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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szakképz6 intézmény miikdodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti ¢s mikodési szabalyzat hatdrozza meg.

Megalkotdsa a szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény 32. §-aban foglalt felhatalmazas
alapjan torténik.

A szervezeti és miitkodési szabdlyzat hatdrozza meg a szakképzo intézmény szervezeti felépitését,
tovabba a miikodésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabadly nem utal mds
hataskorbe. A szervezeti ¢és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok €s folyamatok 6sszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mukodési szabalyzat l1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

o A szakképzésrdl szolo 2019. év LXXX. torvény (Szkt.)

o A szakképzésrol szol6 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet (Szkr.)
SZAKKEPZES 4.0 — A szakképzés és felnbttképzés megijitasanak ko-zéptava
szakmapolitikai stratégidja 1168/2019. (III. 28.) Korm. hatarozat

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

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése

Jelen szervezeti ¢s miikodési szabdlyzatot az oktatoi testiilet az iskolai didkonkormanyzat és a
sziil6i munkakozosség véleményének kikérésével fogadja el. Intézményi Tandcs ¢és
Kozalkalmazotti Tandcs nem mitkddik az intézményben.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok megtekinthetik
munkaidében az igazgatd és az igazgatOhelyettes iroddjaban, a tanari szobaban elhelyezett
szamitogépen.

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, szakképzd intézmény-
vezetOi utasitasok betartisa az intézmény valamennyi munkavallaldjara, tanuldjara — ide értve
a felnottoktatasban részt vevoket — nézve kotelezé érvényii, valamint Kiterjed mindazokra,
akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit. A szervezeti €s
miikodési szabalyzat az oktatoi testiilet elfogadasanak idopontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan
idére szol.

Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezddik az intézmény el6z0 szervezeti és miikodési
szabalyzata.

2. AZ INTEZMENY FELADATELLATASI RENDJE
2.1. Alapadatok

Az intézmény neve: Ozdi SZC Gabor Aron Technikum és Szakképzé Iskola
Székhelye: 3600 Ozd, Bolyki féut 2.

Telephelye: 3600 Ozd, Zrinyi Miklos ut 1. (tanmiihely)

Koltségvetési szerve: Ozdi Szakképzési Centrum (Ozdi SZC)
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Székhelye: 3600 Ozd, Kiserdbalja 1.

Fenntarto és iranyito szerv: Kulturalis és Innovacioés Minisztérium (KIM)

Székhelye: 1054 Budapest, Szemere utca 6.

Postai cime: 1884 Budapest, Pf. 1.

Kozépiranyito szerv: Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Hivatal (NSZFH)

Székhelye: 1089 Budapest, Kalvaria tér 7.

A kozépiranyito szervet kijeldlo torvény, kormanyrendelet megjelolése: A Nemzeti
Szakképzési és Felnottképzési Hivatalrol szolo 319/2014. (XII. 13.) Kormanyrendelet 5/A. §-a.

2.2. Alapfeladatok

2.2.1. Tchnikumi oktatas szakképesités megszerzésére iranyulo felkészité szakaszban a
szakképesités dgazataba nem tartozd szakmai vagy gimnaziumi érettségi vizsga esetén
2.2.1.1. Nappali rendszer(i oktatas

2.2.1.2. Az évfolyamok szama: 2 év

2.2.1.3. Sajatos nevelési igényli tanulok integralt nevelése-oktatasa (egyéb pszichés fejlodési,
sulyos tanulasi zavarral kiizdok, beszédfogyatékosok)

2.2.3. Szakképz0 iskolai oktatas kozismereti tartalommal, dgazati alapoktatassal

2.2.3.1. Nappali rendszerti oktatas

2.2.3.2. Az évfolyamok szama: 3 év

2.2.3.3. Sajatos nevelési igényli tanulok integralt nevelése-oktatasa (egyéb pszichés fejlodési,
stlyos tanulasi zavarral kiizddk, beszédfogyatékosok)

2.2.3.4. Dobbant6 Program keretében felzarkoztatd képzés (10 honap)

2.2.3.5. Miihelyiskolai képzés (8 honap) rész-szakma megszerzésére

2.2.4. Felnottek szakképz iskolai oktatasa felndttképzési jogviszonyban

2.2.5. Az évfolyamok szama: 1-2 év

2.2.6. Felnottek Programkdvetelmény szerinti képzése képesitési bizonyitvanyért
2.2.7. Iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

2.2.8. Iskolarendszeren kiviili képzésben valo részvétel

2.2.9. Munkaerd-piaci felndttképzéshez kapcsolodo szakmai szolgaltatdsok
2.2.10. Helyi kozosségi tér biztositasa, miikodtetése

2.2.11. Iskolai, didksport-tevékenység és timogatasa

3. AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK JELLEMZOI

Az intézmény 6nallé gazdalkodasi jogkorrel nem rendelkezik.

Az intézmény székhelyét €s telephelyeit képezo épiiletek és telkek vonatkozasaban a tulajdonosi
jogokat Ozd Varos Onkorméanyzata és a magyar allam gyakorolja. Az intézmény az altala hasznalt
ingatlanok tulajdonjogat a4t nem ruhazhatja, illetve az ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a
fenntart6 hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg, nem adhatja bérbe.

Az intézmény gazdalkodasi feladatait, konyvvezetési feladatait az Ozdi Szakképzési Centrum

latja el. Ezt a munkat kihelyezett gazdasagi dolgozok segitik.

4. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE



IGAZGATO

Nevelési Mszaki
igazgato igazgatd
helyettes helyettes

Munkakozosség.v

Si;';*;ﬁlglis Székhely és ezetok
iskolatitkara telephely -miiszaki,
Munkakdzosség pedagogiai -kereskedelmi és
vezetbk munkat segit6k vendéglaté
, munkakozosségv
-human, ezetd
-real,
osztalyfénoki
munkakozodsség
vezet6k oktatok

4.1. Iskolavezetoség:
Az iskolavezetOséget az igazgato, valamint kdzvetlen munkatarsai alkotjak. Az igazgato kozvetlen
munkatarsai k6z¢ az alabbi dolgozdk tartoznak:
e igazgatohelyettesek (2 f6)
o munkakdzosségek vezetdi (5 {0)

4.2. Az igazgato felelosségi kore, feladat- és hataskore.
Az igazgato felelds:

d aszakképz6 intézmény pedagogiai munkajaért, szakszerii és torvényes miik6déséért,
b) elektronikus taniigyigazgatasi rendszer és szakmai informacios rendszer naprakész
adattartamaért,



0 aszakképz6 intézmény nevelbtestiiletének vezetéséért,

d) aszakképzo intézmény neveldtestiiletének jogkorébe tartozo dontések
elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii megszervezéséért €s ellendrzéséért,

e aszakképzo intézmény nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo,
méltd megszervezéseéért,

) aszakképz6 intézmény gyermek- és ifjisagvédelmi feladatainak
megszervezéséért €s ellatasaért, a gyermekvédelmi jelzérendszerhez kapcsolodo
feladatai
koordinalasaért,

0 akiilonbozo szervezetekkel (a munkavallaloi érdekképviseleti szervek,
didkonkormanyzatok, sziil6i szervezetek) valo kapcsolattartasért, a veliik
torténd egyiittmikodésért,

h) aszakképz6 intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

I, a tanulobalesetek megel6zéséért, a gyermekek, tanuldk rendszeres

egészseégiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

) aszakképz0 intézmény feladatai ellatasahoz vagyonkezelésébe, hasznalataba
adott vagyon rendeltetésszerii igénybevételéért,

) agazdalkodas teriiletén a vezetdk részére elbirt, valamint a munka- és
tlizvédelmi és HACCP szabalyzatban el6irt ellendrzések elvégzéséért,

K} anemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért,

) amunkavédelmi el6irasok maradéktalan betartasanak ellendrzéséért,

m) a szakképzo intézmény neveld és oktatd munkajanak egészséges és biztonsagos
feltételeinek megeteremtéséeért,

n apedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaiért.

0) az oktatok helyi tovabbképzésének megszervezésésért

p) a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag és gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

Q) aterevezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az
abban val6 kdzremiikodéséért és hitelességéért.

Az igazgato feladat-és hataskore:

a) a jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfelelden, a féigazgatd
iranyitasa alapjan vezeti a szakmailag 6nallé szakképz6 intézményt,

b) dont minden olyan, a szakképzé intézmény milkodésével, feladatellatasaval
kapcsolatos tligyben, amelyet jogszabily nem utal mas szerv vagy személy
hataskorébe,

¢) gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadmanyozasi jogot, kiilondsen a
szakképz0 intézmény altal a tanuloi jogviszonnyal, sziilokkel valo kapcsolattartissal
Osszefliggésben hozott dontések és a feladatkdrébe tartozo nyilatkozatok
tekintetében; jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat atruhazhatja a
szakképzd intézmény kozalkalmazottjara, az atruhdzott kiadmanyozasi jog tovabb
nem ruhazhato,

d) koordinalja a szakképz6é intézmény gyermek- és ifjasagvédelmi feladatainak
megszervezését ¢és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszer szakképzd
intézményhez kapcsolodo feladatait,

e) elkésziti a szakképz6 intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasat,
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f) elokésziti a szakképz6 intézményi nevelotestiilet feladatkorébe tartozo dontéseket,

g) jovahagyasra el6késziti az SZMSZ-T, a hazirendet és az éves munkatervet,

h) jovahagyja a szakképz6 intézmény pedagdgiai programjat, amennyiben az a
fenntartéra nem ro tobbletkotelezettséget,

I) szervezi és ellendrzi a szakképzd intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kdvetelmények érvényesiilését,

J) kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz
szlikséges — hataskorébe nem tartozo - intézkedések megtételét,

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

[) gyakorolja az e szabalyzatban és a centrum egyéb szabalyzataiban raruhazott
munkaltatdi, valamint az utasitasi és ellendrzési jogot a szakképzd intézmény
kozalkalmazottai ¢s munkavallaloi felett,

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

n) adatot szolgaltat, és legalabb évente irasos tajékoztatast ad a foigazgato részére a
szakképz0 intézmény tevékenységérol,

0) gondoskodik az adatok folyamatos aktualiztalasar6l és adatttisztitasrol az
elketronikus taniligyigazgatasi rendszerben,

p) figyelemmel kiséri az ESL tanuléi monitoring rendszer szakképzd intézményi
hasznalatat, ¢s megteszi a sziikséges intézkedésket a lemorzsolodas megeldzése
érdekében,

q) véleményezi a féigazgato hataskorébe tartozo - a koznevelési intézményt, illetve az
szakképz0 intézmény kozalkalmazottjat érintd - dontést, e kérdésekben javaslattételi
jogkorrel rendelkezik,

1) teljesiti a fenntartdi, valamint a szakmai, illetve funkcionalis iranyitast gyakorlo
centrum foigazgatdja altal kért adatszolgaltatast,

s) szakmai értekezletet hiv 0ssze a szakképz6 intézmény miikodésével kapcsolatos
feladatok megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése,
az operativ feladatok irdnyitasa céljabal,

t) onallo kiadmanyozasi joggal rendelkezik az Nkt.-ban meghatarozott 06nalld
hataskorei tekintetében,

u) sajat hataskorben ellatando feladatainak végrehajtasa a kotelezettségvallalasrol
sz016 szabalyzatban foglaltak szerint,

V) képviseli a szakképz0 intézményt a hataskorébe tartozo iigyekben,

W) javaslatot tesz az iranyitasa ala tartoz6 munkavallalok elismerésére,

X) gyakorolja az egyetértési jogot a szakképzd intézmény alapfeladatara létesitett
munkakdrre benytjtott palyazat elbiralasakor,

y) elkésziti az oktatok tovabbképzési programjat, beiskolazasi tervét, valamit
kozremiikddika teljesités nyilvantartasban,

z) kozremikodik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében.

aa) megszervezi, ellenérzi a szakképz6 intézmény mikodését érinté dontések,
allasfoglalasok végrehajtasat.

Az igazgaté atruhazott hataskorben gyakorolt munkaltatoéi jogkore kitejed Kkiilonésen a
kovetekezokre

a, javaslattétel az igazagtohelyettesek személyére az oktatodi testiilet vélemyényezési
jogéanak fenntartasa mellett
b, javaslattétel a részmunkaidds foglalkoztatasra, hatdrozott vagy hatarozatlan ideji



jogviszony létesitésére,

¢, munkaltatoi igazolasok alairasa,

d, a nem pedagogus munkakorben alkalmazottak munkakori besorolasara,

e, az alkalmazottak atsorolasasra,

f, szabadsag engedé¢lyezése az elfogadott szabadsagolasi terv alapjan, jaavslatot tesz a
fizetés nélkiili szabadsag igénybevételre vonatkozd kérelmekrol,

g, tavollét engedélyezése

h, munakori leirasok készitése,

i, a munkavégzés ellendrzése, értékelése, teljesitményértékelés,

J, a munka szervezése, a munkavégzésre vonatkoz6 utasitas kiadasa,

k, javaslattétel az éves tovabbkapzési terv szerinta tovabbképztésen valo részvételre,
1, javaslattétel a kancellarnak a tAlmunkarol, illtve a helyettesités elerendelésérol,

m, a belfdldi kikiildetések engedélyezése a kancellar egyidejii tajékoztatasa mellett,
n, javaslattétel a féigazgato felé a szakképzo intézményi dolgozok jutalmazasara,
kitiintetésére,

o, jaavslattétel a dolgozoi kedvezmények, juttatasok targyaban.

4.3.Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend
Az igazgatét tavollétében az tigyeletes igazgatohelyettes helyettesiti.
Tartos tavolléte esetén a helyettesitését esetenkénti megbizas alapjan valamelyik igazgatohelyettes
latja el. Erre a szakképzési centrum féigazgatdja ad megbizast. Az igazgatdhelyettesek hataskore az
intézményvezetd helyettesitésekor az azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen
jellegti feladatok végrehajtasara terjed ki

4.4 Igazgatohelyettesek feladatkore
Altalanos (nevelési) igazgatohelyettes

Az igazgatohelyettes az igazgatd kdzvetlen munkatarsa, az igazgatot akadalyoztatas
esetén teljes jogkorrel és felelosséggel helyettesiti, ellenérzi az igazgatd utasitasainak
végrehajtasat, az igazgatd utasitasa szerint intézkedik a szakképzd intézmény
mindennapi életében eléfordulo tigyekben.

Szakmai (miiszaki) igazgatohelyettes

A szakmai igazgatohelyettes a gyakorlohelyek szakmai iranyitdja és az ott folyo oktato-
nevel6 munka felelds vezetdje.

4.5. Az intézményi bélyegzok hasznalatira a kovetkezd beosztasban dolgozok
jogosultak:

Igazgato, igazgatohelyettesek minden iigyben, az iskolatitkar és a gazdasagi ligyintézo a

munkakoriikhoz tartozo ligyekben, az osztalyfonokok, és az érettségi, valamint a szakmai

vizsgabizottsag jegyzdje az év végi érdemjegyek és vizsgajegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba,

valamint a félévi tanulmanyi értesitbe vald beiraskor, valamint az osztdlynapld zaradékai,

bejegyzései esetén.

Diakonkormanyzatot segito oktato



Feladata az iskolai didkonkorményzat miikodtetése, a demokratikus iskolai kozélet szervezeti
feltételeinek, a gyermeki jogok iskolan beliili érvényesitésének biztositasa, az oktatoi testiilet és a
gyermekkozosségek igényeinek 0sszehangolasa.

e Szervezi, iranyitja a diakonkormanyzati valasztasokat.

e Javaslatot tesz az oktatoi testiiletnek a didkonkormanyzat hataskorének meghatarozasara,
ennek a helyi hagyomdnyokat és a munkarendet is tartalmazo leirasara.

e Elkésziti a didkonkormanyzati vezetok és képviselok megbizolevelének tervezetét, ezt
elfogadtatja az oktatoi testiilettel és a didkok kdzosségével.

e A didkdnkormanyzat az oktatoi testiilettdl kapott hatdskorén beliil 6nalloan miikddik.

o A segitd tandr mindig részt vesz a didktandcs iilésein, de csak a tanulok altal igényelt
modon vesz részt a munkaban.

e Osszehivja és a diaktanacs elnokének megvalasztasiig levezeti a didktanacs alakuld
iilését, ismerteti a tagokkal a didkonkormanyzat torvényes jogait és iskolai hataskorét.

e A diaktanacs igénye és sajat szakmai tapasztalata alapjan szakmai segitséget nyujt a
ko6zos programok megtervezéséhez, részt vesz az értékelésben.

e Biztositja a didkonkormanyzat hataskorébe utalt dontések alapos elokészitését, elosegiti
az iskolaban a képviseleti €s a kozvetlen demokracia érvényesiilését.

e Gondoskodik a didkonkormanyzat munkatervében szereplé programok eredményes
megszervezésérol. Személyesen, vagy kollégak, sziilék bevonasaval biztositja a felndtt
feliigyeletet a diakonkormanyzat rendezvényein, felelés ezeken az iskolai hazirend
betartasaért.

e Képviseli a didkonkormanyzatot az oktatoi testiilet, fenntart6 eldtt

Gyermek- és ifjasagvédelmi felelés

e A nevelési — oktatdsi intézményben az oktatok, illetve mas alkalmazottak 4ltal ellatott
gyermek- ¢és ifjasagvédelemmel kapcsolatos feladatok Osszehangolasa az intézmény
vezetdje altal kijelolt gyermek— és ifjisagvédelmi felelds feladata.

e A gyermek- és ifjisagvédelmi megbizottak az igazgatd segit6tarsai, akik sszefogjak az
iskola gyermekvédelmi munkajat, elkészitik az iskolai munkaterv gyermekvédelmi
fejezetét, segitik az oktatokat a gyermekvédelmi munkajukban, tdjékoztatjadk Oket a
gyermek — és ifjusagvédelemmel kapcsolatos rendelkezésekrol.

e A veszélyeztettet és a hatranyos helyzetli, valamint a magatartaszavaros gyermekek
nyilvantartasa, fejlodésiik figyelemmel kisérése.

e Osszehangolja az iskola, az osztalyfonokok és a sziildi kozdsség gyermekvédelmi
tevékenységét.

o Az osztalyfonokkel €s valamint a sziil61 kozdsség tagjaival egylittmiikddve minden tanév
elején felmérést készitenek az iskola veszélyeztetett s hatranyos helyzetli gyermekeirdl,
javaslatokat dolgoznak ki pedagodgiai gondozasukra.

e Ezek végrehajtasat folyamatosan figyelemmel kiséri.

o Tajékoztatja a sziléi kozosséget az iskola gyermekvédelmi tevékenységétol.
Tanacsaikkal segitenek a sziildi munkakodzosségnek a gyermekvédelmi feladatok
tervezésében.

e Az osztalyfénokok bevonasaval figyelemmel kiséri a beiskoldzast, az iskoléba jaras alol
felmentett gyerekek életét, a felmentett tanulok osztalyozo vizsgara valo felkészitését,
tovabbtanulast.

e Segitséget nyujt az osztalyfondknek a hatosagi intézkedésekhez sziikséges
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4.6.

kornyezettanulmany és pedagdgiai jellemzés elkészitéséhez.
e Kapcsolatot tart az illetékes hatosagokkal.

Ezen beliil feladatai kozé tartozik kiilonosen:

e a tanulok ¢és a szilok tajékoztatasa azokrol a lehetdségekrol, személyekrol,
intézményekrol, amelyekhez problémaik megoldasa érdekében fordulhatnak,

e csaladlatogatasokon vesz részt a vesz€lyeztetd okok feltdrasa érdekében az
osztalyfénokkel kdzdsen,

e aveszélyeztetd okok megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot,

o tajékoztatast nyujt a tanulok részére szervezett szabadidds programokrol.

Az iskola gyermekvédelmi tevékenysége harom teriiletre terjed ki: a gyermek fejlodését

veszélyeztetd okok megelozésére, feltarasara, megsziintetésére. A gyermekvédelmi

problémak feltarasnak az a célja, hogy a gyermekek problémait az iskola a gyermekjoléti

szolgalat segitségével minél hatékonyabban tudja kezelni, - megeldzve ezzel stlyosabba

valasukat.

A munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendje

A féigazgato a fentiek figyelembevételével:
Munkaltatéi jogkort a féigazgatd gyakorol, az Ozdi SZC SZMSZ-ében rogzitettek szerint.

5. A miikodés rendje

5.1. Adatszolgaltatas

A centrum kozponti munkaszervezetének rendszeres ¢és soron kiviili feladatai,
adatszolgaltatasi kotelezettségei teljesitése érdekében a szakképzd intézményektdl
azonnali tajékoztatast, adatot kérhet, amely kérésnek a szakképz6 intézmények kotelesek
haladéktalanul eleget tenni.

Az igazgato felelOs a centrum kdznevelési és adatszolgaltatasi feladatainak jogszerii és
itemezett végrehajtasaért.

A szakképz0 intézmények szervezeti €s szakmai tekintetben Onallosagot élveznek a
centrumon beliil, amit a centrum jogszabalyokon alapulé alapdokumentumai
garantalnak. Az igazgatok véleményezési joggal birnak a szakképzd intézményt érintd
beiskolazasnal, tovabba az oktatok ¢és egyéb munkakorben foglalkoztatottak
felvételénél, illetve felmentésénél, tovabba javaslattételi joggal birnak a szakképzo
intézményt érintd koltségvetés tervezésénél, palydzatok beadasanal, a helyi tanterv és
hazirend 0sszeallitdsanal.

5.2. Utasitas

A foigazgato az igazgatd részére — a funkcionalis iranyitas korében — kozvetleniil adhat
utasitast.

Az utasitas végrehajtasat — ha az utasitast ado kifejezetten ellentétesen/ masképp nem
rendelkezik — a szolgalati it megtartasaval kell teljesiteni.



5.3. A kiadmanyozas rendje
Az igazgat6 a hataskorébe tartozo tigyekben kiadmanyoz.
A kiadmanyozas az iigyben torténd kozbenso intézkedésre, érdemi dontésre, valamint
kiils6 szervnek vagy személynek cimzett irat kiadasara ad felhatalmazast.

A kiadmanyozasi jog magéaban foglalja az intézkedést, a kozbensd intézkedést, a dontést, a
dontés kialakitdsanak, valamint az irat irattarba helyezésének jogat.

A kiadmanyozott irat tartalmaért €s alakisagaért a kiadmanyozo felelés. Az

atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato.

5.4. A munkavégzés altalanos szabalyai

A miikodés altalanos rendje

A szakképzO intézmény a fenntartd szerv altal biztositott forras, valamint egyéb
bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol. A szakképzd intézmény
fenntartasi ¢s mukodési koltségeit az évente Osszeallitott, és a fenntartd altal
megallapitott koltségvetés tartalmazza.

A szakképzé intézmény miikodésével kapcsolatos dontések elokészitésében,
végrehajtasaban és ellendrzésében részt vesznek az oktatok, a tanulok és a sziilok,
illetve képviseldik.

A szakképzd intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy
parthoz k6t6do szervezet nem mitkddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az iskola
ellatja a gyermekek, tanulok feliigyeletét, part vagy parthoz kotddo szervezettel
kapcsolatba hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.

A szakképzd intézményben, tovabbd az intézményen kiviil a tanuldk részére
szervezett rendezvényeken tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek arusitasa,
fogyasztasa.

6. ATANKONYVELLATAS
6.1. A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott tankonyvek az
egész tanitasi év soran az iskola tanuloi részére megvasarolhatok legyenek (a tovabbiakban: iskolai
tankonyvellatds). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése és a
tanuldkhoz torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankOnyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatds vagy annak

egy része lebonyolithatd az iskoldban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai tankonyvellatas feladatait
vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a tankonyvforgalmazo.
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Az iskolai tankonyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kolcsonzést igénybe venni kivano
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozzé a tankonyvekhez. Ha a tankdnyv kdlcsonzése soran a konyv
a szokasos hasznalatot meghaladé mértéken tul sériil, a tankdnyvet a tanuld elveszti, megrongalja, a
nagykoru tanuld, illetve a kiskoru tanulo sziildje az okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik.
Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban
allapitja meg.

Az iskolai tankdnyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel €s elektronikus formaban teszi kozzé.
6.2. A tankonyvfelelés megbizasa

Iskolankban a tankonyvellatds feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a
tankonyvforgalmazoval szerzodést kot, a tankdnyveket értékesitésre atveszi.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a felelds. Az
igazgaté minden tanévben december 15-¢ig elkésziti a kovetkezo tanév tankonyvellatasanak
rendjét, amelyben Kkijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodé személyt (tovabbiakban:
tankonyvfelelos), aki részt vesz a tankOnyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatisaban. A
feladatellatasban vald kozremiikodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott
megallapodasban meg kell hatdrozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szamlat nem adhat, mert alapitd okirataban e tevékenység
nem szerepel. Nem adhaté szdmla az ingyenes tankonyvellatds rendszerében a normativ
kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankonyvekrdl sem.

Jelenleg minden évfolyamon ingyenes a tankonyvellatas.
6.3. A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelel6s minden év szeptember 15-ig, a fenntart6 egyetértésével tankonyv-potrendelést ad
le a konyvtarellato felé. A tanév 2. félévében, februar 28-aig elkésziti a tankonyvrendelését, majd
alairatja az intézmény igazgatdjaval. A tankonyvrendelésnél az iskoldba belépd uj osztalyok
tanuloinak varhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni.

A tankdnyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtamogatas, a tankonyvkolcsonzés
az iskola minden tanuloja részére biztositsa a tankdnyvhdz valod hozzajutas Iehetdségét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetdveé kell tenni, hogy azt a sziilok
megismerjék. A sziil6 nyilatkozhat arrol, hogy gyermeke részére az 6sszes tankdnyvet meg kivanja-
e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas modon, példaul hasznalt tankdnyvvel kivanja
megoldani.

Az iskolanak legkésobb junius 10-ig — a konyvtari hirdet6tablan valo kifliggesztéssel — kozzé kell
tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezo olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az
iskolai konyvtarbol a tanulok kikolcsondzhetnek. A kozzététel az iskolai konyvtaros munkakori
kotelessége.

”r

7.Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelési
rendje
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Az elektronikus Uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje.

Az Szkt. 32. § (5) bekezdésére vonatkozoan a 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet alabbi pontjainak
értélmében:

98. § (1) Az iratkezelés rendjét a szakképzd intézmény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl szold torvény rendelkezései és a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz616 kormanyrendelet eldirdsai figyelembevételével az
e rendeletben foglaltakra is tekintettel szabalyozza.

(2) A szakképz0 intézménybe érkezett és a szakképz6 intézményben keletkezett iratokat iktatni kell.
A személyesen benytjtott iratok atvételét igazolni kell.

(3) Ha a szakképzo intézményben a szakmai oktatds nemzetiségi nyelven folyik, a tanul6 szakképzo
intézményi oktatasaval kapcsolatosan keletkezett iratokat kiilon iktatokonyvben, két nyelven - a
nemzetiség altal hasznalt €s magyar nyelven - kell iktatni és targymutatdzni.

(4) Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz616 iratokat, a didkonkormanyzat, a
képzési tandcs, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat,
amelyek felbontasanak jogat az igazgato fenntartotta magéanak.

(5) Ha aziigy jellege megengedi, az iratban foglaltak tavbeszéldn, elektronikus levélben vagy a jelen
1évo érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetOk. Tavbeszélon vagy személyes tdjekoztatas
keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatds Iényegét, az elintézés
hataridejét és az ligyintézo alairasat.

99. § (1) A szakképzo6 intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell

a) a szakképzo intézmény nevét és székhelyét,

b) az iktatdszamot,

¢) az ligyintézd megnevezését,

d) az ligyintézés helyét és idejét

rrrrr

f) - a nem elektronikus irat esetében - a szakképz6 intézmény korbélyegzojének lenyomatat.

(2) Jogszabaly rendelkezése hidnydban is jegyzOkonyvet kell késziteni, ha az oktatoi testiilet,
szakmai munkakozosség a szakképzd intézmény mitkodésére, a tanulokra, illetve a képzésben részt
vevo személyekre vagy a szakmai oktatdsra vonatkozo kérdésben dont, véleményez vagy javaslatot
tesz, tovabba akkor is, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja, €s elkészitését az
1gazgat6 elrendelte. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell az elkészités helyét €s idejét, a jelenlévok
felsorolasat, az ligy megjeldlését, az ligyre vonatkozo 1ényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az
elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv készitdjének az
alairasat. A jegyzokonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo
alkalmazott irja ala.

100. § (1) Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét a 4. mellékletként
kiadott irattari terv hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének
évétdl kell szamitani.

(2) Az iratok selejtezését az igazgatd rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést annak tervezett
id6pontjat legalabb harminc nappal megel6zden be kell jelenteni a levéltarnak.

Az iskola az e-Kréta rendszeren keresztiil is elérhetd Poszeidon Ugyviteli és Iratkezelési Rendszert
hasznalja. A KRETA-Poszeidon kibSvitett tantsitvannyal rendelkez6, mindsitett szoftver, amely
megfelel a Magyarorszdgon hatalyos jogszabalyoknak és eldirasoknak. Végigkiséri az iratokat a
beérkezéstdl vagy a keletkezéstdl kezdve az irattdrazdson és postadzason at a selejtezésig, legyenek
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azok elektronikus — e-mail, fajlban tarolt — és/vagy papiralapi dokumentumok.

Az elektronikus okirat kezelési rendje

Elektronikus okiratnak minésiil az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazéasaval elektronikus uton eldallitott irat.

Az ilyen iratot:
o clektronikus alairassal kell ellatni, és
o elektronikusan kell tarolni.

Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje

Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus tton 1étrehozott dokumentum, amely nem az
oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett.

Az ilyen iratokat:
e amennyiben az intézményvezeto elrendeli, elektronikus alairassal kell ellatni,
o elektronikusan kell tarolni.

Az elektronikus alairas
Az clektronikus alairasra jogosult az alairo. Az
alair6 az,
e aki az intézmény nevében az alairast 1étrehozo eszkozt birtokolja,

e azintézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy jar el,
e aki jogosult az elektronikus aldiras elhelyezésére.

Elektronikus aldirdsra csak megfeleld elektronikus alairasi terméket (szoftver, hardver, mas
elektronikus aléiras alkalmazashoz kapcsolddo Gsszetevot) lehet hasznalni.

Az elektronikus alair6 koteles az elektronikus alairast 1étrehoz6 eszkozzel kapesolatban minden
adatvédelmi és biztonsagi eldirast megtartani.

Az elektronikus alairasi joggal felruhazott személyeket az informatikai szabalyzat tartalmazza. Az
intézményvezetd, az szakképzési centrum foigazgatojanak jovahagyasaval az elektronikus
dokumentumok jellegéhez kapcsolédoan dont arrdl, hogy milyen szintii elektronikus alairasi
rendszert kell miikddtetni (fokozott biztonsagh elektronikus alairas, mindsitett elektronikus

alairas).

Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utolagos olvashatosagat, hasznalhatosagat a selejtezési id6
lejartaig biztositani kell. Ennek megfelelden olyan tarolo rendszert kell alkalmazni, amely biztositja a
megoOrzéshez sziikséges feltételeket.

Az elektronikus dokumentumok szamitogépen kiviili elektronikus tarolasdhoz sziikséges targyi,
technikai feltételeket az intézményvezetd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus dokumentum
kezeldje szdmara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:
e adathordozokat,
e azadathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve tlizbiztos
lemezszekrényt.

Az adathordozok kiilsé feliiletén, vagy az adathordozod kiils6 boritojan egyértelmiien meg kell
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jelolni az adathordozon tarolt adatokat.

Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.

Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

Amennyiben az elektronikus adathordozon levéd iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az iratkezelési
szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot el6allité rendszerben az
érintett, megsemmisitendé iratot fizikailag nem szabad tordlni, de a felhasznald szamara a torolt
dokumentum vonatkozasaban csak a torlés ténye lehessen hozzaférheto.

Az elektronikus adathordozon 1év6 adatok megsemmisitése az adathordozotdl fliggden torténhet:
o torléssel,
e azadathordoz¢ fizikai megsemmisitésével.

8. Teend6k bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

8.1. A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadé”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

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

8.2. Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozoinak. Az értesitett
vezetd vagy adminisztracidés dolgozo a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles
elrendelni a bombariadot.

A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik.
Lehetoség esetén a bombariadod tényét az iskolaradioban is k6zzé kell tenni.

Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tiizriadd tervnek megfeleld
rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gylilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes utasitas
hianyaban — a kézilabdapalya. A feliigyel6 tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek
az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évo €s hianyzo tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok
kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekezé helyen tartozkodni.

A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul kételes bejelenteni a
bombariad6 tényét a rendérségnek. A rendérség megérkezéséig az épliletben tartdzkodni tilos!

Amennyiben a bombariado az érettségi vizsgak vagy a szakmai zardvizsgak iddtartama alatt torténik,
az iskola igazgatoja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak
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bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mieldbbi folytatasanak megszervezésérol.

Ha a bombariado bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet munkavallalo torekedjék arra, hogy
a fenyegetot hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariad¢ lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariado altal
kiesett tanitasi iddt az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy potlolagos
tanitasi nap elrendelésével.

9. Az intézmény munkarendje

9.1. Az intézmény vezetéi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetéje, helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia abban az
1dészakban, amikor nappali tagozaton tanitasi ordk, tanuloink szamara szervezett iskolai rendszerti
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd, vagy helyettese koziil legalabb egyikiik
hétfotol csiitortokig 7.00 €s 15.00 ora kozott, pénteken 7.00 és 14.00 o6ra kozott az intézményben
tartozkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek €s aktualis feladataiknak megfeleld
idében és iddtartamban latjak el.

9.2.Az oktatok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai — a junius honap kivételével — heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik
munkajukat. Munkanapokon a rendes munkaid6é hossza legaldbb 4 ora, de nem haladhatja meg a
12 orat.

Az oktatok napi munkaidejiiket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak
szem elott tartdsaval — altalaban maguk hatdrozzak meg. A munkaltaté a munkaidére vonatkozd
eloirasait az orarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a helyben szokasos
moddon kifliggesztett hirdetés utjan hatdrozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidd-
beosztast egy pedagogus esetén, vagy pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is. A
munkaidé-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

9.3.Az oktatok munkaidejének kitoltése

Az oktatok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd munkaval vagy
a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal dsszefliggd feladatok
ellatdsahoz sziikséges 1dobdl all. Az oktato-munkakdrben dolgozok munkaideje tehat két részre
oszlik:

a) a kotelezd oraszamban ellatott feladatokra (22, osztalyfénokoknél 21 ora; ezen
feliil talora),

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott egyéb, nem oktatassal lekotott feladatokra
(Osszesen 32 ora).

9.3.1.A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi 6rak megtartasa
b) a munkak6zosség-vezet6i feladatok ellatasa,
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€) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok sth.),

g) magantanul6 felkészitésének segitése,

Az oktatok kotelezé oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodo
elokészitd és befejezd tevékenység idOtartama is. (E16készito és befejezo tevékenységnek szamit a
tanitasi oOra eldkészitése, adminisztracios feladatok, az osztilyzatok beirdsa, tanulokkal vald
megbesz€l€s, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszdm keretében ellatott feladatokra
forditandé munkaidét 6ranként 60 perc iddtartammal kell szamitasba venni.

Az oktatok iskolai szorgalmi iddre irdinyaddé munkaidd-beosztasat az 6rarend, a munkaterv és a
kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor els@sorban a tanuldk
érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség szerint
figyelembe veszi.

9.3.2.A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) atanitasi orakra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

€) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) amegtartott tanitasi orak dokumentalasa, az elmaradoé és a helyettesitett orak vezetése,

e) érettségi, kiillonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) Kkisérletek 6sszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

j) feligyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

[) apotlékkal, érakedvezménnyel elismert feladatok (osztalyfonoki,
munkako6zdsség-vezetdi, didkonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

m) az ifjasagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

V) részvétel az intézmény bels6 szakmai ellenérzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

s

y) osztalytermek rendben tartasa és dekoraciojanak kialakitasa.
9.3.3.Az intézményben illetve azon kiviil végezhet6 pedagogiai feladatok meghatarozasa
Az oktatok a munkaid6 tanitasi orakkal, foglalkozdsokkal le nem kotott részében az alabbi
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feladatokat az iskoldban kotelesek ellatni:

e a9.3.1. szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
a 9.3.2. szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil ellathatd munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatdrozza
meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskoldn kiviil végezhetd feladatok ellatdsakor a
pedagogus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a kdznevelési torvény 62.§ (5)
bekezdésében 2013. szeptember 1-jétdl hatalyba 1ép6 meghatarozott kotott munkaidore vonatkozé
eloirasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

9.3.4. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

Az oktatok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato, az igazgatok,
vagy az igazgatohelyettes allapitjak meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét
napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan mitkodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint az
oktatok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe
vételére.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagogus a munkabol vald rendKkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.20 oraig koteles jelenteni az intézmény
vezetjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetéje a helyettesitésérdl
intézkedhessen. A hianyzo pedagégus koteles varhatéan egy hetet meghaladé hianyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez, igazgaté helyettesekhez eljuttatni, hogy
akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti
elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz utols6 napjat kdvetd 3. munkanapon
le kell adni a gazdasagi irodaban.

Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotol, az igazgatotdl vagy az igazgatdhelyettestol
kérhet engedélyt legalabb két nappal elobb a tanitasi ora (foglalkozis) elhagyasara, a
tanmenettol eltéréd tartalma tanitdsi o6ra (foglalkozds) megtartasara. A tanitasi oOrak
(foglalkozasok) eleserélését az igazgato illetve az igazgatdhelyettes, szakképzO intézmény-
engedélyezi.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint
— szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legalabb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa elott biztak meg, gy koteles szakszerli orat tartani, illetve
a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és
kijavitani.

Az oktatok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevel6—oktatd munkaval 6sszefliiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezeto, a
szakképzo6 intézményekben az igazgaté adja az igazgatOhelyettes és a munkak$zOsség-
vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagogus alapveté Kkotelessége, hogy tanitvanyainak haladisat rendszeresen
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osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendo feladatokrol.

- Az oktatok munkaidejének nyilvantartasi rendje

- A hatdlyos jogszabalyok alapjan az oktatok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezo és
nem kotelezo o6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld- oktato
munkaval 6sszefiiggd tovabbi feladatokbdl all.

- Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és iddtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idétartamanak és
1d6pontjanak meghatarozasa a neveld-oktato munkaval Osszefliggd egyéb feladatok ellatasdhoz
elismert heti munkaidé-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagdégus munkaidejének
felhasznalasar6l maga dont, igy ennek idotartamardl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasitas
kivételével — munkaidd-nyilvantartdst nem kell vezetnie, az intézményben tartdozkodasrol
azonban jelenléti ivet kell vezetni.

- Az intézmény vezetdje az oktatok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd
nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentalasa vélhetden nem
biztosithato.

A 12/2020. (Il. 7.) Korm. rendelet 135. § (1) értelmében ,,Az oktatd - a szakképzd intézmény
szervezeti ¢és muikdodési szabalyzatdban meghatarozottak szerint - a tanitdsi évre vetitett
munkaiddkerete nyolcvan szdzalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az igazgatd altal
meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, amelybe bele kell szdmitani:

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

b) a kotelezd foglalkozasnak nem mindsiilo, a szakmai oktatdssal 6sszefliggésben elrendelhetd egyéb
feladatok idotartamat. A munkaidé fennmaradd részében az oktatd munkaideje beosztasat vagy
felhasznalasat 6nmaga hatarozza meg.

(2) Az igazgatd a kotott munkaiddben ellaitandd feladatok elosztdsandl biztositja az aranyos és
egyenletes feladatelosztast az oktatok kozott. Az oktatd havi tizenhat foglalkozasnal tobb eseti
helyettesitésre nem kotelezhetd. A be nem toltott munkakorbe tartozo feladatot és a tartosan tdvollévo
oktatd helyettesitését az oktatd kiilon megallapodassal lathatja el. Kiilon megallapodas kotheto a
szakmai képzésben az (1) bekezdés a) pontjaban meghatarozott idokeretet meghaladé foglalkozasok
ellatasara is.”

- Mt. 107. § Rendkiviili munkaidd

a) a munkaidd-beosztastol eltéro,

b) az elszamolasi id0szak alkalmazasa esetén az ennek alapjaul szolgal6 heti munkaid6t meghalado
munkaido.

108. § (1) A rendkiviili munkaid6t a munkavallalo kérése esetén irasban kell elrendelni.

A 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet értelmében:

135. § (1) Az oktatd - a szakképz0 intézmény szervezeti €¢s miikddési szabalyzataban
meghatarozottak szerint - a tanitasi évre vetitett munkaidékerete nyolcvan szazalékat (a
tovabbiakban: kotott munkaidd) az igazgatd altal meghatarozott feladatok ellatdsaval koteles
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tolteni, amelybe bele kell szamitani

a) a kotott munkaidd hetven szazalékaban, osztalyfonok esetében hatvanodt szazalékaban a
foglalkozasok és

b) a kotelezd foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal dsszefliggésben elrendelhetd
egy¢b feladatok idétartamat. A munkaidé fennmarado részében az oktaté munkaideje beosztasat
vagy felhasznalasat onmaga hatdrozza meg.

(2) Az igazgato a kotott munkaiddben ellatando feladatok elosztdsanal biztositja az aranyos és
egyenletes feladatelosztast az oktatok kozott. Az oktatd havi tizenhat foglalkozasnal tobb eseti
helyettesitésre nem kotelezhetd. A be nem to6ltott munkakorbe tartozo feladatot €s a tartosan
tavollévo oktato helyettesitését az oktatd kiilon megallapodassal lathatja el. Kiilon megallapodas
kothetd a szakmai képzésben az (1) bekezdés a) pontjaban meghatarozott idékeretet meghaladd
foglalkozasok ellatasara is.

9.4. A nevel6 és oktato munka belsé ellendrzésének céljai, feladatai

Célja: a pedagodgiai munka hatékonysaganak és eredményességének fokozasa, valamint az esetlegesen
eléforduld hibak mieldbbi feltarasa és az azt kovet6 helyes gyakorlat megteremtése.

Feladata:
e Biztositsa az intézmény pedagogiai munkajanak jogszer( (a jogszabalyok, a

nemzetialaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagogiai programja szerint eldirt)

mitkddését.

Segitse eld az intézményben foly6 neveld és oktatd munka eredményességét,

hatékonysagat.

A vezetdi tanacs szamara megfeleld mennyiségii informaciot szolgéltasson az oktatok

munkaveégzésérol.

Szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd

munkdéjaval kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

Minden tanévben ellenérzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo6 teriiletek:

tanitasi orak ellendrzése, oraldtogatasok, gyakorlatok latogatasa

naplok, torzslapok ellendrzése,

tanuloi hidnyzasok kezelésének ellendrzése,

ugyeleti feladatok ellatasanak ellendrzése,

tanitasi orak, egyéb foglalkozasok pontos kezdésének és befejezésének ellendrzése,
az osztalyfonoki, tanitoi, szaktanari intézkedések folyaman az SZMSZ-ben eldirtak
betartdsanak ellendrzése.

Kiemelt ellendrzési szempontok:

az oktatok, szakoktatok munkafegyelme,

a tanorak, szakmai gyakorlati foglalkozasok, tanoran kiviili foglalkozasok pontos
megtartasa,

a neveld-oktatd munkahoz kapcsoldodd adminisztracidé pontossaga,

a tanterem, mithely, szaktanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

a tanar-diak kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartdsa,

a neveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rdkon:

@)

@)
@)
@)

az Orara torténo el6zetes felkésziilés, tervezés,

a tanitasi ora felépitése és szervezése,

a tanitasi oran alkalmazott modszerek,

a tanulok munkaja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa a
tanitasi oran,
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o az o6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,

e a tandran kiviili neveldmunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a

kozosségformalas.

Az ellenorzés formai:

szobeli vagy irasbeli beszamoltatas,

onértékelés,

tanitasi orak és egyéb foglalkozasok latogatasa,

kompetenciamérések eredményeinek elemzése,

tovabbtanulasi mutatok,

versenyeken elért eredmények mutatoi,

specialis tesztek, felmérések, gyakorlati oktatas produktumai, eredményvizsgalatok.

A belso ellenérzésre jogosult dolgozok

Igazgato, igazgatohelyettesek:

Ellendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek:

ellendrzi az intézmény Osszes dolgozdjanak pedagodgiai, gazdalkodasi, tigyviteli és
technikai jellegli munkajat;

ellendrzi a munkavédelmi €s tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

elkésziti az intézmény belso ellendrzési szabalyzatat;

Osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet;
feliigyeletet gyakorol a belsé ellendrzés egész rendszere és mitkodése felett,

ellendrzi a gyermek- €s ifjusdgvédelmi munkat,

oralatogatasokat végez.

Munkakézosség-vezetok:

Folyamatosan ellendrzik a szakmai munkak6zosségbe tartozo pedagdgusok nevelé-oktato
munk4jat, ennek soran kiilondsen:

az oktatok, szakoktatok tervez6 munkajat, a tanmeneteket;

a neveld és oktaté munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel),
az oktatok adminisztracios tevékenységét,

a tanulokkal és sziileikkel val6 kapcsolattartast.

Az egyes tanévekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek tlitemezését, az ellendrzést végzo, illetve
az ellendrzott dolgozok kijeldlését az intézményi munkaterv részét képezd belsd ellendrzési terv
hatarozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezeto a felelds.

9.5.Az intézmény nem oktaté munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem oktat6 munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikddése érdekében az igazgaté allapitja meg. A torvényes munkaidd és
pihen6idd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsdganak kiaddsara. A
nem pedagogus munkakoérben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatarozza meg. A
napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezetd, adminisztrativ dolgozok esetében az

igazgaté szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

9.6. A tanitasi 6rak és sziinetek rendje
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- Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban levo heti 6rarend alapjan torténik az oktatok vezetésével,
a kijelolt tantermekben. A tanitdsi ordn kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitdsi orak
megtartasa utdn, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok elétt szervezhetdk.

- A tanitasi érak idétartama 45 perc, a 6-7. 6ra 40 perc. Az elsd tanitdsi 6ra a hazirend altal
meghatarozott idében kezdddik. A koételezd tanitasi ordk déleldtt vannak, azokat legkésObb
altalaban 14.00 oraig be kell fejezni.

rer e 1

jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatod tehet. A kotelezo
orvosi (és fogorvosi) vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elore engedélyezett idépontban és
modon torténhetnek, lehetdség szerint Gigy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

- Az drakozi sziinetek rendjét beosztott pedagdgusok feliigyelik. Dupla orak (engedéllyel) sziinet
kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, példaul dolgozatiras esetén, rendkiviili esetben.

9.7. Osztalyozo vizsga, beszamoltato vizsga

Osztalyozo vizsgat négy alkalommal szerveziink iskolankban. Elsd alkalommal az augusztus 15-
31. kozotti idészakban, masodik alkalommal az elsé félév vége eldtti két hétben, harmadik
alkalommal az irasbeli érettségi vizsga megkezdése elotti két hétben azoknak, akik elérehozott
érettségi vizsgat kivannak tenni, negyedik alkalommal az év végi jegyek megallapitasa eldtti két
hétben. Beszdmoltatd vizsgat harom alkalommal szerveziink az elébbiekben meghatarozottak
szerint azzal a kiilonbséggel, hogy az érettségi vizsga eldtt idoszak a beszamoltatd vizsgara nem
vonatkozik.

A vizsgékra a tanuldknak a vizsgaiddszak kezdete eldtt legalabb egy héttel jelentkeznitik kell. A
jelentkezésre irdsban keriil sor. A jelentkezést az intézmény titkarsdgan kell leadni, kiskoru tanul6
esetében a sziil6 és a tanuld aldirasaval, nagykort tanulo esetén a tanulo alairasaval.

Az osztalyozo6 vizsgak kovetelménye a kerettantervi kovetelményeire €piild helyi tanterv alapjan
keriil meghatarozasra. A részletekrdl az érintett didkokat a szaktanarok tajékoztatjak.

9.8. Kiilonbozeti vizsga
A kiilonbozeti vizsgara kiilon idépontot nem jeloliink ki, hiszen annak idopontja fligg az atvétel
idejétol. A kiilonbozeti vizsga kovetelménye a kerettantervi kovetelményeire €piilé helyi tanterv
alapjan kertil meghatdrozasra, figyelembe véve azt, hogy az atvételt kérd diak esetében milyen
tantargyak esetében lesz sziikség a vizsga letételére. A kovetelményekrdl az az atvételt kérd didkot

és a sziil6t tajékoztatjuk.

A kiilonbozeti vizsgara a tanulonak nem kell kiilon jelentkeznie, hiszen az atvételi kérelem egyben
jelentkezésnek is mindsiil.

10. Azintézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

10.1. Az iskola szorgalmi idében reggel 6.30 o6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
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legalabb 20.00 o6raig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart
nyitva munkanapokon 6.30. — 14.30-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon
— rendezvények hidnyaban — zarva kell tartani. A szokdsos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre —
eseti kérelmek alapjan — az igazgat6 ad engedélyt.

10.2. A szakképzési intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskoldba jaro tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

11. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

111. Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyarorszag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobog6t, az Eurdpai Unio zaszlajat.

11.2. Aziskola minden munkavallaldja és tanuloja felelds:

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kozosségi tulajdon védelméért, allapotdnak megdrzéséért,

az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért

113. A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit, stb. a didkok elsdsorban a kdtelezd és a valaszthato tanitasi 6rdkon haszndlhatjak. A
foglalkozasokat kdvetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartdé pedagdgus feliigyelete
mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar,
tornaterem, stb. hasznidlatanak rendjét a hazirendhez kapcsolodd belsé szabalyzatok
tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és az oktatok szamara kotelezo.

114. Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

115. Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartd pedagdgusok, illetve — a tanitasi orakat kovetden — a
technikai dolgozok feladata.

116. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettessel valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

12. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

121 Azintézmény egészében — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat elétti 30 méter sugaru
teriiletrészt és az iskola parkoléjat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok
nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanuldink szdmara a dohdnyzds €és az egészségre karos é€lvezeti cikkek fogyasztiasa tilos! Az
iskolaban ¢€s az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskolaban, iskolai
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rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol,
drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet
igazolatlannak tekintjiik.

122 Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartdozkodd vendégek szdmara a dohanyzas
tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

13. A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

13.1. A tanuldk szdmdra minden tanév elsé napjan az osztalyfonok, a kollégiumi neveld tiiz-,
baleset-, munkavédelmi tajékoztatét tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek
megfeleld szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran
sz0lni kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A
tajékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatds megtorténtét a didkok
alairasukkal igazoljak.

13.2. Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: természetismeret, fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatas
megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni kell.

Az egyes szaktantermekbenérvényes balesetvédelmi eléirasokat belsé utasitasok és szabalyzatok
tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az
ismertetésen jelen nem 1évo tanuldk szamara potldlag kell ismertetni az eldirdsokat. Az iskola
szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjdk. A szakmai gyakorlaton
résztvevd tanulokat a szakmanak megfeleld balesetvédelmi ¢s munkavédelmi oktatasban kell
részesiteni.

13.3. Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden
olyan esetben, amikor a megszokottél eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus koteles
elvégezni €s adminisztralni.

13.4. A tanulobalesetek bejelentése tanuloink és az oktatok szamara kotelezé. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az Ordjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartasit és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd altal megbizott
munkavédelmi felelds végzi.

13.5. Az oktatok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds
megbizédsa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell.
Az oktatason valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

rer e r

csak Kkiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdoz veszélytelenségének megallapitasa az
intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az
eszkOz orai hasznalatat. Az oktatok altal készitet nem technikai jellegli pedagdgiai eszkdzok a
tanitasi 6rakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

13.7. A tanuldk feliigyeletét ellaté nevelonek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
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rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:
e a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie,
e ha sziikséges orvost kell hivnia,
e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telheté modon meg kell sziintetnie,
¢ atanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az igazgatonak.

E feladatok ellatasaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévo tobbi dolgozo is kdteles részt venni.

A balesetet szenvedett tanulot elsésegély-nytjtasban részesité dolgozo a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlentil
orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezet6jének Ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6 a
baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo balesetek
megeldzése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

13.8. A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok
eloirasai alapjan
A tanulobalesetet az eldirt nyomtatvanyon, illetve elektronikus tton kell nyilvan tartani.

A harom napon tul gyogyuld sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni, és e
balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat meg
kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a sziilének. A jegyz6konyv egy példanyat
az iskola 6rzi meg.

A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az intézménynek igény esetén biztositania kell az iskolai sziiléi Szervezet és az iskolai
didkonkormanyzat képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

Az intézményi nevel6-oktatd munka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az intézmény munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

14. A mindennapos testnevelés szervezése

14.1. Didkjaink szamra a pedagdgiai programunk korabban heti 6t testnevelési orat tartalmazott,
amely a szakmai gyakorlati 6rak és a ciklikus orarend kovetkeztében valtozhatott. A testnevelés
foglalkozasok szervezése tanorai keretek kozott torténik, azonban felmend rendszerben, a
szakképzés kozismereti oraszamainak csokkenésével a mindenapos testnevelés kivezetésre kertlt.

14.2. Lehetdséget biztositunk didkjaink szamara, hogy a testnevelés tantargy kovetelményeit —
igény szerint — szakkori (tomegsport) foglalkozasokon egészithessék Ki.

15. A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok
Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanordn kiviili egyéb foglalkozdsokat szervez. A

foglalkozéasok helyét és idOtartamat az igazgato €s helyettesei rogzitik a tanoran kiviili érarendben,
terembeosztassal egylitt. A foglalkozasokrdl naplot kell vezetni.
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A tehetséggondozas Keretéiil szolgalo csoportokat a magasabb szintii képzés igényével a
munkakdzosség-vezetok €és az igazgatd egyeztetése utdn lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
igazgato bizza meg. A foglalkozasok idépontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

A tanulok ontevékeny diakkoroket hozhatnak 1étre, melynek meghirdetését, megszervezését és
miikodtetését a didkok végzik. A diakkorok munkéja nagymértékben hagyatékozik a kreativ
tanulok aktivitdsara, onfejlesztd tevékenységre. A didkkorok szakmai iranyitdsat a tanulok
kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségli pedagogusok vagy kiilsé szakemberek végzik az
intézményvezetd engedélyével.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
miisor elkészitéséért felelds pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuloi a
hazirend, az SzMSz és a szobeli utasitasoknak megfeleld 61tozékben és rendben kotelesek
megjelenni.

A versenyeken valo részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanuldk intézményi, varosi, kistérségi €s orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a
szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az igazgatohelyettes felelosek. A
felzarkéztatasok, Korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése ¢€s a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgat6 altal megbizott pedagdgus
tartja.

A tanulmanyi Kkirandulas az iskolai élet, a kozdsségek kialakitasanak és fejloddésének szerves,
potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdndulasok igényes €s egyben olcso
megszervezése ¢€s problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulmanyi kirandulasok
szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatodi utasitasban kell szabalyozni.

16. Az intézmény nevelotestiilete és a szakmai munkako6zosségei

16.1. Az intézmény oktatdi testiilete

A szakképzésérol szol6 2019. évi LXXX. torvény 51.§ alapjan

»(1) Az oktatoi testiilet a szakképzd intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve. Az
oktatoi testiilet a szakmai oktatasi kérdésekben, a szakképz6 intézmény muiikodésével kapcsolatos, e
torvényben ¢€s a Kormany e torvény végrehajtasara kiadott rendeletében meghatarozott tigyekben
dontési, egyebekben véleményez6 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

(2) Az oktatdi testiilet dont

1. a szakképzo intézmény szakmai programjanak, illetve a szakképz6 intézmény altal szervezett
szakmai képzés képzési programjanak elfogadasarol,

. a szakképz0 intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzatanak €s hazirendjének elfogadasarol,
. a szakképz0 intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

. a szakképz0 intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasaral,

. a tovabbképzési program elfogadasarol,

6. az oktatdi testiilet képviseletében eljard oktato kivalasztasarol,

D A~ W

7. a tanulék magasabb évfolyamba lépésének megéllapitasarol, a tanulok osztdlyozovizsgara

bocsatasarol,
8. a tanulok, illetve a képzésben részt vevd személyek fegyelmi ligyeiben,
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9. jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

(3) Az oktatoi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképzd intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogszabalyban meghatarozott tigyben kdételezd az
oktatoi testiilet véleményének kikérése.

(4) Az 6raado - ide nem értve a heti tizennégy foglalkozasnal tobbet tanitd 6raadot - az oktatoi testiilet
dontési jogkorébe tartozo tigyekben - a (2) bekezdés 8. és 9. pontja szerinti tigyek kivételével - nem
rendelkezik szavazati joggal.”

A tanév soran az oktatoi testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozo konferencia,
e tajékoztatd és munkaértekezletek,

o rendkiviili értekezletek (sziikkség szerint).

1611 Rendkiviili oktatéi testiileti értekezlet hivhatd 0Ossze az intézmény lényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet
atalakito, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt az oktatoi testiilet
tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. Az oktatoi testiilet
dontést igénylo értekezletein jegyzékonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzokonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesitd)
ir ala.

1612, Az oktat6i testiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak
megoldasat osztilyértekezleten végzi. Az oktatdi testillet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanité pedagégusok vesznek részt kotelezé jelleggel. Osztalyértekezlet
szilkség szerint, az osztdlyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktualis
problémainak megtargyalasa céljabol.

1613 Az oktatoi testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével
— nyilt szavazassal ¢és egyszeri szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az
igazgatd szavazata dont. A dontések €s hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kertilnek.

1614. Augusztus végén tanévnyité értekezletre, juniusban az igazgaté altal kijelolt napon
tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd, az igazgatok, vagy a helyetteseik
vezetik. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztalyozé
értekezletet tart az oktatoi testiilet a székhely intézményben és a tagiskoldkban. Ha az oktatoi
testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi dolgozojat érintd
kérdésekben gyakorolja, akkor munkavéllaloi értekezletet kell 6sszehivni.

Az oktatdi testiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 kozosség képviseldit is. Az oktatdi testiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

16.2. Az oktatoi testiilet szakmai munkakozosségei

16.2.1. A szakképzési torvény 52.§ (1) bekezdése alapjan ,,A szakképzd intézményben legalabb 6t
oktatd részvételével szakmai munkakdzosség hozhato létre. Egy szakképzé intézményben
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egyidejlileg legfeljebb tiz szakmai munkak6zosség mitkodhet. (2) A szakmai munkak6zosség részt
vesz a szakképzd intézmény szakmai munkdjanak irdnyitasadban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében, 6sszegzd véleménye figyelembe vehetd az oktatok értékelésében.”

16.2.2. A szakmai munkakdzosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is
javaslatot tesznek munkakozosség-vezetdjiik személyére. A munkakozdsség-vezetd megbizasa
legfeljebb 6t éves hatarozott idOtartamra az igazgato jogkore.

16.2.3. A munkakozosség-vezetd feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordindlasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és az
oktatok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisdggal beszamol az intézmény
vezetdjének a munkakdzosség tevékenységérol, osszedllitja a munkak6zosség munkatervét, irdsos
beszamolot készit a tanév végi értékel értekezlet eldtt a munkak6zosség munkajarol.

16.3. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

16.3.1. Az oktatéi testiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a szakmai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak

e Javitjak, koordinaljak az intézményben foly6 neveld-oktato munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

e Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktato munka szinvonaldnak javitasa, a gyorsabb
informacidaramlas biztositasa érdekében tigy, hogy a munkak6zdsség-vezetok

rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkak6zosség-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

e A munkak6zosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd szakmai
munka belsd ellendrzésében, az oktatok értékelési rendszerének miikddtetésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a fakultacios
iranyok megvalasztasaban alkotdé mddon részt vesznek, véleményt mondanak az emelt szintl
osztalyok tantervének kialakitasakor.

o Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei és
orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuloink tudasanak fejlesztése céljabol.

e Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

e Szervezik az oktatok tovabbképzését.

o Osszeallitjak az intézmény szdméra az osztalyozo vizsgak, a proba érettségi vizsgak irdsbeli
tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

e Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4116 szakmai eldiranyzatok felhasznalasara.

e Tamogatjak a palyakezdé pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget; javaslatot
tesznek az iskoldban gyakorlo tanitast végzd foiskolai és egyetemi hallgatok szakiranyitdsanak
ellatasara.

e Az intézménybe Gjonnan keriild pedagoégusok szdmara azonos vagy hasonl6 szakos pedagdgus
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1) kolléga munkajat, tapasztalatairol
negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

e Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat timogato
szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

16.3.2. A szakmai munkako6zosség-vezet6 jogai és feladatai

o Osszedllitfa az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a

27



munkakdzosség éves munkatervét.

Iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai munkajat.
Az igazgato altal kijelolt idopontban munkakdzdsség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkakdzosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl €s tapasztalatairdl.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajarél, munkafegyelemérol,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakdzosség minden tagjanal orat latogat.

Az igazgatd megbizasara szakmai ellendrzé munkat, tovabba oraldtogatasokat végez,
tapasztalatairdl beszdmol az intézmény vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége eldtt és az iskolan
kivil.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl az
oktatoi testiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kell6 1dot kell biztositani szamara a munkak6zosségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Ha a munkak6zosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezetd koteles
tdjékozodni a munkako6zosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-vezetd személyes
véleményét, akkor ez szamara nem kotelezd. Az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo ligyek
atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatdsaval megbizott beszdmolasara vonatkozo rendelkezések

17.1. Az oktatoi testiilet dontési jogkorét atruhazhatja az osztalyban tanitd tanarok értekezletére
(osztalyozo értekezlet) a tanuld magasabb évfolyamra 1épésének €s — jogszabalyban meghatarozott
esetben — osztalyzatanak megallapitasa céljabol.

17.2. Az osztalyoz6 értekezlet atruhazott jogkorét nem adhatja tovabb. Az osztalyozo értekezleten
hozott dontésekre egyéb kérdésekben az oktatoi testiileti dontésekre vonatkozd szabalyokat kell
megfelelden alkalmazni.

17.3. Az oktatdi testiilet vizsgahalasztas engedélyezésére vonatkozd jogkorét a szakképzo
intézmény- vezetdk gyakoroljak, aki a félévi és a tanév végi értekezleteken beszamol az e
jogkorében hozott dontésekrol.

17.4. A fegyelmi eljarasok lefolytatdsara az oktatoi testiilet alkalmi, ill. allandd bizottsagokat
hozhat létre, ebben az esetben az oktatoi testiileti jogokat a 1étrehozott bizottsag tagjai gyakoroljak.
A fegyelmi bizottsagok dontéseit megismerteti az oktatoi testiilettel.

17. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

Az iskolakozosség
Az iskolak6zosség az intézmény tanuloinak, azok sziileinek, valamint az iskolaban foglalkoztatott
munkavallaloknak az 6sszessége.

A munkavallaloi kozosség

Az

iskola nevelétestiiletébdl ¢és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban 4llo

adminisztrativ dolgozokbol 4ll.
Az igazgatd — a megbizott vezetdk €s a valasztott képviseldk segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:
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szakmai munkakozosségek,
szll61 munkak6zosség,
didkonkormanyzat,
osztalyk6zosségek.

A sziil6i munkakozosség

Az iskolaban miik6do sziildi szervezet a Sziil6i Munkak6zosség (a tovabbiakban: SZM). Dontési
jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és miikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
e a képviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkakozosség elnoke,
tisztségvisel6i),

e asziild1 munkakozosség tevékenységének szervezése, sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi
tdmogatasok mértékének, felhasznalasi modjanak megallapitasa.

A SZM vezetéségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZM véleményének a jogszabaly
altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

A SZM figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka
eredményességét. A SZM a tanuldk nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben véleményt
nyilvanithat, tajékoztatast kérhet az intézményvezet6tdl, a tagiskolak vezetéitél és a
kollégiumvezet6tol, az e korbe tartozo tligyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt
vehet a szakképz6 intézményi nevel6testiilet értekezletein.

A SZM-et egyetértési jog illeti meg:

a) a tankonyvjegyzékben nem szerepl6 tankonyveknek a tankonyvrendelésbe torténd
felvételekor,

b) a tanév rendjérdl szo6l6 rendeletben nem szerepld versenyekre valo felkészitésnek az
iskola éves munkatervébe valo felvételekor.

A diakonkormanyzat, diaktanacs

A diakonkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szakképz6 intézmény muikodésével és
a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az intézményben nem milkodik egységes didkonkormanyzat, minden szakképz6 intézményben
onallo diakonkormanyzat miikodik. A diakonkormanyzatok miikodését, feladatait az intézmény
Hézirendje tartalmazza. Mindhdrom didkonkormanyzat elkésziti sajat miikodési szabalyzatat.

A diakonkormanyzatok és a didktanacs sajat szervezeti és miikodési szabalyzataik szerint
miikddnek. Jogaikat a hatadlyos jogszabalyok, joggyakorlasdnak moédjat sajat szervezeti
szabalyzatuk tartalmazza. A miikddésiikhoz sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja
a szervezet szamara.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szakképzd intézmény miitkodésével
¢s a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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A diakonkormanyzat szervezeti és milkodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és az
oktatoi testiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti €s

miikodési szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didk dnkormanyzati vezetd illetve az
iskolai didkbizottsag all.

A didkonkorményzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tdmogatja €s fogja Ossze, akit
ezzel a feladattal — a diakk6zosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb Gtéves
id6tartamra. A didkonkorményzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott
idoben — didkkdzgyiilést tart, melynek dsszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A
didkkozgytilés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell
hozni.

A diakonkormanyzat szervezeti ¢és milkodési szabalyzatit az intézmény belsé mikodésének
szabalyai kozott kell Orizni. A diakonkormanyzat, a didktanacs az iskola €s a kollégium helyiségeit,

az iskola és a kollégium berendezéseit — az intézmény vezetdivel valo egyeztetés utan —szabadon
hasznalhatja.

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

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
e atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

e azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

e a hazirend elfogadésa elott.

A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés eldtt kotelezd kikérni a didkdnkormanyzat véleményét.

Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetGbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvet
csoportja. Dontési jogk6rébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,
e kiildottek delegalasa az iskolai didkdnkormanyzatba,
e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultalva — az igazgatod bizza
meg minden tanév augusztusaban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztdlydnak tanuldit, munkdja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Segiti a tanulokdzosség kialakulasat.

e Segiti és koordinalja az osztalyban tanitd pedagdégusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly
sziil6i munkakdzosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az osztaly
fegyelmi helyzetét.

30



Sziildi értekezletet tart.

e Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli teenddket: naplo vezetése, ellendrzése, félévi és év
végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanulassal kapcsolatos
adminisztracio elvégzése, hianyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon kdveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

o Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzend6 ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart az

iskola ifjisagvédelmi feleldsével.

e Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara mozgosit,
kozremiikddik a tandran kivilli tevékenységek szervezésében. Javaslatot tesz a tanuldk
jutalmazédsara, bilintetésére, segélyezésére. Részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség
munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

18. A sziil6k, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfondk tartja. Az iskola tanévenként legalabb harom sziil6i
¢értekezletet tart. Ezen tul a felmeriilé problémak megoldasa céljabol az igazgato, az osztalyfonok
vagy a sziiléi munkakozosség képviseldje rendkiviili sziildi értekezletet hivhat dssze. Osszevont
sziloi értekezletet az igazgato hivhat Gssze.

Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagodgusa tanévenként — az igazgato altal kijel6lt idépontban — harom
alkalommal tart fogadoorat. A fogadoorak idétartama legalabb 60 perc. Ha a pedagogusnak nem
sikeriilt minden sziildvel megbeszélést folytatnia, a fogaddora idétartama az igazgatd dontése
alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziilo, gondviseld a fogaddoran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél ttjan
torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a napld vezetésével, az ellen6rzo
konyvbe tett bejegyzésekkel tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségliknek. A sziilével vald
kapcsolatfelvétel telefonon és irasban torténhet.

Az osztalyfonok az ellendrz6 Gtjan tajékoztatja a sziiloket a fogaddorak, a sziildi

értekezletek idépontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetoleg egy héttel, de legalabb 6t
munkanappal nappal az esemény elott.

A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét kovetd

kovetkezd tanitasi Oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl legalabb a targy heti oraszamanal
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eggyel tobb osztalyzatot adunk. Az osztalyzatok szamanak szambavétele naploellendrzéskor
torténik. Témazaro dolgozatok megirdsanak idépontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel
a kijeldlt idépont el6tt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanulé egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével) csak
egyetlen osztalyzat adhat6. Tort osztdlyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok
javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazé intézkedésekrdl. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast kapjon
osztalyfonokétdl, szaktandratdol vagy a dontés hozdjatol. A diakkozosséget érintd dontéseket
iskolagytilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a diaksag tudomasara hozni.

Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

alapito okirat,

pedagogiai program,
mindségiranyitasi program,
szervezeti €s milkodési szabalyzat,
hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatdi irodaban szabadon megtekinthetdk, illetve
(az alapitdo okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjdn. A hatélyos alapité okirat a
www.oktatas.hu honlapon talalhaté6 meg. A fenti dokumentumok tartalmarél — munkaidében — az
igazgato, az igazgatok, vagy az helyetteseik adnak tdjékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk
és sziilel szamara a beiratkozaskor illetve a hazirend lényeges valtozasakor atadjuk.

Kapcsolattartas az iskolai sportkorrel

Az iskolaban miikddo sportkor vezetdjével az intézményvezetd és a tagiskoldk vezetoi tartanak
kapcsolatot. a sportkdr éves szinten beszdmolot készit az intézményvezetdnek ill. a tagiskola
vezetdjének az elvégzett munkarol, sportkor tevékenységeérol.

A Kkiilsé kapcsolatok rendszere és formaja

Az el6zbekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a
tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosité szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast Ozd
Varos Polgarmesteri Hivatalanak tdmogatasaval a fenntartd biztositja. Az iskola- egészségiigyi
szolgalat szakmai ellenérzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A
kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:

az iskolaorvos (jelenleg: Dr. Lukacs Annamaria),

az iskolai védoné (jelenleg: Pataki Gabriella),

az ANTSZ Rendes vérosi tiszti-féorvosa (Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Kormanyhivatal
Edelényi Jarasi Hivatal Jarasi Népegészségiigyi Intézete Ozdi Kirendeltség, jelenleg: Dr. Kiraly
Maria)

Az igazgaté és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
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(VI1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (1X.3.) NM- rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények €s jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak rendszeres
egészségiigyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Munkajat
szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgilat Rendes vérosi tiszti foorvosa
irAnyitja és ellendrzi, akinek munkaltatoja Ozd Varos Polgarmestere. Az iskolaorvost feladatainak
ellatasdban segiti az intézmény igazgatoja, a tagiskolak vezetdi.

Az iskolaorvos munkdjanak {itemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok szlirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari szobaban.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megel6ézésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény 0sszes dolgozdjanak
alapvet6 feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
69.§ (2)/fbekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjisagvédelmi felelést biz
meg a feladatok koordinalasaval (jelenleg: Kiss Eva). A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés
kapcsolatot tart fenn a fenntart6 altal miikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és
hatosagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja
inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdimogatds megallapitasa érdekében.

Kapcsolattartas a gyakorlati képzést folytatokkal és szervezékkel

Szakképzd intézmény lévén igen fontos a kapcsolatrendszer, melyet a gazdalkodo szervezetekkel
kotott egyiittmiikodési megallapodasok és tanuldszerzodések tartalmaznak.

Felel6sok: igazgatohelyettes, az igazgatok és az igazgatd helyettes.
- Tanév elején: tajékoztatds az iskola munkarendjérdl, az oktatasi sziinetekrdl, az elméleti és
gyakorlati oktatdsi hetek valtozdsarol, az Osszefliggd szakmai gyakorlat szakmankénti

oraszamairodl, szakmai programokrol, szakmai és vizsgakdvetelményekrol.

- A tanuloszerzddés, egyiittmiikodési megallapodas és megbizasi szerz6dés megkdtése a tanulok
gyakorlati képzésével kapcsolatban.

- Kiilon iitemterv szerint a szakmai zarovizsgak megszervezése, lebonyolitdsa a gazdalkodo
szervezeteknél.

- Folyamatos gyakorlati képzohely latogatas.

19. A tanuldk iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
A tanuléi hianyzas igazolasa
A tanuléi hianyzéssal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkdre. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi
szabalyokat rogzitlink az alabbiakban.

A tanulo koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrol valé

33



tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazoldsokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezé esetekben:

a) aszild (nagykort didk esetén a tanulo) el6zetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradésra,

b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

C) a tanul6 hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e Dbejaro tanuld érkezik késobb méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanuld hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.).

A sziil6 a tanitasi naprol valo tavolmaradast sziiloi igazolassal utélag nem igazolhatja. A tanuld
szamara eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziil6 (nagykora tanul6 esetében a tanulo) irasban kérhet.
Az engedély megadasarol tanévenként harom napig az osztalyfondk, ezen til az igazgatd dont az
osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanulé tanulmanyi
elomenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleté kedvezmények
Megyei versenyek vagy orszagos versenyek:

o iskolai forduloi elétt- a verseny napjain kiviil - egy,

o megyei, teriileti forduléi elott két,

o orszagos versenyek vagy orszagos dontok eldtt harom tanitasi napot fordithat a
tanul6 felkésziilésre.

Az igénybevétel modjat és idejét a szaktanar hatarozza meg. Ezen kiviil tajékoztatja az
osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szdmarol és datumardl, valamint a verseny
id6tartamarol.

Iskolai versenyen résztvevo tanuld két oraval (120 perc), varosi versenyen résztvevo tanuld harom
oraval (180 perc) a kezdés idopontja el6tt mehet el a tanitasi orakrol. A szaktanar koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot a versenyzok nevérdl, s a mulasztott szaktargyi orak szamarol.

Az osztalyfonok - a felsorolt esetekben - rogziti a hianyzas okat a naploban, de a tanitasi napokrol,
orakrol vald tdvolmaradast nem veszik figyelembe a havi Gsszesitésnél, és a szaktanarok sem
veszik figyelembe a hianyzasnal, tehat nem szamit bele a 30%-0s keretbe sem.

Sportversenyekkel ¢és egyéb esetekkel kapcsolatban - a szaktanar javaslatinak meghallgatdsa utan
- az igazgatd dont. A dontést kovetden a szaktanar és az osztalyfonok az el6zéekben leirt médon
jarel.

A foiskolak, egyetemek altal szervezett nyilt napon az utols6 évfolyamos érettségire késziild
tanulok csak egy intézményben vehetnek részt igy, hogy errdl igazolast hoznak. Ett6] csak

igen indokolt esetben lehet eltérni - az osztalyfondk javaslata, s az igazgatOhelyettes dontése
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alapjan.

A nyilt napon vald részvételt rogziteni kell a naploban, s ezt a hianyzast sem kell figyelembe venni
az Osszesitésnél.

Ha a felvételivel kapcsolatos részvizsgak tanitasi napra esnek, a fels6foku intézmény altal kiildott
hivatalos levél bemutatdsa utdn az osztalyfondk a hidnyzds okat a naploban rogziti, s az
Osszesitésnél ezeket a napokat sem veszi figyelembe.

A tanuloi késések kezelési rendje

Az e-naplé (KRETA) bejegyzései szerint az iskolabél rendszeresen késé tanulé sziileit az
osztalyfonok értesiti, ismétlodés esetén behivja az iskolaba. A magatartasi jegy kialakitasanal a
rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanulo tanitasi orarol valo késését, a késés percekben szamitott idStartamat €s a tanuld hidnyzasat
a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok végzi. Az igazolatlan
mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfondk az igazgatohelyettessel egyiitt jar el, sziikség
esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése

A sziil 6k tajékoztatasa, értesitése a 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet eldirasai szerint torténik:

,»163. § (1) A szakképz6 intézmény koteles a tankdteles tanulo torvényes képviseldjét és a tankoteles
tanuld kollégiumi elhelyezése esetén - ha a kollégium nem a szakképzd intézménnyel kozos
igazgatasii intézmény - a kollégiumot is értesiteni a tankdteles tanuld elsé alkalommal torténd
igazolatlan mulasztidsakor, tovabb4a abban az esetben is, ha a nem tankdteles kiskora tanulo
igazolatlan mulasztdsa a tiz foglalkozast eléri. Az értesitésben fel kell hivni a tankételes tanuld
torvényes képviseldjének figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire. Ha a szakképzd
intézmény értesitése eredménytelen maradt, és a tanuld ismételten igazolatlanul mulaszt, a
szakképz0 intézmény a csalad- és gyermekjoléti szolgalat kozremiikodését igénybe véve keresi meg
a tankoteles tanulo torvényes képvisel 6jét.

(2) Ha a tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitasi félévben eléri az 6t foglalkozast, az igazgato - a
gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasarol, valamint a gyamhatosag
szervezetérdl €s illetékességérdl szolo kormanyrendeletben foglaltakkal Gsszhangban - értesiti a
tanuld tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyadmhatdsdgot, a gyermekvédelmi
szakellatasban nevelkedd tanul6 esetén a tertileti gyermekvédelmi szakszolgélatot, tankdteles tanuld
esetén - gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanuld kivételével - a csalad- és gyermekjoléti
szolgalatot. Az értesitést kovetden a csalad- és gyermekjoléti szolgalat a szakképzo intézmény és -
sziikség esetén - a kollégium bevonasaval haladéktalanul intézkedési tervet készit, amelyben a
mulasztas okanak feltarasara figyelemmel meghatarozza a tanulot veszélyezteto €s az igazolatlan
mulasztast kivaltd helyzet megsziintetésével, a tanuldi tankotelezettség teljesitésével kapcsolatos,
tovabba a tanulo érdekeit szolgalo feladatokat.

(3) Ha a tankoteles tanuld igazolatlan mulasztasa egy félévben eléri a tizenot foglalkozast, az
igazgatd a mulasztasrol tdjékoztatja az altalanos szabalysértési hatdosagot - a gyermekvédelmi
szakellatasban nevelkedo tankoteles tanuld kivételével -, valamint ismételten tajékoztatja a csalad-
¢s gyermekjoléti szolgalatot, amely kozremiikodik a tankdteles tanuld torvényes képviseldje
értesitésében, tovabba gyermekvédelmi szakellatadsban nevelkedd tankdteles tanuld esetén a teriileti
gyermekvédelmi szakszolgalatot. Ha a tankoteles tanul6 igazolatlan mulasztasa egy félévben eléri a
huszon6t foglalkozast, az igazgatdja haladéktalanul értesiti a tankoteles tanuld tényleges
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tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot.

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megel6zden legalabb két alkalommal postai uton is
ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.

20. A tanul6 altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a szakképzd intézmény, valamint a tanuld kozotti eltérd
megallapodas hianyaban a tanul6 jogutodjaként a szakképzd intézmény szerzi meg a tulajdonjogat
minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanuld allitott el6 a tanuldi jogviszonyabdl
ered6 kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez
sziikséges anyagi és egy¢b feltételeket a szakképzo intézmény biztositotta.

Amennyiben a szakképzé intézmény a tulajdoniaba Keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanuld — tizennegyedik €letévét be nem toltott tanulod esetén sziildje egyetértésével — €s a szakképzo
intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanul6 szellemi és fizikai
teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidd. A dolog,
szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tdjékoztatni koteles a
tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot tenni a tanulo
¢s az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozdan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a
dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskora
tanuld esetében a sziilé és a tanuld) alairja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik
egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog,
szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

21. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata
A konyvtar miikodésének célja, a mitkodés feltételei

Az iskola konyvtdra az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvalositdsdhoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyQjtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek
oktatasat biztosito, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Koényvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait. Az
iskolai konyvtar dlloméanyéaba csak a konyvtar gyiijtokorébe tartoz6 dokumentum vehetd fel. A
tankonyveket kiilon gyljteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak é&s
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

23.1. Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkdvetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére ¢s legalabb egy iskolai osztaly egyidejli foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfelelé id6pontban a nyitva tartas
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6zé informaciohordozok hasznalatahoz, az ujabb dokumentumok
eléallitasahoz, a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus
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épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat
ellato intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és egyiittmiikodik az OMI Varosi
Konyvtarral.

A konyvtaros-tanar neveld-oktatd tevékenységiiket konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi.
Az intézmény szdmdra vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokroél leldhely-nyilvantartast kell vezetni.

Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai
Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelel6en — a kovetkezok:

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre

bocsatasa,

b) tajékoztatas nyuijtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

) aziskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositésa,

e) konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara

g) a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és az oktatok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai, kollégiumi kdnyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

h) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

i) aneveld-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

J) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

K) tajékoztatds nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatdsokat ellatd intézményekben mikodd konyvtarak, a nyilvdnos konyvtarak
dokumentumairol, szolgaltatasairol,

I) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

m) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok
Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankényvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

Ennek végrehajtdsara az iskolai koOnyvtaros-tanar — részben munkakori feladatként, részben
megbizasos formaban — a kdvetkezd feladatokat latja el:

e clokésziti az ingyenes tankdnyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elokészito felmérést végez, és lebonyolitja azt,

o kozremiikddik a tankonyv-rendelés elokészitésében,

e megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,

e folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamanak valtozasat,

e koveti az ingyenes tankonyvellatdsban részesiilo didkoknak kiadott kotetek szamanak
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alakulasat,

e koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,

e az éves tankdnyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalddott kotetek potlasat célzo
vagy tjonnan kiadott tankonyveket,

e atanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezd,
tankonyv-elhasznalodasbal, tankonyv elhagyasabol keletkezd hidny potlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulok szamara
beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsonzi a tanuloknak.

A konyvtar mitkodésével kapcsolatos szabalyok, az intézmény szamara vasarolt
dokumentumok nyilvantartasa

e azintézmény szamara vasarolt 0sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni.

e akodnyvtaron kivill elhelyezett dokumentumokroél leléhely-nyilvantartast kell vezetni

e azingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankdnyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak biztositasa,

o tankonyvek, tartos tankonyvek, kiilonb6zd, a tanulmanyi munkat eldsegitd segédeszk 6zok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,

¢ informacidgylijtés az internetrél a konyvtaros-tanar segitségével,

e lexikonok és kiilonb6zo alacsony példanyszami konyvek, dokumentumok olvasotermi
hasznalata,

o tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol,

e mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatdsok elérésének biztositasa,

e konyvtari orak, egyéb foglalkozéasok tartasa,

a neveld-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol.

A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe
veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsé személyek is igénybe vehetik.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kdlcsonzése és olvasotermi hasznalata,
a szamitogép- €s internethasznalat téritésmentes. A nyomtatasért és a fénymasolasért a mindenkor
érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi idoben egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinnilik a kdnyvtarba (attél fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A
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nyari sziinidére torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési iddtartama a sziinidd egészére kiterjed. A kikdlesonzott konyveket a kdvetkezd tanév
elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild diakok altal
atvett tankonyvek arra az idétartamra kdlcsondzhetok ki, ameddig a tanul6 az adott targyat tanulja.

A nyitvatartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartads ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési idordl a tanuldk az olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére kifliggesztett,
az iskolai konyvtar mikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

22. Az intézményi hagyomanyok apolasa

Az iskolai hagyomanyok apolasa az iskolahoz valo kotddés egyik fontos eszkoze. Ezért
sziikséges mind a meglévd hagyomanyodrzé tevékenységek dpolasa, mind pedig 0;j
hagyomanyok teremtése. Ezek megdrzésén diakok és pedagogusok kozosen munkalkodnak.

Hagyomanyteremtd jelleggel rogziteni kell irdsban és mas ismerethordozok altal az iskola
fontosabb folyamatait €és torténéseit, pl. iskolaujsag, évkonyv stb. létrehozdsaval, kiadasaval,
emlékkonyv vezetésével.

Iskolai tinnepélyt kell tartani:

- tanévnyitaskor és zaraskor,
- nemzeti linnepeinken, (marcius 15., oktober 23.)
- a végzds didkok szalagavatdjan, ballagésan.

Megemlékezést kell tartani jelentds torténelmi eseményekrdl, személyekrol, évfordulokrol, (az
Aradi vértanik emléknapja, a holokauszt aldozatainak emléknapja, a kommunista diktatira
aldozatainak emléknapja, a nemzeti 9sszetartozas napja, a magyar kultira napja, a koltészet napja)

A meghirdetett tanulmanyi, kulturdlis és sportversenyeken - lehetdség szerint - részt kell venni,
amelyeket az iskola munkatervében kell megtervezni.

Iskolatorténeti hagyomanyaink apolasa, az allando iskolatorténeti kiallitas folyamatos fenntartésa,
apolasa, a tanulok életével 0sszefliggd hagyomanyok:

- Kilencedikesek fogadasa (igény szerint — ,,csacsiavatd”)

- Minden tanév elsé tanitasi napjan az iskolai szokdsokkal, hagyomanyok, elvarasok
megismertetése a tanulokkal.

- Sport- és egészségnap megtartasa a tanév soran.

- Osztaly-,,teadélutanok™.

- Karacsonyi linnepség.

- Szakmai és tanulmanyi versenyek, vetélkedok.

- Kornyezetszépités, -védelem.

- Szervezett mozi- és szinhazlatogatas.

Unnepi 6ltozék:
Lanyok: sotét szoknya vagy nadrag, fehér bluz és a ruhahoz 116 cipd.
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Fiuk: fehér ing, nyakkend6 és a ruhahoz ill6 cipd.
Az intézményi szintli innepélyeken, rendezvényeken az oktatok és a tanulok jelenléte - az
alkalomhoz 1116 61t6zékben - kotelezd.

23. Az elméleti oktatas rendje:

e Nappali tagozaton 7.55 orakor kezdddik a tanitds, mindkét iskolarészen a kovetkezd
csengetési rendet tartjuk:

1. ora 755~ 8.40
2. 6ra 8.50- 9.35
3. 6ra 9.45-10.30
4. 6ra 10.40-11.25
5. ora 11.35-12.20
6. ora 12.30-13.10
7. 6ra 13.20 - 14.00
8. ora 14.05 - 14.45

e A tanitasi 6rak idétartama 45 perc, a 6-7-8. ora 40 perc. Felnottek oktatasaban 14.50-t61 20
oraig tartjuk a foglalkozasokat 40 perces blokkokban 5 perces sziinetekkel.

e Tanitasi 6ra nem maradhat el és nem rovidithetd meg.

Az igazgatd dontése alapjan kivétel tehetd, amennyiben a kiesett id6 potlasara lehetoség
van.

e Rendkiviil indokolt esetben (pedagogiai érdekek esetén) a tanitasi ordkat tombdsitve is lehet
tartani az oktatoi testiilet egyetértésével, de a tanitasi 6rak szamanak nagyobb idészakra
szamitva akkor is meg kell egyezni az oratervi 6rdk szamaval.

e A tanart ¢és tanulokat az orardl kihivni, vagy az 6rat mas modon zavarni nem szabad.
Rendkiviili esetben az igazgato kivételt tehet.

e A tanitasi orakat 10 perces sziinetek kozbeiktatasaval kell megtartani. Indokolt esetben a
sziinet 5 perc is lehet.

e Az 6rakozi sziinetekben a tanulok feliigyeletérdl gondoskodni kell (kiilon terv szerint),
feliigyel6 pedagogusok a teriiletiikon tortént eseményekért felelosséget vallalnak.

e A tanuldk jogait és kotelességeit a Hazirend tartalmazza, amelynek betartasa minden tanulé
szamara kotelez6. A Hazirendet az oktatoi testiilet fogadja el a sziil6i munkakozosséggel és
a didkonkormanyzattal el6zetesen egyeztetett formaban. A Hazirendet, a tanév helyi rend;jét
¢s a balesetvédelmi szabalyokat az osztalyfonokok ismertetik az elsé tanitasi héten a
tanulokkal, az elso sziil6i értekezleten pedig a sziilokkel. A Hazirendet minden tanteremben
ki kell fliggeszteni, az egyéb dokumentumokat az osztalyfonokoktdl vagy az intézmény
vezetOitdl lehet elkérni.

24. A gyakorlati oktatas rendje

e Az iskolai gyakorlati oktatast az iskola tanmiihelyében, csoportos vagy egyedi
munkahelyeken kell megszervezni.

e A gyakorlati oktatast folyamatosan kell tartani. Ennek sordn a tanuloknak 15 perc
sziinetet kell adni.

e A vallalati vagy vallalkozoknal végzett gyakorlat esetében a gyakorlati oktatast
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folyamatosan kell tartani, de ha a gyakorlati oktatas id6tartama a 8 orat eléri, 30 perc
ebédidat is kell biztositani.

e Ha a tanulonak munkabért fizetnek, munkarendje igazodik a gyakorlati oktatast szervezd
munkarendjéhez, a gyakorlati oktatas idOtartama azonban a napi 8 6rat nem haladhatja
meg.

e Az iskolai gyakorlati oktatds idejét (napi ¢és heti Oraszamat) a tanterv és a
tantargyfelosztas alapjan hetenként, turnusonként, a kézponti program, az oraterv €s a
nevelési-oktatasi terv hatarozza meg.

e A gyakorlati oktatds 6 ora eldtt nem kezdddhet és 21 6ranal, 13-14. évfolyamon 22 6ranal
tovabb nem tarthat.

e A napi gyakorlati oktatasi id6 tartalmazza:

- abevezetd és befejezo értékeld foglalkozast,
- agyakorlati oktatasi id6 donté hanyadat képez6 tanuloi gyakorlatot,
- amunkahely atadéasa elotti takaritas idejét.

e Ha aziskola kiils6 szakipari munkat vallal el, az itt dolgozé tanuldkra a vallalatnal

végzett gyakorlati foglalkoztatasra vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.

25. Az egyéb tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozé altalanos
szabalyok

A tanoran kiviili foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés Onkéntes. A tandran kiviili
foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol. A nem kotelezd
tanorai és tanoran kiviili foglalkozdson a tanulds csak sajat kérése alapjan vesz részt. A
foglalkozasokon valo részvételhez a sziil6 irasbeli nyilatkozatara van sziikség.

A tanéran kivilli foglalkozdsok megszervezését minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban rogziteni kell, ezek lehetnek:

diakkorok (szakkor, énekkar, miivészeti korok)

felzarkoztato és tehetséggondozo foglalkozasok

iskolai sportkor

versenyek (tanulmanyi, szakmai, kulturalis, sport)

tanulmanyi kirandulasok, egyéb iskolan kiviili rendezvények (szinhaz-, mozi latogatas,
kiallitasok)

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, sziiléi, neveloi igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg, akik munkajukat munkakori
leirasok alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola
pedagogusa.

26. Rendkiviili tavolmaradas

A kozalkalmazott a tavolmaradas tényét és okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott
munkanapon 7.30-ig koteles jelenteni az igazgatonek, ill. az igazgatd helyettesnek.

A munkahelyrdl valé tdvolmaradas csak a Mt. és a Kjt vonatkozd eldirasai esetén lehetséges.
A szakszerii helyettesités anyagi fedezetét és személyét biztositani kell.

A tanmenettdl eltérd tartalmu foglalkozas megtartasat, a tanora elcserélését az igazgato, ill. az
igazgatohelyettes engedélyezheti.
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27. A tanév helyi rendje

- Atanév az oktatdsi miniszternek a tanév rendjérdl sz616 rendelete szerinti iddpontban kezdddik,
¢és a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.

- A szorgalmi id6 az iinnepélyes tanévnyitoval kezdddik €s a tanévzaro linnepséggel fejezddik
be.

- Arendeletben biztositott tanitas nélkiili munkanapok kitoltését egy nap kivételével (melyet a
DOK hataroz meg) az oktatdi testiilet hatarozza meg. Rendkiviili sziinetet indokolt esetben a
fenntart6 beleegyezésével az igazgatd vagy kozponti utasitds formajaban a f6jegyz6 rendelhet
el.

- A szorgalmi id6 eldtt (a tanév eldkészitése) és utdn (a tanév befejezése) az oktatok
munkarendjét az igazgato, ill. az igazgatd hatdrozza meg. A tanitdsi orak (foglalkozasok)
latogatasaraz igazgatdi engedély nélkiil, a kollégaval torténd egyeztetés alapjan az oktatoi
testiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt, kelld
idében tajékoztatva errdl a meglatogatandd pedagogust.

A tanitdsi ordk (foglalkozadsok) megkezdésiik utdn nem zavarhatok. Kivételt a veszélyhelyzet
elharitasara tett intézkedés, vagy a tanévi programban jelzett iskolaradios miisor legfeljebb 10
percig tarté sugarzasa jelenthet. A kdtelezoen el6irt iskolaorvosi vizsgalatok idejére a tanitasi ora
megtartasa felfiiggeszthetd, amennyiben arrdl az orat tartd pedagdgust idében értesitette az
igazgatohelyettes.

A tanoran kiviili, valasztott foglalkozasok helyét, idopontjat az illetékes munkak6zosség javaslata
alapjan az igazgat6 allapitja meg.

- Az intézmény oktatoja (vagy oraaddja) altal tartott foglakozasokrdl naplot kell vezetni,
amelyet az iskolavezetés ellendriz.

- A foglalkozasokon - a feliigyeletet is beleértve - a pedagogus koteles személyesen a
feliigyeletére bizott tanulok kdrében tartézkodni és pedagogiai feladatait végezni.

- Aziskolai rendezvények a tanévi program szerinti azonos idépontban szervezhetok.

28. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

- Az iskola helyiségei elsdsorban az iskola tanuldinak nevelésére, oktatasara szolgalnak. Az
intézményvezetés gondoskodik arrol, hogy az iskola épiilete, udvara, sportpalyaja, valamennyi
helyisége megfeleljen a tanulmanyi, a nevelési és az egészségiigyi kovetelményeknek. Az
iskolaépiiletet cimtablaval, az osztdlytermeket és szaktermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni.

- Az iskola helyiségeit - ha az, az iskola rendeltetésszerti miikodését nem zavarja - at lehet adni
kiils6 intézménynek. A tornaterem ¢és kapcsolddo helyiségek haszndlatira vonatkozoan a
testneveld tandrok minden évben legkésobb szeptember 10-ig benyujtjak igényliket az
igazgatonek, a Diak Sportegyesiilet és a tomegsport tevékenységét is figyelembe véve. Kiilsé
sportegyesiiletnek csak ezutan adhato ki a tornaterem.

- Az eldadotermekben, szaktantermekben a tanuldk a felszereléseket, miiszereket csak tanarok
feliigyeletével hasznalhatjak. Vagyonvédelmi okok miatt a termeket a tanitasi idon kiviil zarni
kell.

- Az iskola minden dolgozoja és tanuldja felelds a kozosségi tulajdon védelméért, a helyiségek
allaganak, az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért ¢s az energia-felhasznalassal valod
takarékoskodasért.

- Tanitasi id0 utan tanuld csak szervezett foglalkozas keretében vagy a Hézirendben
meghatarozott helyiségekben tartozkodhat az iskolaban.
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- Az iskolai konyvtarak miikodési rendjét, nyitvatartasi idejét kiilon éves terv szabalyozza. Az
iskola valamennyi dolgozdja és tanuldja igénybe veheti a konyvtarak szolgaltatasait az ott
meghatarozott kdlcsonzési rend szerint a nyitvatartasi idoben.

- Az iskolaban, a tandri szobdkban ¢&s szertdrakban 1év0 szamitogépeket csak az iskolaval
kozalkalmazotti viszonyba allok haszndlhatjak egyéni feleldsséget vallalva az eszkoz
hasznélatdért. Tanulok csak a szamitogép szaktanteremben elhelyezett, illetve a szamukra
kijelolt gépeken dolgozhatnak. Ezek hasznalati rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza,
amelyek az Hazirend mellékletében az érintett helyiségekben hozzaférhetok.

- Az épiilet kulcsainak kezelése:

e A bejarati kulcsok hasznalati rendje: bejarathoz kulccsal rendelkeznek: az igazgatd és
helyettese, a gondnok, a rendész ¢s a portasok, illetve az igazgatd altal meghatarozott személy,

e Az ¢épiilet helyiségeinek kulcsai a portan talalhatok. A szaktantermek feleldsei és a szertarosok
rendelkezhetnek sajat kulccsal is, amely tényt az igazgatohelyettesnél be kell jelenteniiik.

- Ariasztoberendezés kezelésének szabalyai:

Az épiilet riasztoberendezésének kodjat az igazgato allapitja meg és allitja be félévente vagy
sziikség szerinti gyakorisaggal. A kodot ismerhetik - titoktartasi kotelezettség mellett — az
1gazgato és helyettese, a épiilet zarast végz0 takaritok és a portasok.

29. A tanulék rendszeres egészségiigyi feliigyelete és a tanuloi balesetek
megelozése

A tanévenként esedékes iskolaorvosi vizsgalatokat az iskolaorvos és asszisztense végzi. Az
iskolaorvos heti kegy alkalommal rendel az iskoldban: csiitdrtokon.

30. Az egészségiigyi szolgalat tevékenysége az alabbi teriiletekre
terjed ki

a tovabbtanulds, palyavalasztas elott all6 tanulok 4ltalanos orvosi vizsgalata

(beiskolazaskor) — iskolaorvos végzi.

- egészségiigyi problémakkal, fogyatékossaggal kiiszkodd tanuldk felmentése a testnevelési
ordk foglalkozasai alol, gyogy-testnevelés foglalkozason vald részvétel javaslata —
iskolaorvos végzi.

- tanulok egyedi megbetegedése esetén teriiletileg illetékes hazi orvoshoz irdnyitas, sziikség
szerinti szakorvosi vizsgalatra kiildés (beutalok) — iskolaorvos — tekintve, hogy nem
foallasu az iskolaorvos.

- a tanulok idOszakos — évenkénti — szlirése: belgydgyaszati, szemészeti téren, a lakossagi
tiddszirésen valo részvétel kontrollalasa — asszisztens végzi az orvossal.

- a kotelezéen eldirt oltdsok szervezése, lebonyolitisa (a sziikséges szervek
kozremiikodésével) — asszisztens végzi.

- a szakmai képzés megkezdése elott a szakmai alkalmassagi vizsgalat elvégzése —

iskolaorvos végzi.

A tanulok higiéniai — tisztasagi szirdvizsgalatat évente egy alkalommal végzik — a korzeti védénd
altal + az orvosi vizsgalat alkalmaval is.

Osztalyfonoki orak keretében az egészséges ¢letmddra nevelés, szenvedélybetegségek
témakorébol tajékoztatod eldadasok, filmvetitések megtartasa részben az egészségiigyi szolgaltatd
szakemberei, részben az iskola ilyen irdnyu akkreditalt tovabbképzésen részt vett pedagdgusai
altal. Jarvanyos, fertéz6 megbetegedések felderitése, kiszlirése — egészségiigyi szolgalat. (pl.:
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tanuloknal, csaladjuknal) Fert6z6 majgyulladasban szenvedé beteg kisziirésekor gamma- globulin
oltas — iskolaorvos.

Fert6z6 megbetegedés esetén az iskola értesiti az ANTSZ szervezetét és kozremiikodik az eldirt
fertétlenitések, 6vo rendszabalyok végrehajtasaban.

Az iskolai szlir@vizsgalatok, oltasok, tdjékoztatd eléadasok idejére az iskolavezetés pedagogusi
felligyeletet biztosit.

Az iskola-egészségligyi cllatas dijazasa az egészségligyi szolgaltatd intézet altal biztositott,
Onkormanyzati finanszirozasban.
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Intézményi belsé szabalyzatok

Ozdi SZC Gabor Aron Technikum és Szakképzé
Iskola

3600 Ozd, Bolyki foit 2.
3600 Ozd, Zrinyi ut 2.
3600 Ozd, Arpad vezér ut 13.

Hatalyos: 2022. szeptember 1-t6l
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Panaszkezelési szabalyzat

PANASZKEZELES RENDJE

Célja: a tanulot, sziildt, pedagdgust, egyéb alkalmazottat érintd problémakat a legkorabbi idépontban,
a legmegfelel6bb szinten lehessen feloldani vagy megoldani.

Alapveto szabalyai:

A panaszos probléméajaval az érintetthez forduljon.

A panasz kezelését a jelzés pillanatdban meg kell kezdeni.

A panaszosnak éreznie kell, hogy ligye nem csak neki fontos.

Az 1d6 nem mindig segit, az ligyek csak néha oldjak meg magukat.

e A panasz kezelésének, a probléma feloldasanak kompetenciaszintjei vannak.

e Nem kell minden panasz feloldasanak az igazgatonal kezdddnie, ill. végzddnie.
e A tipikus problémak kiilon figyelmet érdemelnek.

Panaszkezelési eljaras:

A panasz jogossaganak vizsgalata.

Jogos panasz esetén egyeztetés az érintettekkel.
Tanulsagok megfogalmazasa.

A sziikséges intézkedések megtétele.

Az érintettek tajékoztatasa.

A kozosségek és egyének egyarant tehetnek panaszt.

Az oktatok és egyéb alkalmazottak munkakozdsségeken keresztiil, a sziilok a sziiléi szervezeten
keresztiil, a tanulok a didkonkormanyzaton keresztiil is élhetnek panasszal.

A panasz szoban ¢€s irasban is megfogalmazhato.

Szintjei
l. szint

A tanulé/felnott problémajaval az orak kozti sziinetben elsdsorban az iigyeletes nevel6t keresheti.
Tanoérakon jelentkez6 problémakat a szaktanar vagy a szakoktato kezeli.

Il. szint
Ha az iigyeletes nevel0, a szaktanar, a szakoktatd nem kompetens a panasz kezelésében tovabbitja azt
az osztalyfonoknek, illetve a probléma megoldasat az osztalyfonoktdl kérheti a tanuld/ a felnbtt.

I11. szint

Ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a panaszt azonnal az igazgatohelyettes
feleé, illetve amennyiben az osztalyfonok nem tesz intézkedést a panasz kezelésére kozvetleniil a
szakképz0 intézmény- vezetOhoz is fordulhat a panaszos.

1V. szint
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Sziikség esetén a panaszkezelés érdekében az igazgatohelyettes jelez az igazgato felé.
Nem megnyugtato problémakezelés esetén a tanulo, felndtt az igazgatohoz fordulhat.

V. szint
A probléma tovabbi fennalldsa esetén a panaszos a fenntartotol — az Ozdi Szakképzési Centrum
féigazgatojatol - kérhet jogorvoslatot.

A panaszkozlés szinterei:

- fogadoorakon
- sziloi értekezleteken
- egyéb értekezleteken, megbeszéléseken

Panaszkezelési hataridok:

e [ II. szinten az érintettnek a problémardl valo értesiilést kovetden, ha kompetens annak
megoldasdban azonnal meg kell tennie a megfeleld intézkedéseket, illetve tovabbitani a
kovetkezd szintre.

e Azigazgatohelyettes 3 napon beliil koteles egyeztetni az érintettekkel, és megtenni a megfeleld
intézkedéseket.

e Azigazgatd 15 napon beliil megbeszélést kezdeményez az érintettekkel.

e A fenntart6 30 napon beliil megvizsgélja a panaszt.

Az igazgat6, a fenntartd 30 napon beliil irdsban ad tajékoztatast a panasz kezelésérdl.
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Az intézménybe érkezo killdemények

3.

4.

atveételére

Az intézménybe érkez0 kiildeményeket, a postai levelek kivételével az iskola épiiletében (3600.
Ozd, Bolyki fout 2.) a kovetkezé személyek jogosultak atvenni, az atvételt aldirdsukkal
igazolni, valamint a mellékelt jelz6 lapot kidletni és a titkarsagra leadni iktatdsra.

Dr. Alaban Péter — igazgatd
Széphalmi Erika — igazgatohelyettes
Gyartfas Tiinde — iskolatitkar

Kiss Eva — munkak6zosség vezetd

A kiildemény érkezését a munka beosztasa szerint miiszakban portas jelzi a fenti sorrendben a fent
feltiintetett személyeknek.

1.
2.

Az intézménybe érkezd kiildeményeket, a postai levelek kivételével a tanmiihely épiiletében
(3600. Ozd, Zrinyi ut 1.) a kovetkezé személyek jogosultak atvenni, az atvételt alairasukkal
igazolni, valamint a mellékelt jelzo lapot kiodletni és a titkarsagra leadni iktatasra.

Simon Jézsef — szakmai igazgatohelyettes
Szarka Anett — gazdasagi tigyintéz6

A kiildemény érkezését a munka beosztasa szerint miiszakban portés jelzi a fenti sorrendben a fent
feltiintetett személyeknek.
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1. szamu melléklet

----------------------------------

iktatd szam

Jegyzokonyv a kiildemény atvételérol

A kiildemény A kiildemény A kiildemény A kiildemény
feladdja atvételének atvevéjének neve atvevéjének
idépontja (nyomtatott olvashato alairasa

(Datum, ora, perc) | betiivel)

A melléklet sziikség szerint sokszorosithato!
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Kulcsnyilvantartasi szabalyzat

I. Altalanos rendelkezések

Az Ozdi Szakképzési Centrum Gabor Aron Technikum és Szakképzé Iskolaban és annak
telephelyén hasznalatos kulcsokkal valé visszaélések kizarasa érdekében az aldbbi rendelkezések
lépnek ¢életbe. A szabdlyzat hatalya kiterjed az intézmény-egységek (székhely, tanmiihely,
telephely) kapuira, bejarataira €s a helyiségeiben hasznalatos kulcsok kezelésére, hasznalatara és
nyilvantartasara.

II. A kulesok megrendelése, nyilvantartasa

1.  Akulcsok megrendelésérdl az iskolatitkar gondoskodik.

2. Kulcsot kizarolag az intézményvezetd engedélyével lehet készittetni. Amennyiben az
intézmény dolgozdja engedély nélkiil csindltat barmely zarjahoz kulcsot, ugy ez fegyelmi
veétségnek mindsiil, amelynek kovetkezményeit vallalnia kell. (A fegyelmi vétségekkel kapcsolatos
szabalyozast a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény — roviden Kjt. - tartalmazza.)

3.  Azintézmény harom egységében hasznalt kulcsokrol kiilon nyilvantartast vezet. A kulcsok
kezelésével, nyilvantartasaval megbizott személy a székhelyen és a telephelyen az isk olatitkar, a
tanmuhelyben a gyakorlati oktatasvezetd. Szabadsaguk, illetve betegallomanyuk esetén a kulcsok
kezelését a székhelyen és a telephelyen egyarant a gazdasagi tigyintézok végzik el.

Ezt minden érintett munkakdri leirdsdban rogziteni kell.

4. A hasznalatra kiadott kulcsok meglétét évente ellendrizni kell. Az ellenérzésért az
intézményvezetd felel, aki az ellenérzést €s annak felelosségét atruhdzhatja mas foallasa
dolgozéra.

5.  Kozfoglalkoztatottként alkalmazott dolgozé nem rendelkezhet az intézmény Kulcsaival.
Azokat nem viheti ki az intézmény-egységek teriiletérdl. Ez aldl kivételt képez, ha az
intézményvezetd irasban engedély ad kiilon kulcshasznalatra. Abban az esetben a
kozfoglalkoztatott dolgozoéra is a szabalyzatban leirtak vonatkoznak. Tudomasul vételét
nyilatkozatban az alairdsaval hitelesiti.

6. A kulcsok hasznalatra torténd kiadasa a kulcsnyilvantartasban atadas-atvételt igazold
alairassal torténik. A kulcsnyilvantartasnak tartalmaznia kell:

a)  ahelyiség szamat vagy megnevezését,

b)  az atadott/atvett hivatali kulcs daraszamat,

C) datumot,

d)  azatvevo és az atado nevét és alairasat.

A kulcsnyilvantartdsi mintat a 2. szamu melléklet tartalmazza.

I1I1. A kulcsok kezelése

1. A kulcsot hasznal6 anyagi-fegyelmi €s biintet6jogi felel6sséggel tartozik a rabizott kulcs(ok)
hasznalataért. Ha a munkatars elveszti a nala levé kulcsot, koteles azt azonnal jelezni. Az
intézményvezetd koteles az elvesztés koriilményeit tisztdzni, a munkavallalo felelosségét
megvizsgalnia. Az 0jabb kulcs(ok) lemasolasi koltségei az elvesztét terhelik. Errdl rovid
feljegyzést kell késziteni.

2. Amennyiben a munkavallalé jogviszonya megsziinik, ugy a nala levé kulcso(ka)t koteles
azonnal leadni a kulcsnyilvantartas kezeldjének.

3. Ha a munkavéllalo nem megfeleléen hasznalja a rabizott kulcso(ka)t, az intézmény vezetdje
korlatozhatja azok hasznélatat.

4. A kulcsok haszndlatdra vonatkozo rendelkezések:

a.) A kiadott kulcsokat csak szorgalmi idében lehet hasznalni. A tanév végén azokat kiilon
felszolitas nélkiil, legkésébb junius 30-ig a kulcsnyilvantartast vezetd személynek vissza kell
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szolgaltatni. Ez alol kivételt képeznek a nyari szakmai gyakorlatot tartoé szakoktatok, illetve azok
a dolgozok, akik a nyari sziinet idején is dolgoznak, de kizarolag a munkanapjaikra vonatkozoan.

b.) Hirom munkanapot meghaladé szabadsag esetén a dolgozd kdteles az altala hasznalt kulcsokat
leadni, és a nyilvantartasban, a leadas tényét az alairasaval hitelesiteni.

c.) Ugy kell térolni, hogy illetéktelen személyek ne hasznalhassak.

d.) Az irodat utoljara elhagyd munkatars koteles a biztonsagos zarasrol gondoskodni.

5. Akulcsok bevonasa: Az elhasznalodott, megrongalodott vagy feleslegessé valt kulcsokat a
nyilvantartonak 4t kell adni.

IV. Zaro6 rendelkezések

1. Rendelkezéseit 2022. szeptember 1-t61 kell alkalmazni.

2. A szabalyzat modositasa az intézményvezetd hataskore.

3. Rendelkezéseinek betartasa valamennyi munkatarsra kotelezd érvényd.
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2. szamu melléklet
.......... oldalszam

KULCSNYILVANTARTAS (minta nyomtatvany)

Ssz. Kulcs | Helyiség | Atvétel Alairas Leadas Alairas
szama | szama, | idopontja idopontja
neve
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Az elektronikus iratkezeles szabalyai

1. Elektronikus kiilldemények atvétele és elosztasa

Az elektronikus levelek felbontasat, megnyitasat az igazgaté illetve helyettesei végzik. Az igazgat6 a feladat
elvégzésére megbizast adhat az iskolatitkaroknak is. Az elektronikus leveleket az igazgatoi irodaban, valamint
a titkarsagokon talalhaté szamitogépen kell felbontani. Az elektronikus levelek elolvasasa utan az igazgatod
illetve helyettesei az iratkezelési szabalyzat leirasa alapjan dont az iratokrol. Az igazgatd tavollétében az
igazgatohelyettesek a kiilldeményeket szortirozzak, és a cimzetthez tovabbitjak. Az elosztast, iktatast igényld
iratokat ki kell nyomtatni és kinyomtatott formaban keriilnek a cimzett pedagogushoz, illetve az tigyviteli
alkalmazotthoz iktatas céljabol.

2. Elektronikus kiilldemények nyilvantartasa

Az iktatand6 iratokhoz, - ha azok az elektronikus levélben mellékletként érkeztek — ki kell nyomtatni és az adott
irathoz hozza kell csatolni az elektronikus levél fejlécét, amely tartalmazza az e-mail kézbesitési adatait (felado,
cimzett, elkiildés ideje, targy stb.). Az igy kinyomtatott, és melléklettel ellatott irat az iratkezelési szabalyzatban
a papiralapu iratokkal megegyez0 eljarasban kell részesiteni. A papiralapon iktatott elektronikus uton érkez6
iratokat tartalmazo e-mail-okat az iskolatitkarok szamitogépein kiilon mappaban is el kell menteni. A mappaban
Osszegyllt elektronikus leveleket évente egyszer az iktatokonyv lezardsaval egy iddben elektronikus
adathordozora (CD/DVD lemez) el kell menteni és az iktatokonyv mellékleteként az iktatokonyvvel egyiitt
tarolni.

3. Az elektronikus iratok tovabbitasa, postazasa

Elektronikus levél kiildése az iskolabol barmelyik szamitogéprol lehetséges. Amennyiben iktatast igényld irat
kiildése torténik — barmelyik szamitogéprél — Ggy azt az iratkezelés papiralapu irataira vonatkozo szabalyok
szerint a fogadott elektronikus postakkal megegyez6 modon iktatni sziikséges.

Megjegyzés: A tanuloi adatnyilvantartast az tigyviteli alkalmazott az irodajaban elhelyezett szamitogépen végzi,
annak szabalyait kiilon el6iras tartalmazza.
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3. sz. melléklet

Bélyegzohasznalat szabalyai

Az Ozdi Szakképzési Centrum Gabor Aron Technikum és Szakképzé Iskola altal hasznalt
bélyegzok lenyomatai:
Korbélyegzok:

Szogletes bélyegzok:

Az Ozdi Szakképzési Centrum Gabor Aron Technikum és Szakképzé Iskola bélyegzdjének
hasznalatara jogosultak:

Igazgato

Igazgatohelyettesek

Gazdasagi dolgozok

Iskolatitkarok

o Taniigyi dokumentumok hitelesitésére az osztalyfonokok.

o Ugyintézés, vasarlds esetén csak a vezetd altal (igazgato, igazgatohelyettesek) megbizott
személyek.

o A konyvtari bélyegzoket a konyvtaros hasznalhatja konyvek jelolésére.

A bélyegzdt csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni, melyet az igazgaté engedélyez.
Hasznalaton kiviil a bélyegzoket el kell zarni!
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Alairasi jogkor szabalyzata

Az igazgatoé alairasi jogkorei:
- taniigyi dokumentumok,
- tanuldi jogviszony igazoldsa, valtozasai,
- kiadmanyozas,
- hitelesités,
- szakmai teljesitések igazolésa,
- fenntart6 és miikodtetd felé torténd jelentések,
- sziil6k irasbeli tajékoztatasa.

Tavollétében az igazgatohelyettesek gyakoroljak az alairasi jogkoroket.

Az osztalyfonokok alairasi jogkorei:
- taniigyi dokumentumok
- tanulokrol készitett pedagdgiai jellemzések
- szilok irasbeli tajekoztatasa.

Tanarok, tanitok alairasi jogkorei:
- taniigyi dokumentumok
- szilok tajékoztatasa.

Az iskolatitkar alairasi jogkorei:
- A tanuldéi jogviszony valtozasainak dokumentumai
igazgatohelyettesekkel valo egyeztetés utan)
- Iskolalatogatasi bizonyitvany.
- Didkigazolvanyok megrendelése.
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4. sz. melléklet

Fegyelmi eljards jogszabalyi osszefoglalo

Jogszabalyi hattér:
A szakképzésrol szo16 2019. évi LXXX. torvény (Sztv.)
A szakképzésrol szolo térvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet (Vr.)

Sztv. 65.§ alapjan

(1) Ha a tanulé a tanulodi jogviszonyabol szarmazo kotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi,
fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras
meginditadsa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru tanuld esetén e jogot a
kiskoru tanul6 térvényes képviseldje gyakorolja.

(2) A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,

b) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa,

c) athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzo intézménybe, illetve kdznevelési
intézménybe,

d) kizéras a szakképzd intézménybdl.

(3) A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithatdo meg.
Ha a kotelességszegés miatt a szakképz6 intézményben és a kollégiumban is helye lenne fegyelmi
biintetés megallapitasanak, a szakképzo intézmény ¢€s a kollégium eltéré megallapodasanak hianyaban
a fegyelmi biintetést ott lehet megallapitani, amelyikben az eljaras elébb indult.

(4) A fegyelmi eljarasban hozott elséfoku hatarozat, valamint a szakképzési allamigazgatasi szerv
fegyelmi biintetéssel kizart tanuldé szdmara masik szakképz6 intézményt, illetve koznevelési
intézményt kijelolé hatarozata ellen fellebbezésnek van helye. Afellebbezés benyujtasara a tanuld,
kiskora tanuld esetén a kiskora tanulo torvényes képviseldje jogosult.

(5) Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot Iehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi tanuld
jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az elsdfokt hatarozat azonnal

végrehajthato.

Vr. XXVIII. fejezet alapjan
196. § (1) Nem indithat6d fegyelmi eljarés, ha a kotelezettségszegés elkovetése dta harom honap mar
eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az eljaras

meginditasanak alapjaul szolgald inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végzddott, a hataridot a
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jogerds hatarozat kozl€sétol kell szamitani.

(2) A dualis képzohelyen elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast a szakképzo intézményben
kell lefolytatni.

197. § (1) A tanulonak a fegyelmi eljarasban joga van, hogy a) hatékonyan védekezhessen, a fegyelmi
eljaras sordn az altala meghatalmazott képviseld ttjan jarjon el,

b) jogairol és kotelességeirdl a fegyelmi eljaras soran felvilagositast kapjon,

c) a fegyelmi eljaras soran keletkezett iratokat megismerje,

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

e) az egyeztetd eljaras lefolytatast kezdeményezze,

f) jogorvoslattal éljen.

(2) Kiskoru tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a kiskoru tanul6 térvényes képviseldjét minden esetben
be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a kiskort tanulot a kiskora tanul6 térvényes képviseldje, a kiskorti
tanulot és a kiskort tanuld térvényes képviseldjét meghatalmazott képviseldjlik is képviselheti.

198. § (1) A fegyelmi eljarasban csak az eljards targyava tett kotelességszegést biralhato el. A
kotelességszegés bizonyitasara a fegyelmi jogkor gyakorldja koteles.

(2) A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — legfeljebb két targyalason
be kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a sértett, a didkdnkormanyzat
képviseldje, tovabba a dudlis képzohelyen elkovetett fegyelmi vétség esetén a dualis képzdhely
képviseldje az liggyel kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi
inditvannyal élhessen.

199. § (1) A fegyelmi eljaras meginditasardl az oktatdi testiilet dont egyszerli szavazattobbséggel, ez a
hataskor nem atruhazhatd. A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo dontésben meg kell jeldlni az
eljaras targyava tett kotelességszegést. A fegyelmi eljaras soran a tanulo fegyelmi feleldssége kizardlag
a fegyelmi eljaras targyava tett kotelességszegés miatt allapithaté meg. Ha a tanulo a fegyelmi eljaras
meginditasat kovetden ujabb fegyelmi eljardst megalapozo kotelességszegést kovet el vagy a korabbi
fegyelmi eljarast megalapozo kotelességszegése a fegyelmi eljaras meginditasat kovetden jut az oktatoi
testlilet tudomasara, az oktatoi testiilet donthet tigy, hogy ezeket egy fegyelmi eljarasban kell elbiralni.
(2) Az oktatoi testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara sajat tagjai koziil legaldbb harom tagl
bizottsagot valaszt (a tovabbiakban: fegyelmi bizottsag). A fegyelmi bizottsag az elnokét sajat tagjai
koziil valasztja meg. Az elndk jogosult az eljaras soran mindazon intézkedések megtételére, dontések
meghozatalara, amelyet jogszabaly nem utal a fegyelmi bizottsag vagy a tantestiilet hataskorébe.

(3) A fegyelmi ligy elintézésében ¢és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt

a) az eljaras ala vont tanul6 kozeli hozzatartozoja,
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b) az eljaras targyava tett kotelességszegés sértettje,

c) akit a fegyelmi eljaras sordn tantiként vagy szakértoként meghallgattak, illetve meghallgatisa
sziikséges vagy

d) akitdl egyébként az ligy elfogulatlan elbiralasa nem varhato el.

(4) A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt az sem, aki az elséfoku fegyelmi
hatdrozat meghozatalaban részt vett.

(5) Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld és kiskorti
tanuld esetén a kiskort tanuld térvényes képviseldje is bejelentheti. Az oktatoi testiilet tagja ellen
bejelentett kizarasi ok esetén az igazgato, egyeb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojanak
munkaltatdja megallapitja a kizarasi ok fennallasat.

200. § (1) A fegyelmi eljaras meginditasarol a fegyelmi bizottsag elndke értesiti a tanulot, kiskort
tanulo esetén a kiskoru tanulo torvényes képviseldjét és ha van, a sértettet is. Az értesitésben meg kell
jeldlni, hogy a tanuld mely kotelességszegéssel gyantsitjak.

(2) A fegyelmi eljaras az egyeztetd eljarassal kezdédik. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kitelességszegéssel
gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
(3) A fegyelmi eljaras meginditasardl szol6 tajékoztatasban fel kell hivni a tanuld, ha a tanul6 kiskort,
a torvényes képviselgje és ha van, a sértett figyelmét az egyeztetd eljards igénybevételének
lehetdségére, céljara, az igénybevétel bejelentésének hatdridejére. A tanuld, kiskort tanuld esetén a
kiskort tanul6 torvényes képviseldje, a meghatalmazott képviseld és ha van, a sértett az értesités
kézhezvételétdl szamitott Ot tanitasi napon beliill irasban jelentheti be, hogy az egyeztetd eljaras
lefolytatasahoz hozzéjarul-e.

(4) Ha a tanuld, kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanuld torvényes képviseldje, a meghatalmazott
képviseld €s a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz irasban egyarant hozzajarult, a fegyelmi
eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom hoénapra fel kell fliggeszteni. Ha
a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a térvényes
képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

(5) A tanulo, kiskort tanuld esetén a kiskora tanuld térvényes képviseldje vagy a meghatalmazott
képviseld kérelmére az egyeztetd eljaras lefolytatasa kotelezd, kivéve ha

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

b) a tanul6 fegyelmi biintetés hatalya alatt all,

c) a tanul6 a kotelességszegést a kordbban kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasanak felfliggesztése
alatt kovette el vagy

d) a tanulo6 ellen a kotelességszegés elkdvetését megel6zd egy éven beliil indult fegyelmi eljarast
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egyeztetd eljaras eredményeképpen sziiletett megallapodas alapjan sziintették meg.

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

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

201. § (1) A fegyelmi bizottsag koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztdzni. Ha ehhez
a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, a tényallas tisztazasa céljabol tanukat hallgathat meg,
iratokat szerezhet be, szakértot vehet igénybe, szemlét tarthat.

(2) A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltdrasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanulo ellen vagy mellett szol.
(3) Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskoru tanuld veszélyeztetettsége felmertil, az igazgat6 azt a kiskoru
tanuld lakohelye, ennek hidnyaban tartozkodasi helye szerint teriiletileg illetékes csalad- és
gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gydmhatosagnak is.

202. § (1) A fegyelmi targyalasrdl a tanuldt, kiskorti tanuld esetén a kiskort tanuld tdrvényes
képvisel6jét és a meghatalmazott képviseldt értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi
targyalas id6pontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a
tanuld, kiskora tanuld esetén a kiskoru tanuld térvényes képviseldje ismételt szabalyszerli meghivas
ellenére nem jelenik meg. Az értesitésnek tartalmaznia kell az iratbetekintési jog gyakorlasara és a
bizonyitdsi inditvany lehet6ségére vonatkoz6 tajékoztatast. Az értesitést oly modon kell kikiildeni,
hogy azt a tanuld, kiskora tanul6 esetén a kiskoru tanulo torvényes képviseldje és a meghatalmazott
képvisel? kiilon-kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja. A fegyelmi targyalas akkor is
megtarthatd, ha a tanulo, kiskort tanuld esetén a kiskoru tanuld torvényes képviseldje, illetve a
meghatalmazott képvisel6 elézetesen bejelentette, hogy a targyalason nem kivan részt venni.

(2) A fegyelmi targyalas helyérdl és id6pontjardl a didkonkormanyzatot, a dualis képzohelyen
elkovetett fegyelmi vétség esetén a duadlis képzdhelyet tdjékoztatni kell, a tanuld terhére rott
kotelességszegés megjelolésével. A tajékoztatoban fel kell tiintetni, hogy az érintett a targyalason jelen
lehet, véleményt nyilvanithat, és bizonyitasi inditvannyal élhet, a targyalast azonban tavolmaradasa
ellenére is meg kell tartani. A tajékoztatast oly modon kell kikiildeni, hogy azt a cimzett a targyalas
el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

(3) A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalds helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, eljarasi

mindségét, az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az
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elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, kiskoru tanuld
esetén a kiskoru tanul6 térvényes képviseldje vagy a meghatalmazott képviseld kéri. A jegyzokonyvet
a fegyelmi bizottsag elndke irja ala és a jegyz6konyvvezetd hitelesiti.

203. § (1) A fegyelmi targyalast a fegyelmi bizottsdg elndke vezeti. A targyalds megkezdésekor a
fegyelmi bizottsag elndke szamba veszi a megjelenteket, és megvizsgalja, hogy a targyalast meg lehet-
e tartani. Ha a tdrgyalas megtartasanak akadalya van, a fegyelmi bizottsag a targyaldst elhalasztja.

(2) Ha a fegyelmi bizottsag elndke megallapitja, hogy a targyalds megtartasanak nincs akadalya, a tanu,
illetve a szakértd elhagyja a targyalotermet.

(3) A bizonyitasi eljaras a tanuld meghallgatasaval kezdodik. A kdotelességszegéssel gyanusitott tanulot
figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a
rendelkezésre allo bizonyitékokat. A tanuld a nyilatkozattételt megtagadhatja. A fegyelmi bizottsag
elndke a tanuld korabbi nyilatkozatait felolvashatja, a fegyelmi bizottsag tagjai a tanuldhoz kérdéseket
intézhetnek.

(4) A kiskora tanulé meghallgatdsat kovetden a kiskort tanuld torvényes képviseldjét kell
meghallgatni.

(5) A tant meghallgatasa alatt a még ki nem hallgatott tantik nem lehetnek jelen. Ha a tanua kiskort,
meghallgatdsandl a toérvényes képviseldje jelen lehet. A kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, a
kiskort kotelességszegéssel gyanusitott tanuld torvényes képviseldje és a meghatalmazott képviseld a
tantthoz és a szakértohoz kérdést intézhet.

(6) A fegyelmi bizottsag elndke a tanu védelme érdekében a targyaldterembdl eltavolittatja azt, akinek
jelenléte a tanut a kihallgatdsa soran zavarna. A fegyelmi bizottsdg elndke a tanu vallomasanak
Iényegét késobb ismerteti. Ha a tanti vagy a kiskoru tanu torvényes képviseldje kérelmezi a fegyelmi
bizottsag elndke engedélyezheti a tant adatainak zartan kezelését. A zartan kezelt személyes adatot
csak a fegyelmi bizottsag és masodfoku eljaras esetén a masodfoku jogkor gyakorloja kezelheti. A
fegyelmi bizottsag elnoke engedélyezheti, hogy a tant a szobeli meghallgatasa helyett irasban tegyen
vallomast.

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

(8) A fegyelmi bizottsag elndke meghallgatja a didkonkorméanyzat jelen 1évé képviseldjének a
véleményét, aki a fegyelmi biintetésre is javaslatot tehet.

204. § (1) A fegyelmi bizottsag felmentd hatirozatot hoz, ha megallapitja, hogy a) a tanuldé nem

kovetett el kotelességszegést,
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b) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato,

c) a kotelességszegést nem a tanuld kovette el,

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

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

(2) A fegyelmi bizottsag a fegyelmi eljarast megsziintetd hatdrozatot hoz, ha a) a kotelességszegés
elkovetése és a fegyelmi eljaras meginditasa kozott harom honapnal hosszabb id9 telt el,

b) a kotelességszegést valamely szakképzo intézmény mar elbiralta vagy

c) a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a
torvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat.

205. § (1) A fegyelmi hatarozat rendelkez0 része tartalmazza

a) a hatarozatot hozo szerv megjelolését, a hatarozat szamat €s targyat,

b) a tanulo természetes személyazonosité adatait,

c) a fegyelmi feleldsség megallapitasarol szolo dontést,

ca) fegyelmi felelosségét megallapitd hatarozat esetén a fegyelmi biintetést, a biintetés id6tartamat, a
felfliggesztését,

cb) felmentd hatarozat esetén a felmentésrol szolo dontést,

d) a fellebbezési jogrol valo tajékoztatast.

(2) A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza az eljaras targyava tett kotelességszegés rovid leirasat,
a megallapitott tényallast, a tényallas megallapitdsanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a
rendelkezd részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat, az
azonnali végrehajtas elrendelése esetén annak indokat, az alkalmazott jogszabalyok megjelolését.

(3) A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a hatarozat meghozataldnak helyét és idejét, a fegyelmi
bizottsag tagjainak aldirasat és az eljarasi minoségiik megjelolését.

206. § (1) A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni, a kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezo részét és rovid indokolasat. Ha az tigy bonyolultsaga vagy mas
fontos ok sziikségessé teszi, a hatdrozat szobeli kihirdetését a fegyelmi bizottsag legfeljebb nyolc
nappal elhalaszthatja.

(2) A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az tigyben
érintett feleknek, kiskoru fél esetén a torvényes képviseldjének és a meghatalmazott képviselonek.
207. § (1) Az oktatoi testiilet megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkil is
kiszabhat, ha a tényallas megitélése egyszert és a kotelességszegést a tanulo elismeri.

(2) Megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban megkiildeni, ha a fegyelmi
biintetést a tanulo, kiskortl tanulé esetén a kiskoru tanulé térvényes képviseldje és a meghatalmazott

képvisel? is tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és a fellebbezési jogardl lemondott.
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208. § A meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa fegyelmi biintetés szocialis
kedvezményekre €s juttatdsokra nem terjed ki.

209. § Az athelyezés masik osztdlyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, koznevelési
intézménybe fegyelmi biintetés akkor alkalmazhatd, ha az igazgatd a tanuld atvételérél a masik
szakképz0 intézmény vagy kdznevelési intézmény igazgatojaval megallapodott.

210. § (1) A kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlodo
fegyelmi vétség esetén alkalmazhato.

(2) Ha a kizéras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat a szakképzd
intézmény utolso évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova, a tanul6 nem bocsathato
érettségi vizsgara, illetve szakmai vizsgara. A tanulo a megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az
id6pontig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

(3) A kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetés esetén a tankdteles tanuld torvényes
képviseldje koteles ) szakképzo intézményt vagy koznevelési intézményt keresni a tankdteles
tanulénak. A fegyelmi biintetést hozo szakképzd intézmény segitséget nyujt a tankdteles tanuld
torvényes képviseldjének az 0 szakképzd intézmény vagy kdznevelési intézmény megtalalasaban. A
kizaras a szakképz0 intézménybdl fegyelmi biintetés tankdteles tanuld esetében nem hajthatd végre az
uj tanuloi jogviszony létesitéséig. Ha a szakképzd intézmény a fegyelmi biintetés megallapitasarol
sz016 hatarozat véglegessé valasatol szamitott nyolc napon beliil a tankdteles tanulot fogadd szakképzo
intézménytdl vagy koznevelési intézménytdl nem kap értesitést arrol, hogy a tankoteles tanuld mas
szakképz6 intézményben vagy koznevelési intézményben torténd elhelyezése a tankoteles tanuld
torvényes képviseldjének kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi biintetést hozd szakképzd
intézmény harom napon beliil koteles megkeresni a szakképzési allamigazgatasi szervet, amely 6t
napon beliil masik szakképzd intézményt vagy kdznevelési intézményt jelol ki a tanuld szamara. A
szakképzd intézményt vagy koznevelési intézményt ugy kell kijeldlni, hogy a tankoteles tanuld
szamara a kijelolt szakképz6 intézményben vagy kdznevelési intézményben a nevelés-oktatas
igénybevétele ne jelentsen aranytalan terhet. Szakképzési centrum tankoételes tanuldja esetében a
szakképzési centrum részeként mikodd masik szakképzd intézmény is kijelolhetd. A szakképzési
allamigazgatasi szerv kijel6l6 hatarozata azonnal végrehajthato.

(4) Ha a kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetést a birésag a tankoteles tanuld javara
megvaltoztatja, a tankdteles tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem Iehetséges, lehetové
kell tenni, hogy a tankdteles tanuld — valasztasa szerint a szakképzd intézményben vagy fliggetlen
vizsgabizottsag el6tt — osztalyozo vizsgat tegyen.

211. § A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett

cselekmény sulyat, a tanuld mellett és ellen sz616 koriilményeket figyelembe kell venni.
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212. § (1) A fellebbezést indokolni kell. A fellebbezésben csak olyan 0j tényre lehet hivatkozni,
amelyrdl az els6foku eljarasban a fellebbezének nem volt tudomésa vagy arra 6nhibdjan kiviil esé ok
miatt nem hivatkozott. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojadhoz benyujtani.

(2) A fegyelmi biintetést megallapité hatarozat ellen benyujtott fellebbezést az elsdfoku fegyelmi
jogkor gyakorldja a beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a masodfoki
fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell, az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojanak az iigyre vonatkozd véleményével elldtva. A szakképzési
allamigazgatasi szerv hatdrozata ellen benyujtott fellebbezést a szakképzésert felelds miniszter biralja
el.

(3) A masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a fellebbezés elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz
torténod beérkezésétdl szamitott negyvenot napon beliil hoz dontést.

213. § A tanuldé — a megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint a fegyelmi
biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés id6tartama nem lehet hosszabb

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

b) athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, kdznevelési intézménybe és
kizéras a szakképz0 intézménybdl fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.

214.§ (1) A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanul6 kiilonds méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkdvetett cselekmény stlyara tekintettel legfeljebb hat honap idétartamra
felfiiggesztheti.

(2) Ha a tanuldval szemben a felfliggesztés ideje alatt elkdvetett kotelességszegés miatt — a megrovas
kivételével — fegyelmi biintetést szabnak ki, az ijabb eljarasban kiszabott biintetés és a felfliggesztett
fegyelmi biintetés koziil a sulyosabbat kell végrehajtani. A végrehajtas elrendelésérdl az jabb
eljarasban eljar6 fegyelmi bizottsag dont. A fegyelmi biintetés végrehajtasanak felfliggesztése alatt
elkovetett kotelességszegés miatt kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasa felfliggesztésének nincs

helye.

Sztv. 58.§ alapjan

(1) A tanul6 kotelessége, hogy 1. részt vegyen a kotelez6 és a valasztott foglalkozasokon, 2. eleget
tegyen tanulmanyi kotelezettségének, 3. Ovja sajat s tarsai testi épségét €s egészségét, 4. megdrizze,
illetve az eldirasoknak megfelelden kezelje a rabizott vagy a szakmai oktatds soran hasznalt
eszkozoket, 0vja a szakképzd intézmény létesitményeit, felszereléseit, 5. tiszteletet és megbecsiilést

tanasitson a szakképzd intézmény alkalmazottai irant.
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Rv. XXIV. fejezete alapjan

165.§ a) ¢letkordhoz és fejlettségéhez, tovabba szakképzd intézményi €s kollégiumi elfoglaltsagahoz
igazodva, oktaté feliigyelete, sziikség esetén iranyitasa mellett — a hazirendben meghatarozottak szerint
— kozremiikodjon sajat kornyezetének €s az altala alkalmazott eszk6zoknek a rendben tartasdban, a
foglalkozéasok és a rendezvények elokészitésében, lezarasaban,

b) megtartsa a szakképzd intézmény helyiségei és a szakképzd intézményhez tartozo teriiletek
hasznalati rendjét, a szakiranyu oktatds rendjét, a szakképzd intézmény szabalyzatainak eldirasait,

c) megtartsa a szakképzdé intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatéban és hazirendjében
foglaltakat.

166. § A tanulo kdételessége, hogy megorizze, tovabba az eldirasoknak megfeleléen kezelje a rabizott
vagy az oktatas soran hasznalt eszkozoket, 6vja a szakképzd intézmény létesitményeit, felszereléseit.
167. § A tanuld kotelessége, hogy a szakképzod intézmény oktatdi és mas alkalmazottai, tovabba a
tanuldtarsai emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartsa, tiszteletet tanusitson irantuk, segitse

raszorul6 tanulotarsait.
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