t6zok feleldsei kotelesek helyiségeiket
ellendrizni a kovetkezd szempontok szerint:

* abiztonsagos zaras;

* nem maradt-e hatra baleset-, vagy tlizveszélyes allapot, rendetlenség;

* nem maradt-e indokolatlanul bekapcsolva eszkoz,
berendezés, fogyaszto;

* Dbiztositott-e a kozlekedési utak szabad jarhatosdga; O tisztasag;
teremrend.
Az iskoldba - ha van szabvany - csak ennek megfeleld eszk6zok é€s felszerelések
vihetok be. A pedagogus jelen szabalyzatdban meghatarozott védo, 6vo eldirasok
figyelembe vételével viheti be az iskolai foglalkozasokra az 4ltala készitett, hasznalt
pedagogiai eszkozoket.

Minden dolgozd kételes a kulcshasznalati rendet betartani.

14.1.2. A tanulokra vonatkozo munka-, és tiizvédelmi eloirasok:

Minden tanul6 koteles a hazirendet maradéktalanul betartani.
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- Koteles a munka és balesetvédelmi, valamint tiizvédelmi oktatason részt venni, és az
ott tanultakat megtartani, és a szabalytalankodot veszélyeztetd magatartasara
figyelmeztetni.

- Az oktatds megtorténtét a naploban é€s jelenléti ivvel kell dokumentalni.

- Iskoldba jovet, és hazafelé menet keriilni kell a balesetveszélyes helyzeteket, és
ilyenek el6idézését.(Ennek részleteit osztalyfonoki oran beszélik meg.) - Az iskoldban
a terem- ¢és eszkdzhasznalati rendet be kell tartani.

- A balesetveszélyes helyzetet, vagy balesetet, a tiizveszélyes helyzetet, vagy tlizesetet
haladéktalanul, a lehetd legrovidebb uton jelenteni kell a foglalkozast vezetd
felndttnek, vagy az ligyeletes tanarnak, vagy barmely tanarnak, s ezzel egyidejlileg a
helyzetnek megfeleléen meg kell kezdeni a vesz¢€ly elharitasat, illetve a mentést.

- Csoportos kirandulds, intézmény-, vagy iizemlatogatas, tarsadalmi-munkavégzés
esetén fokozottan ligyelni kell a munka-, és tlizvédelmi szabalyok betartdsara,
amelyeket ilyen alkalommal az osztilyfénok, vagy a megbizott vezetd kiilon is
ismertet.

- Minden tanulonak ismernie kell tlizriaddé vagy bombariadd esetén a sajat teenddit,
szerepét.

14.2. Eljaras rendkiviili esemény, bombariado esetén:

>

A rendkiviili esemény bekovetkezésérdl haladéktalanul értesiteni kell az igazgatot, aki
hataskorében meghozza a sziikséges intézkedéseket.

A rendkiviili esemény bekdvetkezését az igazgatod koteles a rendelkezésre allo adatok
kozlésével haladéktalanul bejelenteni az intézmény fenntartojanak.

A bombariado6t az igazgatd, vagy az 6t helyettesitdé vezetd rendeli el, aki koteles a
renddrséget értesiteni, €s az illetékesek utasitasai szerint eljarni.

Ha a bombariadé kapcsan elrendelik az épiilet, vagy épiiletek kiiiritését, akkor a
tlizvédelmi szabalyzatban szerepld elvonulasi terv szerint kell a kitiritést végrehajtani.

Minden dolgozo és tanul6 koteles a bombariaddval kapcsolatos barmely informéciot az
igyeletes vezetonek vagy a renddrségnek atadni.

14.3. A létesitmények és a vagyon megovasdaval kapcsolatos feladatok:

14.3.1. Az intézmény minden dolgozdja és tanuldja felelos:

- A koz0sségi tulajdon védelméért, allagdnak megovasaért.
- Az iskola rendjének és tisztasaganak megdrzéséért.

- Az anyag-, és energiafelhasznélassal valo takarékossagért.

14.3.2. Az intézmény minden dolgozdja és tanuloja koteles:

- A terem ¢és eszkozhasznalati, valamint az anyag-felhasznéldsi rendet megtartani.

- Az okozott kart a hatalyos jogszabalyok szerint megtériteni.
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- Minden éltala €szlelt, az intézményi vagyont, vagy a létesitményt fenyegetd veszélyt
hivatalos uton jelezni, annak bekdvetkezését a rendelkezésére allo eszkozokkel
megakadalyozni.

- Az intézmény Iétesitményeinek, vagyondnak nem iskolai célra torténd
felhasznalasédhoz az igazgat6 engedélyét beszerezni.

A katasztrofavédelmi feladatokat megoldasanak modjat és rendjét az intézmény
»Katasztrofavédelmi prevencios terve” tartalmazza, amely kapcsolodik Tatabanya

Megyei Jogu Varos 21/2008. kgy. sz. hatarozataval elfogadott ,,Hoség- és UV-Riado

Intézkedési Tervéhez”

15. Az intézményben tartozkodo sziilokre és az intézménnyel

kapcsolatban nem allo mas személyekre vonatkozo eldirasok

151

15.2

15.3.

A sziilok elsésorban az iskola munkatervében szerepld sziiloi értekezleteken,
fogadonapokon ¢és nyiltnapokon Iéphetnek személyesen kapcsolatba a
pedagoégusokkal, a székhely/telephely intézmény képviseldivel.

A munkatervben szerepld rendezvények alkalmaval informécios tablak jelzik a
programot, az idépontokat és az érintett helyszineket. Ezeket az informaciokat a
szliléknek figyelembe kell venniiik.

A szervezett rendezvényeken kiviil, indokolt esetben az iskola és a sziild is
kezdeményezhet személyes talalkozast az iskola épiiletében. Ezt lehetdleg az id6pont
eldzetes egyezetése eldzze meg a kezdeményezd fél részeérdl.

15.4. A székhely/telephely intézménnyel munkaviszonyban vagy hivatalos viszonyban nem

15.5.

15.6.

15.7.

allo érkezOk (sziilok és az iskolaval kapcsolatban nem 4llok) a portan jelzik joveteliik

céljat: kihez jonnek és milyen indokkal. Ez alapjan a portas felvildgositast ad arrol,

hogy a keresett személy mely idépontban és hol érhetd el.
Azt az érkezdt, aki nem tudja hitelt érdemlden megindokolni belépési szandékat a portas
nem engedi be az épiiletbe.

Az iskola teriiletén a tanul6d sziiléjén/gondviseldjén kiviil minden, az intézménnyel
munkaviszonyban vagy hivatalos viszonyban nem allo6 személy csak pedagogus
jelenlétében keresheti fel az iskola barmely tanulgjat.

Mindenki koteles tudomasul venni, hogy az intézmény kozintézmeény, a pedagdgusok
pedig hivatalos feladatot ellato személyek ezért az épiiletben folyo neveld oktatdé munka
zavartalansaga fokozottan védett. A székhely/telephely intézmény rendjét, a tanitast
zavard, a tanulok és a pedagogusok emberi méltdsagat sértd, az épiilet €s a felszerelési
targyainak épségét veszélyeztetd magatartas ellen az iskola dolgozoéi fellépnek, sziikség
esetén hatosagi segitséget kérnek.
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