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Altalanos rendelkezések

A szakképzo intézményneve:

A szakképz6 intézmény 2020. jalius 1-tdl érvényes 01j neve:
Nograd Megyei Szakképzési Centrum Stromfeld Aurél Technikum

A szakképz6 intézménykorabbi neve:
Salgoétarjani Szakképzési Centrum Stromfeld Aurél Szakgimnaziuma és Szakkozépiskolaja

A szakképzo intézmény székhelye:
3100 Salgotarjan, Rakoczi ut 60.

Az intézmény koltségvetési besorolasa:
a) gazdalkodasi besorolas alapjan: nem 6nalléan mikodo, nem koltségvetési szerv.
b) intézménytipus: szakképz6 intézmény —Technikum

Fenntarto neve, cime:

Innovacios és Technologiai Miniszter, 1011 Budapest, F6 utca 44-50.

Fenntartoi feladatokat ellaté feliigyeleti szerv, székhelye:
Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Hivatal, 1089 Budapest, Kalvaria tér 7.

Miikodteté neve, székhelye:
Nograd Megyei Szakképzési Centrum, 3100 Salgotarjan, Rakoczi Gt 60.

Az intézmény jogallasa:
A Nograd Megyei Szakképzési Centrum szakképz6 tagintézménye, jogi személy

Az intézmény feladatellatasa:
Hatalyos szakmai alapdokumentum/a Nograd Megyei Szakképzési Centrum alapito okirata

szerint

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

Célja: a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hogy meghatarozza a szakképz6 intézmény
szervezeti felépitését, belsd, kiilsé kapcsolatait, az intézmény jogszeri és zavartalan
mitkddésének biztositasa, a tanuldi jogok érvényesiilése, az iskolahasznalok kozotti kapcsolat

szabalyozasa, az intézményi mitkodés demokratikus rendjének kialakitasa.
Jogszabalyi alapja:

a2019. évi LXXX. szakképzésrdl szolo torvény,

a szakképzésrdl sz0l6 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet
2011. évi CXC. tv. a nemzeti koznevelésrdl, illetve

a 20/2012. (VIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol azon vonatkozoé részei, melyeket az eléz6ek nem

szabalyoznak,
a Nograd Megyei Szakképzési Centrum SzMSz-e.
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6. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, nyilvanossaga

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a oktatoi testiilet nyilt szavazassal fogadja el, a sziil6i
szervezet €s a diakonkormanyzat irasban véleményezi, az intézményvezetd hagyja jova.

A dokumentumok nyilvanossaga:

Az intézmény alapdokumentumai: a Szakmai program, a Hazirend és az SzMSz nyilvanosak,
megtekinthetdk az iskola honlapjan, papir alapon az iskola igazgatojanal.

7. A szervezeti és mitkodési szabalyzat hatalya:

Személyi hatalya: kiterjed az intézmény alkalmazottaira, az intézményben miikddd felndtt és
didkkozosségekre, a tanuldkra, a tanuldk sziileire, illetve torvényes képviseloire, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SzMSz-ban foglalt rendelkezések megtartasa, betartatisa feladata és kotelessége a
hatélya ala tartozé valamennyi érintettnek.

Teriileti hatalya: kiterjed az intézmény miikodési teriiletére, az intézmény teriiletén kiviil
szervezett, az iskolai nevelés idejében zajloé programokra, az intézmény képviselete szerinti
alkalomra, és a kiils szakmai kapcsolati alkalmakra.

Idobeli hatalya/érvényessége: a szervezeti ¢és miikodési szabalyzat az igazgatd
jovahagyasanak idopontjatél 1€p hatalyba, hatarozatlan idére szol €s visszavonasig érvényes.
Feliilvizsgéalata sziikséges, ha az intézmény miikodési rendjében valtozés torténik, ha
jogszabadly eldirja, de legalabb 6tévente.
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Az intézmény szervezeti felépitése, miikodésének rendszere

Szervezeti felépités

Igazgato

\ 4

A

Mindségbiztositasi [ | Szakszervezeti Egészségfejlesz- S S e
csoport < képviseld tési csoport Vezetoi tanacs Képzesi tanacs
A y
Araianos igh. REL LA Képzési igh.
_ | Iskolai sportkor Természettudo- s
= elnok manyi mk. vezetd > Ge‘;peezsgtamk S
»| [fisagved. felelos _| Idegen nyelvi mk.
! vezetd Informatika mk.
vezetd
e v
mk. vezeto E pitész mk.
= vezetd >
Egészségnevelesi
»| és testnevelési
mk. vezetd
OsztalyBnoki mk.
vezetd




Nogrdd Megyel Szaklepzesi Centrum
Stromfeld Aurél Technikum

Igazgato
Vezetdi Tanacs
Igazgatohelyettesek

Az iskola vezetése:

*

Az alkalmazotti kozdsség tagja az intézményben dolgozo valamennyi alkalmazott.
Az oktatoi testiilet tagja minden oktatdo munkakorben foglalkoztatott alkalmazott.

A munkakozosség tagjai az azonos kozismereti-, készség-, szakmacsoportos alapozo-, szakmai
tantargyat tanitdo oktatok tanévre szervezddd kozosségei. A szervezOddés tudomany teriiletek
alapjan is lehetséges (pl. természettudomanyok, tairsadalomtudoményok).

A konyvtaros-tandr oktatdi dllomanyban, az ellatott foglalkozasai mellett segiti a neveld-oktatd
munkat.
Az Ifjusdagvédelmi felelds és a diakonkormadnyzatot segité oktatdoi munkakorben, latja el a

feladatot.

Az oktaté-nevel6 munkat segité egyéb dolgozok:

*  Iskolatitkar

*  Gazdasagi ligyintézo
*  Ugyintézok

*  Karbantartok

Az alkalmazotti kozosség altal alakitott szervezetek

*  Oktato Szakszervezet

Sziiloi Kozosség
A sziilok altal 1étrehozott szervezet, amelynek miikddését sajat SZMSZ-iik szabalyozza.

Diakonkormanyzat
A tanulokozosség altal 1étrehozott szervezet, amely sajat SZMSZ-e alapjan miikodik.

2. A szabalyzatban megnevezett személyek feladat- és hataskore

A szakképzO intézményt az igazgatd vezeti, aki felel a szakképzd intézmény szakszeri és
torvényes milkodéséért. Az igazgatd nem utasithatdo azokban az tigyekben, amelyeket szdmara
jogszabaly meghataroz. Az igazgat6é a munkajat a jogszabalyok, a szakképzési centrum, valamint
az iskola bels6 szabdlyzatai alapjan végzi. Az igazgatd képviseli a szakképzd intézményt.

A rendeletben meghatarozott kivétellel — gyakorolja a munkaltatéi jogokat a szakképzd
intézmény alkalmazottai felett, valamint dont a szakképzo intézmény mitkodésével kapcsolatban
minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly, kollektiv szerz6dés vagy mas szabalyzat nem utal
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mas Személy vagy testiilet hatdskorébe. Ennek keretében kiadméanyozasi jogot gyakorol a
szakképzd intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a torvényes
képviselokkel vald kapcsolattartassal Osszefiiggésben a feladatkorében hozott dontések

tekintetében.
Az igazgat- fel:adatai ell 8t 8sa sor §n
1. felel a belsd szabalyzatok elkészitéséért,

N

o

o ~

10.

11

12.

13.

14.
15.
16.

17.

18.
19.
20.
21.
22.

23.

felel a szakképzd intézményen beliili oktatdi munkaért,

a tanév ¢s a tanitdsi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil elkésziti
a szakképz0 intézmény évesmunkatervét és a tantargyfelosztast,

szervezi €s ellendrzi a szakképzo intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kdvetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a munkavégzés
személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges — a feladat- és hataskorén kiviil
esO — intézkedések megtételét,

felel a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgaldé vagyon
rendeltetésszerli haszndlatdért, a karbantarto, allagmegdvo, felujitdsi feladatok
feltarasaért, azok végrehajtasanak ellendrzéséért,

elkésziti a szakképz6 intézmény alkalmazottainak munkakori leirasat,

vezeti az oktatoi testiiletet,

felel az oktatoi testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért,

betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

. gondoskodik az oktatok tovabbképzésének megszervezesérdl, a tovabbképzési program

és beiskolazasi terv elkészitésérdl, valamint a teljesités nyilvantartasarol,

dont a tanulo felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony létrehozasarol, a
szakmai munkak6zosség, ennek hidnydban az oktatdéi testiilet véleményének
kikérésével a tanulok osztalyba vagy csoportba soroldsardl, a tanuloi jogviszony, illetve
a felndttképzési jogviszony megsziintetésérol,

dont a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy foglalkozason valé részvétel aloli
felmentésérol, egyes tantargyak és azok tudasmérése aloli mentesitésérdl, az elézetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

dont az egyéni tanulmanyi rendrdl,

lefolytatja a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy igazolatlan mulasztasaval
kapcsolatos eljarast,

megszervezi a tehetség kibontakoztatdsara, a tanuld, illetve a képzésben részt vevd
személy felzarkoztatasara, beilleszkedési €s tanulasi nehézségei javitasara, magatartasi
rendellenességei kezelésére szolgalo fejlesztd pedagdgiai ellatasokat,

gondoskodik a tanulok szakképzd intézményen beliili feliigyeletérdl,

biztositja a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeit,

gondoskodik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezésérol,

felel a tanulobaleset megeldzéséeért,

koordindlja a szakképzd intézményen beliili gyermek- ¢€s ifjusagvédelmi feladatok
megszervezését ¢€s ellatasat, a gyermekvédelmi jelzOrendszernek a szakképzd
intézményhez

kapcsolddo feladatait,

24. javaslatot tesz a szakképzésért felelds miniszter altal alapitott dij, kitiintetés tanuldi

kedvezményezettjeinek korére,

25. javaslatot tesz a hatrdnyos helyzet, tartés betegség vagy egyéb méltanyolhato

26.
217.

koriilmény fennallasa esetén a tanulo ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,
felel a tanulmanyi kiranduldsok megszervezéséért,
gondoskodik a szakképzdé intézményben a szakiranyl oktatas személyi és targyi
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feltételeinek meglétérol,

28. gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedésérol,

29. vezeti a jogszabalyban eldirt taniigyi nyilvantartasokat és felel a szakképz6 intézmény
adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informacids rendszerébe torténd
bejelentkezésért és

30. adattovabbitasért,

31. gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, mélto
megszervezesérol,

32. egyiittmiikodik a képzési tanaccsal (amennyiben van), a didkonkormanyzattal és
jogszabalyban meghatarozott mas szervekkel, személyekkel és testiiletekkel.

A szakképzd intézmény igazgatdja az igazgatd szamara jogszabalyban meghatarozott feladatok
kozil — a foigazgatd iranyitadsa mellett —ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly
nem utal a féigazgatd vagy a kancellar feladat- és hataskorébe.

Az igazgat . - felel

1. aszakképzd intézmény szakmai munkajaért,

2. aszakképzd intézmény oktatdi testiiletének vezetéséért,

3. a szakképzd intézmény oktatoi testiiletének jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért.

Az igazgatd

1. véleményezi a féigazgatd hatdskorébe tartozd — a szakképzd intézményt és a szakképzd
intézményben foglalkoztatottakat érint6— dontést,

2. félévente, illetve a foigazgato vagy a kancellar altal elrendelt esetekben tajékoztatast nyujt,
illetve adatot szolgaltat a szakképzd intézmény tevékenységérdl, valamint a szakképzési
centrum koltségvetésének €s beszdmolojanak elkészitésé¢hez,

3. aszakképzési centrum gazdasagi vezetdjének pénziigyi ellenjegyzése mellett
kotelezettségvallaldsra és a teljesités igazolasara jogosult a szakképzési centrum
koltségvetésének a szakképzd intézményre jutd kerete felett.

A szakképzési centrum koltségvetését az igazgato vélemeényének kikérésével torténik..

Az igazgatdé munkaideje felhasznélasat és beosztasat, a kotelezd foglalkozasok megtartasan kiviil
a foigazgat6 egyetértésével jogosult meghatarozni.

Az igazgat6 feladatai ellatasanak segitését €s helyettesitését az igazgatohelyettesek latjak el. Az
igazgatd munkéjat kozvetleniil harom igazgatohelyettes segiti.

Az igazgatd a jogszabalyban megfogalmazott hataskoroket nem ruhazza at mas vezetére vagy
Szervre.

Az igazgaté megbizasanak rendje:

Az igazgatdt a szakképzési intézményfenntartd kozpont vezetdje — a szakképzésért felelds
miniszter egyetértésével bizza meg.

Az igazgatOhelyettest a foigazgatd, az igazgatd egyetértésével €s javaslatara bizza meg.

A munkaltatoi jogokat az igazgato felett az igazgatoi megbizas és annak visszavonasa kivételével
— a féigazgatd, az igazgatohelyettes felett az igazgatohelyettesi megbizas és annak visszavonasa

kivételével — az igazgatd gyakorolja.

Az intézmény képviseletének szabalyai
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Az intézmény jogi személy, melyet az igazgatd képvisel. Képviseleti jogosultsagat esetenként
vagy az iigyek meghatarozott csoportjara nézve atruhazhatja az igazgatohelyettesre, illetve az
altala megbizott személyre. Sziikség esetén irdsbeli felhatalmazast ad az intézmény megbizott
képviseldjének.

A kiadmanyozas szabalyai
Az intézményvezetd feladatai ellatasahoz sziikséges kiadmanyozasi jogat a jogszabalyokban,
illetve a kiadmanyozasi és helyettesitési rendjérdl szol6 utasitasban foglaltak szerint gyakorolja.

Az intézményvezeto kiadmanyozza:

- ajogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése kivételével, az intézmény
alkalmazottjaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

- a Szakképzési Centrum fdigazgatojaval tortént eldzetes egyeztetést kovetden, az
intézményben helyettesités céljabol, hatarozott idore torténd jogviszony létesitésére
iranyulé munkaltatoi intézkedést;

- akotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas, utalvanyozas eljarasrendjérol
sz016 szabalyzata szerint az intézményi hataskorokhoz kapcsolodo
kotelezettségvallalasokat;

- az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tdjékoztatokat, megkereséseket,
egyéb leveleket;

- az intézmény szakmai feladatai ellatasdhoz kapcsolddo azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat a felel6s miniszer vagy az NSZFH, illetve a Szakképzési Centrum
foigazgatoja, kancellarja szamara nem tartotta fenn;

- akozbenso intézkedéseket;

- arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényl6 tovabbitando iratokat, a
kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményvezetd kotelezettségvallalasi jogosultsagat a Szakképzési Centrum
kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités-igazolas, érvényesités, utalvanyozas rendjérdl
sz010 szabalyzata tartalmazza.

Az igazgat6 a Szakképzési Centrum féigazgatdjanak irdsos megbizasaval jogosultta valik a
szakmai teljesités igazolasara.

Az egységes allami/hivatali miikodés — az intézményvezetok szakmai feladatellatasahoz
sziikséges onallosag biztositasa mellett — megkoveteli a kiilsé és belsé kommunikaciés rend
kialakitasat.

Ennek megfelelden az intézményvezeto:
- aszakmai feladatai ellatasa soran kapcsolatot tart az illetékes Szakképzési Centrum
kancellarjaval, féigazgatojaval és munkatarsaival.

A kiadményozéashoz haszndlt bélyegzdkrdl és a hivatalos célra felhasznalhatd elektronikus
alairasokrol nyilvantartast kell vezetni. Az intézmény altal hasznalt valamennyi bélyegzo és
elektronikus alairas kezelésének rendjérdl és nyilvantartasarol az iratkezelési szabalyzat
rendelkezik.

Kibadvitett iskolavezetés (vezetoi tanacs)

Tagjai: az igazgato,

- az igazgatohelyettesek

- a szakmai munkakozosségek vezetoi,

- a didkdnkorméanyzat munkéjat segitd tanar,

- az ifjusagvédelmi feladatokat ellato tanar,
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- az képzési tandcs (amennyiben van)
- areprezentativ szakszervezet vezet6je (amennyiben van).

A kibdvitett iskolavezetés a megbeszéléseit alkalomszeriien tartja, amelyet az igazgatd készit
eld és vezet le. A megbeszélésekrol irasbeli emlékeztetd késziil.

Az igazgatohelyettesek

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatdhelyettesek, akik munkajukat az igazgatd
utasitasai szerint a munkakori leirdsok alapjan végzik.

Az igazgaté munkajat az alabbi igazgatohelyettesek segitik:
1. éltalanos igazgatohelyettes
2. szakmai igazgatohelyettes
3. képzési igazgatohelyettes

Az igazgatohelyettesek megbizasanak jogkorét a Szakképzési Centrum foigazgatdja
gyakorolja.

Az alkalmazotti kozosség

Az iskola dolgozdi a jogszabalyok el6irasai alapjan:

Oktat -k
- kozépiskolai tanarok,
- mérndktanarok, miiszaki tanarok, gépész-, épitész-, informakikus- és
villamosmérnokok, és tizemmérnokok
- szakiranyu fOiskolai és kozépiskolai végzettségli szakoktatok,
- konyvtaros-tanar,

egydebl goz - k:
- iskolatitkar,
- gazdasagi ligyintézo,
- ligyintézok,
- karbantartok,
- takaritok.

Az iskola oktatoit az iskola igazgatojanak javaslatara a Centrum féigazgatdja - a megallapitott
munkakdrokre -alkalmazza.

Az iskola egyéb dolgozoit az iskola igazgatdjanak javaslatira a Centrum kancellarja - a
megallapitott munkakdrokre -alkalmazza.

Az iskola dolgozo6i munkajukat a kdzvetlen vezetdi utasitasainak megfeleléen €s a munkakdri
leirasukban meghatarozottak szerint végzik.

Az intézmény oktatoi testiilete

Az oktatoi testiilet a szakképz6 intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozo szerve. A
oktatoi testiilet szakmai oktatasi kérdésekben, a szakképz6 intézmény miikodésével kapcsolatos
az a 2019. évi LXXX. szakképzésrol szolo torvényben és a szakképzésrdl szOolo torvény
végrehajtasarol szolo 12/2020. (II. 7.) Korm. rendeletben meghatarozott tigyekben dontési,
egyebekben véleményezd és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az oktatoi testiilet tagjai: az intézmény valamennyi oktatoi munkakort betolté alkalmazottja.
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Az oktato6i testiilet feladatai, a hozza tartozo jogkorokkel:

a)
b)

c)
d)

€)
f)
9)

h)
i)

az okeatgsglhet dont

a szakképzd intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés képzési
programjanak elfogadésarol,

a szakképzd intézmény szervezeti ¢s miikodési szabdlyzatdnak és hazirendjének
elfogadasarol,

a szakképz0 intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

a szakképz0 intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

a tovabbképzési program elfogadéasarol,

az oktatoi testiilet képviseletében eljard oktato kivalasztasarol,

a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitidsarol, a tanulok osztalyozdvizsgara
bocsatasarol,

a tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek fegyelmi ligyeiben,

jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben.

az oktteagt-dl et v® em®nyez:

szakképz6 intézményi felvételi kovetelmények meghatarozasaban,
a tantargyfelosztas,

az egyes oktatok kiilon megbizasanak elosztasa soran,

az igazgatohelyettesek megbizdsa, megbizasnak visszavonasa elott,
kiilon jogszabalyban meghatarozott ligyekben.

Az oktatoi testiilet meghatarozza mitkddésének és dontéshozatalanak rend;jét.
Az oktatoi testiilet jogkorével az oktatdi testiileti értekezleteken ¢él, feladatait ekkor latja el.
Rendszeres oktatoi testiileti értekezletet kell 6sszehivni a tanév soran a kdvetkez6 alkalmakkor:

* atanév kezdésekor a munkaterv kialakitasa érdekében,

a tanév zarasakor, helyzetelemzési céllal,

félév végén, osztalyozo-konferencia és értékelési feladatokkal,

évente legalabb egyszer kiemelt nevelési — oktatdsi feladatok megvitatasa
érdekében,

szlikség szerint.

az igazgato,

a oktatoi testiilet tagjai egyharmadanak vagy,

a képzési tanacs (amennyiben van) kezdeményezésére.

a sziil61 szervezet, a didkonkormanyzat kezdeményezésére

* %

DBk Ok *

Munkakozosségek

Az intézmény oktatdi testlilete szakmai munkakdzosségekben dolgozik, melyet legalabb 5
oktat6 hozhat 1étre

A szakmai munkakozosségek részt vesznek a szakképzé intézmény szakmai munkajanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, 6sszegzd véleményiik figyelembe
vehet az oktatok értékelésében.

Iskoldnkban 8 munkak6zosség miikodik:
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osztalyfonoki munkakozdsség

idegen nyelvi munkakozosség

human munkak6zdsség

természettudomanyi munkak6zosség
egészségnevelési-testnevelési munkakdzosség
informatika munkak6zosség

gépész munkakdzosség

épitész munkakdzosség

I T S T

A szakmai munkakézosség dont:

a. miikodési rendjérdl és munkaprogramjarol,
b. szakteriiletén az oktatéi testiilet altal atruhazott kérdésekrol,
c. aszakképz6 intézményi tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai mu szkktarkletéz Lrmtée® g-v ® 1 € m®ar y ektatdi munka
eredményességét, javaslatot tesz annak tovabbfejlesztésére. A szakmai munkakdzOsség
véleményét — szakteriiletét érintéen —
d. a szakképz6 intézmény szakmai programja, a szakképz6 intézmény altal szervezett
szakmai képzés képzési programja és a tovabbképzési program elfogadasahoz,
e. a szakmai oktatast segitd eszkozok, a taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek és
tanulmanyi segédletek kivalasztdsahoz,
f. a felvételi kdvetelmények meghatarozasahoz,
a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz be kell szerezni.

A munkakozosségek feladatai a szakteriiletiikon beliil:

*  egységes szempontrendszer szerint elkésziteni a milkddési teriiletiikhéz tartozo

targyak helyi szakmai programjat, a kerettantervek ajanlasai alapjan,
*  egységes kovetelményrendszer alapjan felmérik €s értékelik a tanulok tudasszintjét,

*  Osszedllitjak az intézmény szdmara a tantargyi felmérok, hazi versenyek irasbeli és
szobeli feladatsorait, szervezik, lebonyolitjak és értékelik azokat,

*  Osszeallitjak a javito-, potlo- osztalyozd vizsgak szobeli és irasbeli tételsorait,

*  részt vesznek az iskolai oktatdo —neveld munka belsd fejlesztésében,

* az intézmény fejlesztése érdekében pedagogiai kisérletet végeznek,

*  tamogatjak a palyakezdd oktatok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget,

*  Javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai
eléiranyzatok és egyéb anyagi forrasok felhasznalasara,

*  részt vesznek a targyi feltételrendszer fejlesztésére kiirt palyamunkak elkészitésében,

*

megvalasztjdk a munkakozdsség vezetdjét, s javaslatot tesznek a munkakdzosség-
vezetdi megbizas kiadasara.

A szakmai munkak6zosségek munkajukat az altaluk Osszeallitott éves munkaterv szerint
végzik, melynek elkészitése soran figyelembe veszik az iskola szakmai programjat, éves munka-
és ltemtervét.

A szakmai munkakozosségek munkdjit a munkakozésség-vezetd irdnyitja, A szakmai
munkakozdsséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkakdzosség véleményének
kikérésével az intézményvezetd biz meg egy évre. A munkakozosség-vezetok munkajukat a
feladatkori leirasban foglaltak szerint végzik.

A munkakozosség-vezetd jogai és kotelességei:
13
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a munkakozosség tagjainak javaslatat figyelembe véve, Osszedllitja a munkakdzosség
éves munkatervét,
*  javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zosségi
tagok jutalmazasara, kitlintetésekre, szakmai atsorolasokra,
*  modszertani szakmai megbeszéléseket szervez, segiti a szakirodalom és a szabvanyok
megismerését, felhasznalasat,
*  Osszefoglald elemzést, beszamolot készit az oktatoi testiileti értekezletre a
munkak6zosség munkajarol.
* A szakmai munkakozOsség tagja és vezetdje a bels6 értékelésben és ellenérzésben
akkor is részt vehet, ha szakértéként nem jarhat el.
A munkakozdsség-vezeto a jogait a munkak6zosségi tagok véleményének ismeretében €s veliik
egyetértésben gyakorolja.

*

3. A helyettesités rendje az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén

Az igazgatdt tavollétében teljes feleldsséggel az elsd szamu, altaldnos igazgatohelyettes
helyettesiti az azonnali dontést nem igényl6 kizarolagos hataskorben, a gazdalkodasi jogkorbe
tartozo tigyek kivételével. Amennyiben az igazgatd legalabb két hetes folyamatos tavolléten van,
gyakorolja a kizarolagos jogkoreként fenntartott hataskoroket is.

Az cls6é szamu helyettes akadalyoztatisa esetén a masodik szamu helyettes a szakmai
igazgatohelyettes, az 6 akadalyoztatasa esetén a képzési igazgatohelyettes helyettesiti teljes
felelosséggel az igazgatdt. Az igazgatd és helyetteseinek tavolléte esetén az igazgatd
helyettesitése az altala kijel6lt munkakozosség-vezetd feladata.

4. A pénziigyi, gazdasagi tevékenységet ellato személyek feladatkorének,
munkakorének meghatarozasa

* Segiti az intézményvezetét a gazdalkodashoz kapcsolddo feladatainak ellatasaban.
Gazdalkodik a kozponti intézmény altal biztositott ellatménnyal, biztositja annak
szabalyszerli felhasznalasat, elszdmolasat. Gondoskodik a készpénzben beszedett
bevételek szabalyszerii elszamolasarol.

*  Segiti az egyszerl beszerzések ¢és a nagy értékii vasarlasok lebonyolitasat.

*  Részt vesz a nagy értéki targyi eszkozok leltarozasaban, megszervezi és lebonyolitja a kis
értekli eszk6zok leltarozasat. Sziikség esetén kezdeményezi és megszervezi a targyi
eszk0zok selejtezési eljarasat.

* Ellatja a Centrum altal kért munkatigyi feladatokat, kinevezések, atsorolasok elkészitését,
munkaiigyi nyilvantartasok vezetését, kikiildetéssel kapcsolatos teenddket.

*  Segiti az koltségvetési feladatok elvégzését.

Munkakére: gazdasagi igyintézo

5. A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét az SZMSZ 8. szamu melléklete
tartalmazza.

6.  Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jardé munkakorok az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettsegekrdl sz616 2007.€vi CLIL térvény értelmében:

- igazgato
- igazgatOhelyettesek

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett kétévenként tesz eleget. Az
intézményvezetd vagyonnyilatkozatanak 6rzésérdél kdzponti intézmény gondoskodik.

I11. Miikodési szabalyok:
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A tanuloknak, az alkalmazottaknak és a vezetoknek a szakképzo intézményben
valé benntartézkodasanak rendje

T

Az iskola épiiletei szorgalmi idében hétfétél — péntekig reggel 6.00 — 20.00 oraig
tartanak nyitva. Az iskola igazgatojanak engedélye alapjan az épiiletek 22.00 oraig,
illetve szombaton €s vasarnap is nyitva tarthatok.

Szorgalmi idében hétfotol — péntekig a nyitva tartas idején belil reggel 7.30 6ra és
délutan 16.00 ora kozott az iskola igazgatdjanak vagy egyik helyettesének az
iskolaban kell tartézkodnia. A vezetdk benntartézkoddsdnak rendjét az évente
elkészitett vezet6i tigyelet tartalmazza.

Amennyiben az igazgatd vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt
egyikiik sem tud az iskoldban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések
megtételére az oktatoi testiilet egyik tagjat (munkakozosség-vezetdjét) kell megbizni.
A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

Az iskolaban a nappali tanrendi foglalkozasokat a helyi szabalyozas alapjan altalaban
8.00 és 14.15 6ra kozott kell megszervezni, az ettd] valo eltérést a DOK-kel és a SziilSi
Szervezettel egyeztetni kell. A szakképzd évfolyamokon ettdl eltérd idépontban is
lehet foglalkozasokat tartani. A tanitasi 6rak hossza 45 perc, orakozi sziinetek hossza 5
-10- 15 perc.

Az esti képzésben 14.30 és 20.00 6ra kozott szervezhetdk foglalkozasok.

Az iskoldban reggel 7.30-t61 és az 6rakozi sziinetek idején tanari tigyelet miikodik. Az
igyeletes oktatd koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanuldk
magatartasat, az épliletek rendjének, tisztasdganak megdOrzését, a balesetvédelmi
szabalyok betartasat ellendrizni.

Az iskolaban egyidejlileg teriiletenként egy, vagy két ligyeletes oktatd keriil
beosztasra. Az egyes ligyeletes nevelok feleldsségi teriilete az alabbi épiiletrészekre
terjed Ki:

Iskola el6tti jardaszakasz, az aula, az iskola bejarati része, pince

I. emeleti folyoso, WC-k, és 1épcsdhaz

I1. emeleti folyoso, WC-k, és lepcséhaz

Miihely, Centrum tantermei, parkolo

Udvar,

A 9-10-11-12. évf. (nem nagykoru) tanuloi a tanitdsi orak idején csak a sziild
személyes vagy irdsbeli kérésére, az osztalyfondke (tavolléte esetén a helyettes
osztalyfonok, ill. az igazgatohelyettes), engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.
Lyukasoraikat a tanulok az aulaban vagy az udvaron tolthetik, tanitasi 6éra kozben az
emeleti folyosokon nem tartozkodhatnak.

A tanoran kiviili foglalkozasokat 13.30-t61 18.00 oraig kell megszervezni. Ettél eltérni
csak az igazgato beleegyezésével lehet.

Szorgalmi idében a neveldi €s a tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari
irodaban torténik 7.30 — 8.00, a hivatalos 6rakdzi sziinetekben és 13.30-t61 15.00
oraig.

Az iskola a tanitasi szlinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon iigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg és azt a
szlinet megkezdés eldtt a sziilok, a tanuldk, és a neveldk tudomasara hozza. A nyari
sziinetben az irodai tigyeletet hetente kell megszervezni.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

> > > > >

Az iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,
* aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
a tliz-és balesetvédelmi valamint a munkavédelmi szabalyok
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betartasaért,

az iskolai SZMSZ-ben és a tanul6i hazirendben megfogalmazott
eldirasok betartasaért.
1 A tanulék az iskola Iétesitményeit, helyiségeit csak oktatoi feliigyelettel
hasznalhatjak. Ez alol csak az iskola igazgatdja adhat felmentést.

1 Aziskola épiiletében az iskolai dolgozokon €s a tanulokon kiviil csak a hivatalos ligyet
intézOk tartozkodhatnak. Kivételt képeznek az engedéllyel rendelkezé személyek,
bérlok, stb.

1 Aziskolaberendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgato és a leltarért
felelds személy engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

A szakképz6 intézményben dolgozok alkalmazasanak altalanos feltételei

A 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl alapjan kotott munkaszerzédéshez, a
szakképzési centrum altal a munkavallalonak atadott tajékoztatds tartalmazza részletesen. A
Szakképzési centrum irasos tajékoztatast nyujt a munkavallaléd részére

*  adolgoz6 munkarend;jérdl,

a napi munkaidorol,

*  az alapbérrdl és egyéb munkabéren tili juttatasokrol,
*  azelszamolassal, kifizetéssel kapcsolatosan,

*  a munkakorbe tartozo feladatokrol,

*  aszabadsaggal,

*  afelmondassal,

*  egyeb tudnivalokkal kapcsolatosan.

Az nevelé-oktatéo munkat segité alkalmazottak munkarendje

Az intézményben a nem oktatdo alkalmazottak munkarendjét az érvényes jogszabalyok
betartasaval az intézmény vezetdje allapitja meg.- Az érintett dolgozok munkakori leirdsat az
1gazgato késziti el.

Az oktaték munkarendje:

Az intézményben oktatdi munkakdrben alkalmazottak munkarendjét az érvényes jogszabalyok
betartdsaval az intézmény vezetdje allapitja meg. Az oktatd munkaideje heti 40 Ora.
(Részfoglalkozastiaknal a munkaszerzédésben foglaltak az iranyadok.)

Az adott tanévre sz6l6 munkabeosztast elsésorban az 6rarend hatarozza meg.

A munkaiddkeret kitoltésére vonatkozdan a térvény 47.§ és a Korm. rendelet 135.§ (1) alapjan a

tanévre vetitett munkaidékerete ny ol cvan (stovBbhickdar®k €t °t t )maunkai d
igazgatd altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni.

A kotott mu n ksairaldkkban, hoerthlywfoack esetében h a t v a&zaz8ldkaban
elrendelhetd kotelezo foglalkozasok,

a kotelez6 foglalkozasnak nem mindsiil, a szakmai oktatassal Osszefiiggd e gy ®b f el ada
idotartamat, amibe tobbek kozott beszdamithato.
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a foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos eltdltésének
megszervezese,

a tanulok szakképz6 intézményen beliili Onszervezddésének segitésével Osszefliggd
feladatok végrehajtasa,

elore tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok — tanorai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo — feliigyelete,

* atanuld- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

az eseti helyettesitések,

az oktatoi tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a szililokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadodra megtartésa,

az osztalyfénoki munkaval 0sszefliggd tevékenység,

a palyakezd6 oktatok szakmai segitése, mentoralasa,

*  az oktatdi testiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,

* amunkakozOsség-vezetés,

* az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban vald kozremitkodés,

* akornyezeti neveléssel dsszefiiggd feladatok ellatasa,

* az egészségneveléssel kapcsolatos feladatok ellatasa,

az iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

a kiilonboz0 feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében az intézmények kozotti
utazas,

a szakmai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladatok ellatasa,

az oktatoi tovabbképzésben valo részvétel,

* valamint az iskolavezetés altal elrendelt egyéb, a feladatellatassal 6sszefiiggd feladatok is.

L T T

*

A munkaidd fennmarado részében az oktaté munkaideje beosztasat vagy felhasznaldsat onmaga
hatarozza meg.

Az oktatd napi munkarendje az Orarend, valamint a feliigyeleti és helyettesitési rend
fiiggvényében alakul ugy, hogy az intézmény zavartalan miikodése biztositott legyen. A
helyettesités és feliigyelet osszeallitasat a teriiletért felelés igazgatohelyettesek végzik.

Az oktato koteles legalabb 10 perccel a munkakezdés el6tt munkahelyén, tanoraja elott a
becsengetéskor a foglalkozas helyén megjelenni. Rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat
lehetdleg az el6z6 nap, de legalabb az adott munkanapon 7 éra 30 percig koteles jelenteni az
intézmény igazgatdjanak, amennyiben nem elérhetd az 1. szamu igazgatohelyettesének.

Az oktatok jogai és kotelessége

Az oktatok jogait és kotelességeit a szakképzésrdl szold 2019. évi LXXX. torvény ¢és a
szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (1. 7.) Korm. rendelet, az
alaptevékenységébdl és munkakorébol adodo feladatainak leirdsat a személyre sz616 munkakori
leiras tartalmazza. Az oktatok munkakori leirasat az igazgato késziti el.

Egyéb esetben az oktatdo az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb 2 nappal elébb a
tavolmaradasra. Mindennemt hidnyzast, oracserét, az iskolabodl vald eltdvozast az igazgato és
az igazgatohelyettesek tudtara kell hozni.
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Hianyzasok esetén a lehet6ség szerint gondoskodni kell a szakszer(i helyettesitésrol.

Az intézmény tanuldinak munkarendje

Az iskola Hazirendje tartalmazza a tanulok jogait és kotelességeit, valamint a tanulok belsé
munkarendjének részletes szabalyozasat, s betartdsa szamukra kotelez6. A hazirendet az
igazgatd elOterjesztésére az oktatoi testiilet fogadja el a térvényben meghatarozottak
egyetértésével.

A Hazirend betartasa a tanuldk és az intézménnyel jogviszonyban allok szamadra is kotelezo.

A tanév helyi rendje

T

Az oktatasért felelés miniszter hatarozza meg a tanév, ezen beliil a tanitasi év rendjét,
a tanév szervezésével kapcsolatos feladatokat, igy kiilondsen a tanév kezdd és
befejezd napjat, azt az idészakot, amelynek keretében az iskolai nevelés és oktatas
folyik, a tanitasi sziinetek szervezésének iddszakat és idotartamat, a felvételi kérelmek
elbirdldsanak, az érettségi vizsga és a szakmai vizsga iddszakéat. A helyi rend
kialakitasat — mindenkori miniszteri rendelet fliggvényében — az oktatoi testiilet
hatarozza meg és rogziti az éves munkatervben, melyhez kikéri a foigazgato, a
képzési tanics (amennyiben van), a tanulokat érintd programokat illetden a
didkonkormanyzat, tovabba a dualis képzohely véleményét is (ha az oktatds nem az
iskolaban folyik).

1 Az iskolai rendezvényeken, iinnepélyeken az oktatok és a tanulok megjelenése

kotelezo, az alkalomhoz illo oltozetben.

A foglalkozasok, 6rakozi sziinetek rendje

1 Az iskolaban a foglalkozasokat reggel 8.00 ora és 19.00 6ra kozott kell megtartani.
Az els6 foglalkozast a didkonkormanyzat és a képzési tanacs (amennyiben miikodik)
egyetértésével legfeljebb 45 perccel korabban meg lehet kezdeni.

1 A foglalkozasok 45 percesek. Ettdl rendkiviili iskolai rendezvény (pl. hangverseny,
konferencia, stb.) esetén el lehet térni. A foglalkozas 35 percnél nem lehet rovidebb
és 135 percnél nem lehet hosszabb.

1 A tanulonak 7:50-re vagy az elso oraja eldtt 10 perccel kell az iskolaba érkeznie.

Az elméleti 6rak csengetési rendje: ,,A” normal
Ora Becsengetés | Kicsengetés
0. 7:15 7:55
1. 8:00 8:45
2. 8:55 9:40
3. 9:50 10:35
4, 10:45 11:30
5. 11:40 12:25 ebédsziinet
6. 12:40 13:25
7. 13:30 14:15
8. 14:30 15:15
9. 15:25 16:10
10. 16:15 17:00
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Rendkiviili csengetési rendek:

,,B” rovidités 5 perccel:

Ora Becsengetés | Kicsengetés
0. 7:15 7:55

1. 8:00 8:40

2. 8:50 9:30

3. 9:40 10:20

4, 10:30 11:10

5. 11:20 12:00

6. 12:10 12:50

7. 13:00 13:40

,C” rovidités 10 perccel a 4. 6ratol:

Ora Becsengetés | Kicsengetés
0. 7:15 7:55

1. 8:00 8:45

2. 8:55 9:40

3. 9:50 10:35

4, 10:45 11:20

5. 11:30 12:05

6. 12:15 12:50

7. 13:00 13:35

1 A gyakorlati foglalkozasok csengetési rendje megegyezik a fentiekkel, illetve eltérd
orakezdéseket a mithelyfoglalkozasok rendje tartalmazza.

1 A tanitasi orak engedély nélkiili 1atogatasara csak az oktatoi testiilet tagjai jogosultak
az Orat tartd szaktanar hozzajaruldsaval, minden egyéb esetben az igazgato6 illetve az
igazgatohelyettesek adhatnak engedélyt.

1 A tanitdsi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok.

2. A pedagoégiai munka belsé ellendrzésének rendje

A szakképz6 intézmény a tevékenységét mindségiranyitasi rendszer alapjan végzi.

A szakképz0 intézmény mindségiranyitasi rendszere mindségpolitikdbdl €s azonos szempontok
alapjan megvaldsuld atfogd oOnértékelésbdl és az ezekre épilild beavatkozo, fejlesztd
tevékenységekbdl all.

Az iskola mindségiranyitasi rendszere kdzéppontjaban a szakképzés mindségének novelése kell
alljon, valamint a szakképzés feltételeinek folyamatos fejlesztésére kell iranyuljon. Ezért— a
szakképzés mindségének javitasa érdekében —a személyi feltételek folyamatos fejlesztésével
elOsegiti

* az oktatok tovabbképzését és onképzését,

*  onértékelésre épiil,

* hozzajarul ahhoz, hogy a szakképzési alapfeladat-ellatasi tevékenységével
kapcsolatos valtoztatasok, a szolgaltatasok mindségének javitisa megalapozott
adatokon és visszajelzéseken alapuljon,

a szakképzési alapfeladat-ellatas kiils6 és bels partnereinek a bevonasara épiil.
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A mindségiranyitasi rendszert és annak modositasat az igazgatd késziti el, és azt — az oktatdi
testiilet és a képzési tandcs véleményének kikérését kovetden — a fenntartd hagyja jova. A centrum
féigazgatdja meghatarozza a szakképzd intézmény mindségiranyitasi feladatait.

Az iskola a mindségpolitikaja keretében

* megalkotja az intézmény kiildetését, jovOoképét és azokhoz kapcsolodo stratégiat alakit ki
a szakképzésialapfeladatellatas mindségének biztositasa és javitasa érdekében,

*  szabalyozza a mindségiranyitasi rendszer szervezeti kereteit, miikodtetésének feltételeit,

* a szakképzési alapfeladat-ellatas mindségének biztositasa és fejlesztése érdekében
mindségcélokat hataroz meg,

* a szakképzésért felelds miniszter altal kiadott modszertani javaslat alapjan elkésziti az
oktatok értékelési rendszerét.

Az oktatok értékelését — a mindségpolitikaban meghatarozottak szerint — az igazgatd végzi. Az
oktatok értékelési rendszere keretében az igazgatd a tovabbi intézményvezetdk és — dontése
alapjan — kiilsé szakértdé bevonasaval haromévente értékeli az oktaté munkajat, erésségeket és
fejlesztendd teriileteket hataroz meg, jovahagyja az oktato altal az értékelés megéllapitdsaihoz
kapcsolodoan készitett cselekvési tervet.

Vizsgélja az Europai Szakképzési Mindségbiztositasi Referencia Keretrendszer alapjan
kidolgozott elvarasrendszer teljesiilését, ennek keretében az oktato

*  szakmai felkésziiltsegét,

* aszakképzés-relevans korszerli modszertan alkalmazasat,

*  pedagogiai tervezéseét,

*  pedagogiai értekelését,

egylittmiikodését mas oktatokkal, a sziilokkel €s a gyakorlati
oktatasi partnerekkel,

személyiségfejlesztd, csoportvezetdi, tanulas timogatd
tevékenységét,

innovacios tevékenységét és szakmai elkotelezettségét.

*

L B R

A szakképz6 intézmény a mindségpolitikdban meghatarozottak szerint — rendszeres mérés €s
adatgytijtés mellett
— legalabb kétévenként atfogd onértékelést végez. Ennek keretében
a) a szakképzésért felelds miniszter altal kiadott dnértékelési kézikonyv értékelési teriiletei és
elvarasai alapjan er0sségeket €s fejlesztendo teriileteket hatdroz meg.
Az iskola - a fejleszt6 beavatkozasok lehetdségének biztositasa céljabol — éves rendszerességgel
gyljti és elemzi az onértékelési kézikonyvben meghatarozott indikatorokat, méri a
szakképzésialapfeladat-ellatas kiilsd és belsd partnereinek igényét és elégedettségét.
Az onértékelési kézikonyvben meghatarozott folyamatmodell alapjan
* szabdlyozza és miikodteti a szakképzdé intézményi folyamatokat a vezetési-
iranyitasi, szakmai-képzési, timogato és eréforras folyamat-teriileteken,
* indikatorokkal rendszeresen méri a szakképzd intézményi folyamatok
mitkddésének eredményességét és értékelésiik alapjan fejleszti azokat.

Az iskola az onértékelés és a kiilso értékelés alapjan beavatkozo, fejlesztd tevékenységet végez,
biztositva ezzel a szakképzésialapfeladat-ellatasanak folyamatos fejlesztését. Ennek keretében a
szakképz6 intézmény cselekvési tervet készit, amelyet az oktatoi testiilet fogad el és a fenntartd
hagy jova. A cselekvési tervet 6ssze kell hangolni a szakképzo6 intézmény éves munkatervével,
annak végrehajtasat és eredményességét pedig a kovetkezd onértékelés soran értékelni kell.
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A pedagdgiai munka belsé ellendrzése kiterjed a tanorai foglalkozasokra és az ezeken kiviili
mas iskolai foglalkozasokra is.

A nevel6 — oktatdo munka belsé ellendrzésének megszervezéséért €s hatékony miikddtetéséért az
igazgato a felelds.

Az ellen6rzés teriileteit, tényleges tartalmat, modszerét és iitemezését az igazgatdo és a
mindségiranyitasi csoport altal kidolgozott ¢és miikodtetett mindségiranyitdsi program
tartalmazza, amelyet az 6nértékelést és belso ellenérzést is magaba foglalja, és amely nyilvanos.
Az ebben nem szerepld eseti ellendrzések lefolytatasarol az igazgatd dont.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésére és értékelésére jogosultak:

1 igazgato,

1 igazgatohelyettesek,

1 munkako6zdsség-vezetdk,

1 amindségiranyitasi csoport tagjai feladatuk szerint,

Az igazgato az intézményben folyo Gsszes tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil ellendrzi az
igazgatohelyettesek, a az iskolatitkar és a gazdasagi ligyintézé munkéjat. Ennek egyik alkalmazott
eszkoze a beszamoltatas.

Az igazgatohelyettesek ellendrzési tevékenységiiket a vezetdi munkamegosztasbol és a munkakori
leirasukbol kovetkezd teriileteken végzik.

A munkak6zdsség-vezetok az ellendrzési feladatot az adott munkakdzosséggel Osszefiiggd
teriileten latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak az illetékes igazgatohelyettest.

Az ellen6rzés teriiletei és mdodszerei:

1 foglalkozésok,
1 egyéb foglalkozéasok latogatasa,

1 irdsos dokumentumok vizsgélata, és elemzése,

1 tanuldi munkdk vizsgalata és elemzése,

1 beszamoltatds szdban ¢€s irasban.

Az oktatok munkajanak ellendrzése és értékelése

Az oktatok neveld -oktatdé munkéja alapvetden 6nallo feleldsségli, kreativitdson, modszertani
szabadsagon alapulo, magas kovetelményti alkoto tevékenység.

A tanari munka ellendrzésének egyik szintere az oralatogatas. Az dralatogatasok és az ehhez
kapcsolddo tevékenységek az onértékelési tervben meghatarozottak szerint zajlanak.

A pélyakezdd oktatok munkajat folyamatosan figyelemmel kell kisérni és segiteni.

Ha egy oktato tevékenységével kapcsolatban — osztalyfonoki, sziiléi vagy tanuldi jelzések alapjan
— gond érzékelhetd, akkor az igazgatd és az ellendrzésbe bevont munkakdzosség-vezetd
célzatosan €s hosszabb iddszakban latogathatja a foglalkozasokat.

Az oralatogatasok tapasztalatait az oktatokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozosség
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tagjaival meg kell beszélni. A beszélgetéseken fogalmazddjon meg a latott ora szakmai,
modszertani, pedagdgiai eredménye, illetve hianyossaga.

Az éaltalanosithato tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatarozasaval — oktatoi testiileti
értekezleten Osszegezni és értékelni kell, mely az igazgato feladata.

Az oktatoi munka értékelésének szinterei:

Oktatoi testiileti értekezletek, melyeken — tartalmuk ¢és feladatuk szerint — az iskola egészére,
sajatos szakmai- pedagogiai teriiletekre vagy rész munkafeladatok elemzésére és értékelésére
keriil sor. A legfontosabb oktatoi testiileti értekezletek:

1 Tanévnyito értekezlet, melyen az 01j tanév munkatervi feladatainak megbeszélése
¢s a munkamegosztas kialakitasa a f6 feladat.

1 Félévi értekezlet, ahol az iskola félévi munkajanak attekintésére és elemzésére
keriil sor. Célja az oktatoi testiilet tajékoztatasa, kelld informacié nyujtasa ahhoz,
hogy az osztalyfonokok, szaktanarok osztalyukkal €s a sziiloi értekezleten értékelni
tudjak az elvégzett munkat és feladatokat tudjanak meghatérozni.

9 Tanévzaré értekezlet, ahol az éves munka elemz6 attekintésére keriil sor, s ahol
mar korvonalazni kell — egyeztetés szintjén — a kovetkez6 év alapfeladatait is.

1 Nevelési értekezletek — altalaban évente egy alkalommal —, ahol elméleti és
gyakorlati pedagdgiai megbeszélésre, alkotd eszmecserére kertil sor.

1 Munkaértekezletek, ahol havonta egy alkalommal az operativ teenddk
egyeztetését ¢és a feladat megbeszélést végzi el az oktatoi testiilet az igazgatod
vezetésével. Itt keriil sor az elvégzett feladatok értékelésére, elemzésére és a
munkaban résztvevok tevékenységének kiemelésére és a végzett munka szobeli
elismerésére.

3. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépése és bent tartézkodasanak
rendje:

1 Az iskola épiiletébe érkez6 sziiloket, illetve az iskoldval jogviszonyban nem allok
belépését az iskoldban miikodo kiilsd 6rz6-védod cég alkalmazottja (portaszolgalat),
illetve az iskoladr ellendrzi, igazitja el. Tanitasi 6rat megzavarni csak rendkiviili
esetben szabad. Ha sziikséges, varakozni a porta kozelében vagy az aulaban lehet.

1 Az iskola helyiségeit els6sorban a hivatalos nyitvatartasi idén tul és a tanitasi
szlinetekben kiilsé igényldknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha
ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit
hasznald kiils¢ igénybe vevOk csak a megéllapodas szerinti idében és
helyiségekben tartdzkodhatnak az épiiletben.

4. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

A vezetdk ¢és az egyes szervezeti egységek kapcsolatat, a vezetok kozotti feladatmegosztast
az SZMSZ ,,szervezeti felépitése” tartalmazza.
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Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

Az igazgatésag és oktatoi testiilet

Az oktatdi testiilet kiilonbozé kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a
megbizott vezetdk és a valasztott képviseldk utjan valosul meg.
A kapcsolattartas forumai:

az igazgatdsag iilései,

az iskolavezetdség kibdvitett iilései,

a kiilonbozo szakmai-pedagogiai értekezletek,
napi iddszerti feladatok megbeszélései,

belso informatikai haldzat,

internetes platformok, zart csoportok,

e-mail kapcsolat,

e-naplo

% 3k ok % % X X

Ezen forumok alkalmazasi lehetéségeit az iskolai éves munkaterv hatarozza meg.
Az igazgatosdg az iddszerli feladatokrol a fenti lehetdségeket haszndlva valamint irasbeli
tajékoztatokon keresztiil értesiti az oktatokat.
Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:
- az iskolavezetdség (kibdvitett) lilései utdn tdjékoztatni az iranyitasuk ald tartozd
oktatokat az iilés dontéseirdl, hatarozatairdl az irdnyitasuk ald tartozo oktatok kérdéseit,
véleményét, javaslatait kozvetiteni az igazgatdsag, az iskolavezetoség felé.
Az oktatdk a kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg vagy
munkakori vezetdjik, illetve valasztott képviseldjiik utjan kozolhetik az igazgatosaggal, az
iskola vezetdségével.
A vezetdség valaszara 5 munkanap all rendelkezésre.

Az oktatok és a tanuldk

Az iskola egészének é¢letével, az iskolai munkatervrol, az iddszerii feladatokrol:

Az igazgatd az iskolai didkonkormanyzat vezetdségi tilésén és a didkkozgytlilésen, az auldban és
a folyosokon elhelyezett hirdetd tablakon, elektronikus hirGjsagban, valamint az osztalyfénokok
az osztalyfénoki orakon,

Az iskolai életet befolydsold iddszerliségek ismertetésével (iskolagytilés, iskolaradid) a
diakdnkormanyzat —propagandatevékenységével (DOK  gyiilés, falifijsag, iskolatjsig)
tajékoztatjak a tanuldkat.

A tanulot és a tanulod sziileit a tanuld fejlddésérdl, egyéni haladasarol a szaktanaroknak
folyamatosan szdban ¢€s irdsban tajékoztatni kell.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kdzolhetik az iskola igazgatdsagaval, a neveldkkel,
az oktatoi testiilettel.

5. A vezetdk és a sziiloi kozosség kozotti kapcsolattartas

A sziilok kozosségei

Az iskolaban a szililoéknek a meghatarozott jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése
érdekében Sziildi Kozosség (SZK) miikodik. Munkéjukat a Sziiléi K6zosség SZMSZ-e alapjan
végzik.
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Az osztalyok sziiloi kozosségét az osztalyban tanulok sziilei alkotjak. Egymas koziil haromfos
vezetOséget valasztanak. Az osztaly sziildi kozosségének kérdéseit, javaslatait, véleményét az
osztalyfonok vagy a valasztott vezetdk altal juttathatjak el az iskolavezetéshez.

Az iskolai sziil61 k6zosség legmagasabb dontéshozo szerve az iskolai Sziil61 K6zosség. Az iskolai
Sziil6i Kozosség munkajaban az osztalyok sziiléi kozosségének vezetdségébdl, a sziilok altal a
megbizott tag(ok) vesz(nek) részt.

Az igazgatd a Sziildi K6zosségnek évente tdjékoztatast ad az iskola feladatair6l, s a testiilet itt
hozza meg dontéseit, nyilt szavazassal és szotobbséggel. A dontés érvényességéhez a Sziiloi
Ko6z6sség 50%-nak jelenléte sziikséges.

Az oktatok és a sziilok

Az iskola egészének é¢letérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol
1 azigazgatd:
- asziiloi k6zosség valasztmanyi tilésén,
- az alkalmanként megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil,

1 az osztalyfénokok:
- az osztaly sziil6i értekezletén,
- fogaddoran,
tajékoztatjak a sziiloket.
A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:
N sziiloi értekezletek,
1 fogadoorak,
1 irasbeli tajékoztatok az elektronikus naploban,
1 ellen6rzd konyvben.

A sziiloi értekezletek, és fogadoorak idejét az iskolai munkaterv tanévenként tartalmazza. A
szlilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg, vagy valasztott
keépviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola vezetésével, oktatoi testiiletével.

A sziil6k és mas érdeklédok az iskola Szakmai programjardl, Szervezeti és Mukodési
Szabalyzatarol, Hazirendjérdl, az iskola igazgatdjatdl, valamint az igazgatohelyettesektdl,
osztalyfénokoktol az iskolai munkatervben évenként meghatarozott fogadé 6rakon kérhetnek
tajékoztatast.

Az iskola Szakmai programja, SZMSZ-a, a Hazirendje nyilvanos, minden érdekl6d6 szamara
elérhetd, megtekinthetdek, az iskola honlapjan is olvashatéak. A dokumentumok egy-egy
példanya a kovetkezd személyeknél illetve helyen taldlhato meg:

a kozponti intézménynél,

az iskola irattaraban,

az iskola konyvtaraban,

az iskola igazgatdjanal és az igazgatdhelyetteseknél,
az iskolai informatikai halozaton.

* % ok % ok
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6. A oktatdi testiilet feladatkorébe tartozé atruhazhato iigyek, a feladat ellatasaval
megbizottak kotelességei:

Az oktatoi testlilet — a szakképz6 intézmény szakmai programjanak, a szakképz0 intézmény altal
szervezett szakmai képzés képzési programjanak, a szakképzo intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzatanak és a hazirend elfogadésa és modositasa kivételével — a feladatkorébe tartozo tigyek
elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol — meghatarozott idore vagy esetileg —bizottsagot hozhat
létre, valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakdzosségre. Az
atruhdzott jogkor gyakorloja az oktatdi testiiletet tajékoztatni koteles — az oktatodi testiilet altal
meghatarozott idok6zonként és moédon — azokrdl az ligyekrdl, amelyekben az oktatdi testiilet
megbizdsabdl eljar.

Atruhézott feladatok:

* a tanulok magatartas és szorgalom osztalyzatainak megallapitasat az adott osztalyban
tanitd oktatdi kozosségre,

a fegyelmi iigyek bonyolitdsat a fegyelmi bizottsagra, amely munkajat a fegyelmi
szabalyzat alapjan végzi,

*

* atankonyv-segélyezési eljarasok az osztalyfonoki munkakozosségre,

Az oktatoi testiileti jogkorrel megbizottak oktatodi testiileti értekezleten kotelesek az oktatoi
testiiletet tajékoztatni eljarasaikrol, dontéseikrol.

azokt at - ivel en®Paplyet :
Az oktatoi testiilet véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatdsi intézmény miikodését érintd
valamennyi kérdésben, ki kell kérni a véleményét a felvételi koriilmények meghatarozasahoz, a
tantargyfelosztas elfogadasa elott,

- a oktatok kiilon megbizasanak elosztasa soran,

- az igazgatohelyettesek megbizdsa és a megbizatas visszavondsa eldtt,

- jogszabalyban meghatarozott egyéb ligyben.

Az oktatoi testiilet jogkorével az oktatdi testiileti értekezleteken ¢€l, feladatait ekkor latja el.
Rendszeres oktatoi testiileti értekezletet kell sszehivni a tanév soran a kovetkezd alkalmakkor:

* atanév kezdésekor a munkaterv kialakitasa érdekében,

*  atanév zardsakor, helyzetelemzési céllal,

*  félév végén, osztalyozd-konferencia és értékelési feladatokkal,

*  félévenként egyszer kiemelt nevelési feladatok megvitatasa érdekében,
*

sziikség szerint, rendszerint havi rendszerességgel, informacios jelleggel.

7. A tanulokkal szemben lefolytatasra Keriilo fegyelmi eljaras szabalyai

a. Jogszabalyi hattér
a a2019. évi LXXX. szakképzésrol sz616 torvény,
b. a szakképzésrél szolo torvény végrehajtasardl szolo 12/2020. (II. 7.) Korm.
rendelet
C. A kozigazgatasi hatosagi eljaras €s szolgaltatas altalanos szabalyairdl sz616 2004.
évi CXL torvény.

A jogalkoto kiilonbséget tesz_fegyvelmi biintetés és fegvelmez6 intézkedés kozott.
Fegvelmez6 intézkedés akkor alkalmazhatd, ha a tanuldé megszegi valamely jogszabalyban vagy

intézményi szabalyzatban rogzitett kotelezettségét, de a kotelezettségszegés nem sulyos.
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A fegyelmezd intézkedések fokozatait az intézmény Szervezeti és miikodési szabalyzata
tartalmazza.
Alkalmazhat6 fegyelmezd intézkedések:

— Szaktanari szobeli figyelmeztetés négyszemkozt, majd kdzosség elott;

— Szaktanari irasbeli figyelmeztetés (két szobeli figyelmeztetés utdn, megbizasok
elhanyagolasaért, harom indokolatlan késésért);

— lrasbeli osztalyfonoki figyelmeztetés (két irasbeli szaktanari figyelmeztetés utan;
megbizasok elhanyagolasaért, harom indokolatlan késésért vagy igazolatlan oraért);

— lrasbeli osztalyfonoki intés (osztalyfénoki figyelmeztetés utani két ujabb beirdsért;
vagy 3-8 igazolatlan oraért, szobeli agresszio esetén);

— [rasbeli igazgatoi figyelmeztetés, (osztalyfénoki intést kovetd két Gijabb beirds utan,
vagy 9-14 o6ra igazolatlan mulasztasnal, kisebb értékli karokozasért, nagyobb értékii
karokozas esetén);

— frasbeli igazgatoi intés (15-19 o6ra igazolatlan mulasztasnal, igazgatoi
figyelmeztetést kovetd két ujabb beiras utan);

Fegyelmi biintetésben részesiil az a tanulo, aki kotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi
vagy enyhébb fegyelmi vétségei sorozatosan ismétlddnek. Fegyelmi biintetés kiszabasa
irasban, fegyelmi eljaras soran lehetséges. A fegyelmi eljaras lefolytatasanak a szabalyait a
szakképzési torvény és a végrehajtasi rendelete tartalmazza.
Alkalmazhat6 fegyelmi biintetések:

- megrovas,

- meghatarozott kedvezmények, juttatasok csdkkentése, illetve megvonasa,

- athelyezés masik osztalyba, csoportba, intézménybe,

- kizaras az intézménybol.

A fegyelmi eljaras lefolytatasanak szakaszai:

- egyeztetd eljaras,
- fegyelmi targyalas

b. A tanulénak a fegyelmi eljarasban joga van, hogy
a. hatékonyan védekezhessen, a fegyelmi eljaras soran az altala meghatalmazott képviseld
utjan jarjon el,
b. jogairodl és kotelességeirdl a fegyelmi eljaras soran felvilagositast kapjon,
a fegyelmi eljaras soran keletkezett iratokat megismerje,
d. szoban vagy irasban nyilatkozatot tegyen, bizonyitékot terjesszen eld, inditvanyt és
észrevételt tegyen,
e. az egyeztetd eljaras lefolytatast kezdeményezze,
f. jogorvoslattal éljen.

o

Kiskort tanulo esetén a fegyelmi eljarasba a kiskoru tanuld torvényes képviseldjét minden
esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a kiskora tanuldt a kiskoru tanuld térvényes
képviseldje, a kiskoru tanulot €s a kiskora tanuld torvényes képviselgjét meghatalmazott
képviseldjiik is képviselheti.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — legfeljebb két targyaldson
be kell fejezni. Az eljards soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a sértett, a
diakonkormanyzat képviseldje, tovabba a dudlis képzohelyen elkdvetett fegyelmi vétség esetén a
dualis képzohely képviseloje az liggyel kapcsolatban tajékozddhasson, véleményt
nyilvanithasson, €s bizonyitasi inditvannyal ¢lhessen.
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A fegyelmi eljaras meginditasarol az oktatoi testiilet dont egyszer(i szavazattobbséggel, ez a
hataskor nem atruhézhato.

A fegyelmi eljards meginditasardl szold dontésben meg kell jeldlni az eljaras targyava tett
kotelességszegést. A fegyelmi eljaras soran a tanuld fegyelmi feleldssége kizarolag a fegyelmi
eljaras targyava tett kotelességszegés miatt allapithato meg. Ha a tanuld a fegyelmi eljarés
meginditasat kovetéen ujabb fegyelmi eljarast megalapozo kotelességszegést kovet el vagy a
koréabbi fegyelmi eljarast megalapozo kotelességszegése a fegyelmi eljaras meginditasat kovetden
jut az oktatoi testiilet tudomasara, az oktatdi testiilet donthet Ggy, hogy ezeket egy fegyelmi
eljarasban kell elbiralni.

Az oktatdi testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatdsara sajat tagjai koziil legalabb harom tagu
bizottsagot valaszt (a tovabbiakban: fegyelmi bizottsdg). 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.

A fegyelmi ¢gy el imdaPe®RsBtbaelng Wasn an emt \Ba lbetatr «

az eljaras ald vont tanuld kozeli hozzatartozdja,

az eljarés targyava tett kotelességszegés sértettje,

c. akit a fegyelmi eljaras soran tanuként vagy szakértoként meghallgattak, illetve
meghallgatdsa sziikséges vagy

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

oo

A fegyelmi eljards meginditasarol a fegyelmi bizottsag elndke értesiti a tanulot, kiskoru tanuld
esetén a kiskoru tanul6 térvényes képviseldjét, és ha van, a sértettet is. Az értesitésben meg kell
jelolni, hogy a tanuld mely kotelességszegéssel gyanusitjak.

A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo tajékoztatasban fel kell hivni a tanulo, ha a tanulod
kiskoru, a torvényes képviseldje, €és ha van, a sértett figyelmét az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségére, céljara, az igénybevétel bejelentésének hataridejére.

A tanul6, kiskoru tanuld esetén a kiskort tanuld torvényes képviseldje, a meghatalmazott
képviseld, és ha van, a sértett az értesités kézhezvételétdl szamitott Gt tanitasi napon beliil irdsban
jelentheti be, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatdsahoz hozzéjarul-e.

A tanuld, kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanulo torvényes képviseldje vagy a meghatalmazott
képviseld kérelméreaze gy ezt et R el j 8r 8s | efolytat8sa k°te

e. asértett az egyeztetd eljaras lefolytatdsdhoz nem jarult hozza,

a tanuld fegyelmi biintetés hatalya alatt all,

g. a tanuld a kotelességszegést a korabban kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtdsanak
felfiiggesztése alatt kovette el vagy

h. a tanuld ellen a kotelességszegés elkdvetését megel6z6 egy éven beliil indult fegyelmi
eljarast egyeztetd eljaras eredményeképpen sziiletett megallapodas alapjan sziintették
meg.

=h

A fegyelmi eljards az egyeztetd eljarassal kezdddik. Az egyezteté eljaras célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében.
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C. Az egyeztet6 eljaras szabalyai:

Az egyeztetd eljards lefolytatdsdnak feltételei: a sérelmet elszenvedd fél vagy felek

(kiskoru esetén a sziild vagy torvényes képviseld) és a kotelességszegéssel gyanusitott
tanulo(k) (kiskoru esetén a sziild vagy torvényes képviseld) egyetértése.

Az egyeztetd eljarasrol torténd tajékoztatas: hivatalos értesités szerint: tértivevényes
levél Utjan torténik a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld(k) (kiskoru esetén a sziild
vagy torvényes képviseld) €s a sérelmet elszenvedd fél vagy felek (kiskoru esetén a
szl vagy torvényes képviseld) részére (altalanos igazgatohelyettes feladata).

Az érdekeltek az értesités kézhezvételétdl szamitott 5 tanitasi napon beliil irasban
jelentik be, ha kérik, illetve hozzajarulnak az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Ha az érintettek nem kérik az egyeztetd eljaras lefolytatasat, vagy ha a bejelentés
iskolaba torténd megérkezEésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem
vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

- Az egyeztetl eljaras résztvevoi:

A technikai lebonyolitas a bizottsag elnokének (altalanos igazgatohelyettes) feladata
(terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése). A résztvevok: a két vagy tobb
érdekelt fél (kiskoru estén a sziil6, vagy torvényes képviseld is) és az egyeztetd eljarast
vezetd személy. A vezetd olyan személy lehet, akit a sérelmet elszenvedd fél vagy felek
és a kotelességszegd tanulo(k) egyarant elfogadnak.

- Az egyeztetd eljaras célja:

a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, az értékelés alapjan
a kotelességszegl ¢€s a sértett kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében.

Az egyeztetd eljards eredménye:

- Ha megallapodas sziiletett, akkor a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha nincs

megallapodas, akkor le kell folytatni a fegyelmi eljarast.

- Egvéb eljarasi szabalyok az egyeztetO eljards soran:

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztet eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irdsban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél
kezdeményezésére az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a
sérelem orvoslasahoz sziikséges iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni.
Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedo fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél
esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi eljards folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell
szlintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az
egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

d. A fegyelmi targyalas szabalyai

- Az oktatdi testiilet hatarozatlan idére a fegyelmi jogkor gyakorlasat atruhdzza a
Fegyelmi Bizottsagra. A Fegyelmi Bizottsag feladata: a fegyelmi tigyek vizsgalatanak
lefolytatasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa, a fegyelmi hatarozat meghozatala.

- A Fegyelmi Bizottsadg, dontésérdl az oktatdi testiiletet tajékoztatni koteles.

- Az oktatoi testiilet a Fegyelmi Bizottsag Osszetételét az alabbiakban hatarozta meg:

Allando tagjai:

V az altalanos igazgatohelyettes (a bizottsag vezetdje),
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V  didkonkormanyzatot segitd tanar,
V  az ifjisagvédelmi -felelds,
V  felelds didk(ok) osztalyfonoke(i),

Valtozo tagjai:

V  a oktatoi testiilet harom (a didkot tanitd) valasztott tagja, akiket a mindenkor a
fegyelmi bizottsag vezetbje jelol Ki.

A fegyelmi targyalas meginditasa

A fegyelmi targyalas meginditasardl a tanulot, a kiskoru tanul6 sziil6jét (gondvisel6jét) a tanuld
terhére rott kotelességszegés megjeldlésével - értesiteni kell. Az értesitésben meg kell jeldlni a
fegyelmi targyalas idopontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg
lehet tartani, ha a tanulo, a sziild (gondviseld) ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem
jelenik meg. Téjékoztatni kell a tanuldt arrdl, hogy az eljardsban a sziildje, torvényes
képviseldje, a sziil6t és a tanulot meghatalmazott képvisel6je is képviselheti. Az értesitést oly
modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziil6 és képviseldjiik kiilon-kiilon a targyalas elott
legalabb nyolc nappal megkapja. Az értesitést tértivevényes levél utjan kell megkiildeni.

A fegyelmi targyalds helyérdl és idopontjardl a didkdnkormanyzatot, a dudlis képzdhelyen
elkovetett fegyelmi vétség esetén a dudlis képzohelyet 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 tdvolmaradéasa ellenére is meg kell tartani. A tajékoztatast oly modon kell kikiildent,
hogy azt a cimzett a targyalas eldtt legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi targyalast a Fegyelmi Bizottsag folytatja le, az iilést a bizottsag tagjai koziil,
egyszeri tobbséggel valasztott elndk vezeti.

A targyalas megkezdésekor a fegyelmi bizottsag elndke szamba veszi a megjelenteket, és
megvizsgalja, hogy a targyalast meg lehet-e tartani. Ha a targyalas megtartasanak akadalya
van, a fegyelmi bizottsag a targyalast elhalasztja.

Ha a fegyelmi bizottsag elnoke megallapitja, hogy a targyalads megtartdsanak nincs akadélya,
a tanu, illetve a szakértd elhagyja a targyaldtermet.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, a rendelkezésre allo bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalés soran kotelesek a tényallast tisztazni, ha a rendelkezésre allé adatok nem
elegenddk, akkor a bizottsag bizonyitasi eljarast folytat le.

A bizonyitasi eljaras szabalyai:

A bizonyitasi eljarasat anul - me g tkadodik gAakdtedeségsuegdsel gyanusitott
tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést,
valamint a rendelkezésre all6 bizonyitékokat. A tanuld a nyilatkozattételt megtagadhatja. A
fegyelmi bizottsag elndke a tanuld korabbi nyilatkozatait felolvashatja, a fegyelmi bizottsag
tagjai a tanulohoz kérdéseket intézhetnek. A kiskoru tanul6 meghallgatasat kovetden a kiskoru
tanulo torvényes képviseldjét kell meghallgatni.

A tani meghallgatasa alatt a még ki nem hallgatott tanuk nem lehetnek jelen. Ha a tant
kiskoru, meghallgatasandl a torvényes képviseldje jelen lehet. A kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld, a kiskora kotelességszegéssel gyanusitott tanuld térvényes képviseldje és a
meghatalmazott képviseld a tantthoz és a szakért6hoz kérdést intézhet.

A fegyelmi bizottsadg elndke a tanti védelme érdekében a targyaldterembdl eltavolittatja azt,
akinek jelenléte a tantt a kihallgatdsa soran zavarna. A fegyelmi bizottsag elndke a tanu
vallomasanak Iényegét késobb ismerteti. Ha a tanu vagy a kiskoru tana térvényes képviseldje
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kérelmezi, a fegyelmi bizottsag elndoke engedélyezheti a tanu adatainak zartan kezelését. A
zartan kezelt személyes adatot csak a fegyelmi bizottsdg ¢s mdasodfoku eljards esetén a
masodfoku jogkor gyakorldja kezelheti. A fegyelmi bizottsag elndke engedélyezheti, hogy a
tana a szobeli meghallgatésa helyett irdsban tegyen vallomast.

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

A fegyelmi bizottsag elndke meghallgatja a didkonkorményzat jelen 1évo képviseldjének a
véleményét, aki a fegyelmi biintetésre is javaslatot tehet.

Bizonyitasi eszkdzok:

a tanulo és a sziil6 nyilatkozata, az irat, a tanivallomasok, a szemle és a szakértéi vélemény.
A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalandl a tanul6 ellen, illetve a
tanul6 mellett szol.

A jegyzokonyv tartalma:

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel
kell tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét,
eljarasi mindségét, az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell régziteni
az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, kiskora
tanul6 esetén a kiskora tanul6 térvényes képviseldje vagy a meghatalmazott képviseld kéri. A
jegyzékonyvet a fegyelmi bizottsag elndke irja ald és a jegyzokdnyvvezetd hitelesiti.

A fegyelmi hatarozat:
A bizotts8g fel mentR hat8rozatot hoz,

a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,

a kotelességszegés ténye nem bizonyithato,

a kotelességszegést nem a tanulo kovette el,

nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el vagy

a kortilményekre tekintettel a legenyhébb fegyelmi biintetés kiszabasa is indokolatlan.

Po0 o

h a

A fegyel mi bi zotts8g a fegyelmi elj8r8st

a. akotelességszegés elkovetése €s a fegyelmi eljarads meginditasa kézott harom honapnal
hosszabb 1do telt el,
b. akotelességszegést valamely nevelési-oktatasi intézmény mar elbiralta vagy

c. afelfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedo fél esetén

a torvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat.
A f egy el nrendelkeadtréSze tartalmazza

a. a hatarozatot hozo szerv megjelolését, a hatarozat szamat és targyat,
a tanulo természetes személyazonosito adatait,
c. afegyelmi felelésség megallapitasarol szolo dontést,
— fegyelmi feleldsségét megallapitod hatarozat esetén a fegyelmi biintetést, a
blintetés id6tartamat, a felfliggesztését,

o
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— felmento hatarozat esetén a felmentésrol sz6l6 dontést,
d. a fellebbezési jogrol vald tajékoztatast.

Af e gy el mi indokalisa@tartalmaaza

a) az eljaras targyava tett kotelességszegés rovid leirasat,

b) a megallapitott tényallast,

C) atényallas megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését,
d) arendelkez0 részben foglalt dontés indokat,

e) elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat,

f) az azonnali végrehajtas elrendelése esetén annak indokat,

g) az alkalmazott jogszabalyok megjel6lését.

A f egy el nuiré rbsz tarfaimazzaa t

a) a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét,
b) a fegyelmi bizottsag tagjainak alairasat és az eljarasi mindségiik megjelolését.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni a kihirdetéskor
ismertetni kell a hatdrozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az {igy bonyolultsdga
vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését a fegyelmi bizottsag
legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja. A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést koveté hét napon
beliil irdsban meg kell kiildeni az iigyben érintett feleknek, kiskort fél esetén a torvényes
képviseldjének és a meghatalmazott képviseldnek.

Az oktatoi testilet me g r ofagy®lsi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkiil is
kiszabhat, ha a tényallas megitélése egyszertii és a kotelességszegést a tanuld elismeri.

Me g r sdegy8lmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban megkiildeni, ha a fegyelmi
bilintetést a tanulo, kiskort tanuld esetén a kiskortl tanuld térvényes képviseldje és a
meghatalmazott képviseld is tudomasul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és a
fellebbezési jogarol lemondott.

A meghat 8rozott kedvezm®nyek, feguelmt Bbiibtedés o k cs¢
szocialis kedvezményekre €s juttatasokra nem terjed ki.

Az8t hel yez®s m8si k o0szt 8l yb afegyetms Wipetdsrakktra v agy
alkalmazhat6, ha az igazgatd a tanuld atvételér6l a masik intézmény igazgatojaval
megallapodott.

Aki z8r 8s a sz ak Ke@plmiPintétén tsdR zemiBivily baf/| ismétlodo
fegyelmi vétség esetén alkalmazhato.

Haaki z8r 8s a s z a kfkg@Rimizbitetéstmicg@llzpiro@atayointR bzakképzo
intézmény utolsod évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova, a tanuldé nem
bocsathato érettségi vizsgara, illetve szakmai vizsgara. A tanuldé a megkezdett vizsgat nem
fejezheti be addig az id6pontig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

A ki z8r 8s a s z afkgkeltnpHtiintésiesatdn ® mnksRIesytanuld ltorvényes
képviseldje koteles 1) szakképz6 intézményt vagy kdznevelési intézményt keresni a tankoteles
tanulonak. A fegyelmi biintetést hozo szakképzd intézmény segitséget nyljt a tankoteles tanulod
torvényes képviseléjének az 1) szakképzé intézmény vagy koznevelési intézmény
megtalalasaban.

AKki z 8r 8 2 a k k ®p z Regyelmitbi®dtztént@hkoyelbs Riluld esetében nem hajthato
végre az 0 tanuldi jogviszony létesités€ig. Ha a szakképzd intézmény a fegyelmi biintetés
megallapitasarol sz616 hatarozat véglegessé valasatdl szamitott nyolc napon beliil a tankdteles
tanulot fogado szakképzd intézménytdl vagy koznevelési intézménytdl nem kap értesitést
arrol, hogy a tankdteles tanulé mas szakképzd intézményben vagy koznevelési intézményben
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torténd elhelyezése a tankodteles 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 koznevelési intézményt jelol ki a tanuld szdmara. A szakképzd intézményt
vagy koznevelési intézményt Ggy kell kijelolni, hogy a tankoteles tanuloszamara a kijelolt
szakképz6 intézményben vagy kdznevelési intézményben a nevelés-oktatas igénybevétele ne
jelentsen aranytalan terhet.

A szakképzési allamigazgatdsi szerv kijel6l6 hatdrozata azonnal végrehajthato.

Haaki z8r 8s a s z a kfigRlmizblhtetéstra bir@szg mt@Royelbs Rihuld javara
megvaltoztatja, a tankoteles tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges,
lehetové kell tenni, hogy a tankdteles tanuld — valasztasa szerint a szakképzo intézményben
vagy fliggetlen vizsgabizottsag eldtt —osztalyozé vizsgat tegyen.

A tanuld — a megrovas kivételével — a fegyelmi hatdrozatban foglaltak szerint a fegyelmi
biintetés hatalya alatt all.
A fegyelmi biintetés idétartama nem lehet hosszabb

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

b) az athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzé intézménybe, kdznevelési
intézménybe és kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetések esetén tizenkét
hénapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiillonds méltanylast érdemld
kortilményeire és az elkdvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap idétartamra
felfliggesztheti.

Ha a tanuldval szemben a felfiiggesztés ideje alatt elkdvetett kotelességszegés miatt — a
megrovas kivételével — fegyelmi biintetést szabnak ki, az 0ijabb eljarasban kiszabott biintetés
¢s a felfiiggesztett fegyelmi biintetés koziil a sulyosabbat kell végrehajtani. A végrehajtas
elrendelésérdl az Ujabb eljarasban eljaro fegyelmi bizottsdg dont. A fegyelmi biintetés
végrehajtdsanak felfiiggesztése alatt elkovetett kotelességszegés miatt kiszabott fegyelmi
biintetés végrehajtasa felfliggesztésének nincs helye.

Jogorvoslat:

A tanul6 alapjogai koz¢ tartozik, hogy jogainak megsértése esetén az Ot ért sérelem orvoslast
nyerjen. A fegyelmi biintetést megallapito hatarozatellenf e | | enlytixleté b®.s

A fellebbezést indokolni kell. A fellebbezésben csak olyan 10j tényre lehet hivatkozni, amelyrdl
az elséfoku eljarasban a fellebbezdnek nem volt tudomasa vagy arra 6nhibdjan kiviil es6 ok miatt
nem hivatkozott. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojdhoz benytjtani.

A fegyelmi biintetést megallapitdé hatarozat ellen benyujtott fellebbezést az els6foku fegyelmi
jogkor gyakorldja a beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a masodfoka
fegyelmi jogkor gyakorldjahoz. A felterjesztéssel egylitt az iigy valamennyi iratat tovabbitani kell,
az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az ligyre vonatkozo véleményével ellatva.

A szakképzési allamigazgatasi szerv hatarozata ellen benyujtott fellebbezést a szakképzésért
felelds miniszter birdlja el. A masodfoku fegyelmi jogkdr gyakorldja a fellebbezés elséfoku
fegyelmi jogkor gyakorlojdhoz torténd beérkezésétdl szamitott negyvenodt napon beliil hoz
dontést.

A fegyelmi hatarozat meghozatalakor a kovetkezo elveket kell figyelembe venni:
Torvényesség kovetelménye: A kozoktatasi intézményben fegyelmi biintetést kizardlag a
jogszabalyokban eldirt szigorti eljarasi rend betartdsdval, a jogszabalyokban, illetve
jogszabaly felhatalmazasa alapjan a hazirendben megallapitott kotelesség sulyos €s vétkes
megszegéséért lehet kiszabni.
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Személyes felelosség elve: A kotelességszegés tényét személyre szoloan kell bizonyitani,
mert fegyelmi biintetést egy bizonyos didk valamely bizonyitott kotelességszegéséért lehet
adni. A ,kollektiv felelosségre vonas” nem jogszerii. Ha a didkok a jogsértést csoportosan
kovetik el, akkor az eljards sordn a csoport tagjainak feleldsségét személyenként kell
bizonyitani.

Az artatlansag vélelme: Senkit sem lehet blindsnek tekinteni mindaddig, amig a fegyelmi
felelosségét jogerdsen meg nem allapitottak.

Bizonyitottsag kovetelménye: Két kivanalmat foglal magaban: egyrészt azt, hogy mindig a
vadlo kotelessége bizonyitani allitasa valodisagat; masrészt a bizonyitas soran vitathatatlanna
kell tenni azt, hogy a kotelességszegést az ezzel vadolt didk kovette el, és azt mas nem
kovethette el. A dontés soran figyelembe kell venni a tanul6 életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény sulyat. A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy
fegyelmi biintetés allapithaté meg. Torekedni kell a fokozatossdg elvének betartdsara. A
fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni.

Végrehajtas:
Végrehajtani csak jogerds hatarozatot lehet.

8.  Aziskola vezetésének és kozosségeinek Kiils6 kapcsolatai

Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében az iskola igazgatdsaganak allando
munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkez6 intézményekkel:

9 aNograd Megyei Szakképzési Centrum,

1 szakmai kérdésekben: a Megyei Pedagogiai — Kozmiivelddési Szakmai Szolgaltato
és Szakszolgalati Intézet Tanulasi Képességeket Vizsgalod Szakértdi és Rehabilitacios

Bizottsaggal,
az NSZFH-val,
OH-val és ezen beliil a POK-al,

gazdasagi kérdésekben:a Kozoktatasi Intézmények Gazdasagi Szolgalataval,

vezetdségével,

a helyi Nevelési Tanacsadoval,

az iskola-egészségiigyi szolgalattal (iskolaorvos, védond)
kollégium igazgatojaval.

E E R

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felel0s.

Az eredményes oktato és neveldémunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn a kovetkez6 intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

az iskol 8t t8mogagvahl ap?2tv8§ny kurat - r
1 a Stromfeld Alapitvannyal

az al 8bhbi hegyes¢lt 8§t ekrkal mi

a Nograd Megyei Kereskedelmi €s Iparkamaraval

a megyei Munkatigyi K6zponttal

Szent Lazar Megyei Korhaz

Salgoétarjani MJV Polgarmesteri Hivatala

Eresztvény Tour Kft.

KMKK Kozépkelet-magyarorszagi Kozlekedési Kézpont Zrt.
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az al 8bhbi

=

1

T
T

Farmer Bau

LEL KFT.

CSABACAST Konnytiféemontode Kft.

InnovaSter-Trade Kft.

Cs+CS Epszer Bt.

TERRA OPTIMA EUROPA Kift.
FABOGAR Kft

PROFILPLAST Kift.

Gumicentrum-Autoszerviz Kozma Gyorgy
BATONY-METALL Kift.

GEOFLAME Kft.

BLESSED STEEL Kift
Glob és Norm Trade Kft.

SAGEP2002 Kft
KATEDRAL-GLAS BT

ELEKTROMONT Kit.
WOOD-VILL-PRO KFT.

SALGO VAGYON Kft.

FA-HEJ Faipari és Kereskedelmi Kft.

BART-INVEST KFT
Loci Vas-és Acélontode Kft.

LEM LIGHT Kft.

graphlT Kft.

SVT Haztartastechnika Rt,
»~IPC-SVG” Vegyipari Gépgyar Kft,
SALGGLAS Uvegipari Rt, Salgétarjan BOMBARDIER
Transportation Hungary Kft.
Salgotarjan és Kornyéke Vizmi Kft
SILCO-INOX Kft
STYL-BAU KFT,

-hél et vey e f mésks §8qgi szervezetekkel

Salgoétarjan Varos Gyermekjoléti Szolgalata

Salgotarjani Ifjisagi Tandcsadd Iroda Salgotarjani Ifjusagi
Tanacs

Nograd Megyei Ifjusagi Tanacs

Salgotarjan Varosi Diakénkormanyzat Gyermek- ¢s Ifjisagi
Erdekegyeztetd Forum

A munkakapcsolat megszervezéséért az igazgatd és az igazgatohelyettesek felelosek. Az egyes
intézményekkel, szervezetekkel a folyamatosan kapcsolatot tartd neveldket az iskola éves

munkaterve rogziti.

A tanulok egészségi allapotanak megdvasaért az iskolaban iskolaorvos miikddik, aki
megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat.
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A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjusdgvédelmi felelése rendszeres
kapcsolatot tart a salgotarjani gyermekjoléti szolgalattal. A munkakapcsolat feliigyeletéért az
altalanos igazgatohelyettes a felelds.
Az iskola helyiségeiben, teriiletén part, politikai célu mozgalom vagy parthoz kétddo szervezet
nem miikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az iskola ellatja a tanulok feliigyeletét, part
vagy parthoz k6todo szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai célu tevékenység nem folytathato.
Az iskola helységeit, épiiletét az igazgatosdg dontése alapjan hasznalhatjak kiilonb6zo
sportszervek, egyesiiletek és tarsadalmi szervezetek.

9.  Aziskola hagyomanyrendszere, iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az iskolai hagyoméanyok 4polasa fontos szerepet kap az iskola arculatanak kialakitasdban,
illetve segiti a tanuldkat az iskoldhoz val6 kotddés megerdsitésében, a tarsas érintkezés és az
ismeretszerzés formainak bévitésében.

Az linneplés, megemlékezés formajat mindig a tanév elején az igazgatd altal megbizott felelds
hatarozza meg.

A megvalositasért a megbizott feleldson kiviil az intézmény altalanos igazgatohelyettese felelds.

Ne mz

Me g e

et cnhnepek:

Marcius 15. Megemlékezés az 1848-49-es forradalomrol és
szabadsagharcrol

Oktober 23. Megemlékezés az 1956-0s forradalomrol

ml ®k ez ®s ek :

Oktober 6. Emlékezés az aradi vértantikra

Oktober 16. Gardonyi Géza emléknap

November 3. Magyar Tudomany Napja

November 13.

December 8.

Januar 22.
Februar 25.
Aprilis 11.
Aprilis 16.
Aprilis 18.

Junius 4.

Magyar Nyelv Napja
Megemlékezés a salgdtarjani sortliz aldozatair6l Hargitay Lajos
¢és Lénart Andor emléktablajanal

Magyar Kultara Napja

Megemlékezés a kommunista diktaturdk dldozatairdl

Koltészet Napja

Megemlékezés a holokauszt dldozatair6l

Miemlékvédelmi Vilagnap

A nemzeti Osszetartozas napja

Hagyomanyorzo iskolai rendezvények
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Iskolai szakaszokhoz kot6dé iinnepek

1 Jelvényavato
Az iinnepélyes jelvényavato alkalmaval valnak a kilencedik osztalyosok igazan a
Nograd Megyei SzC Stromfeld Aurél Technikum didkjava. A jelvénytiizés
szeptemberben torténik. A rendezvény szervezdje az el6zd évi vetélkedd
gyoOztese. Felelos: altalanos igazgatohelyettes

1 Szalagavato
Hagyomanyaink szerint a szalagavatd iinnepségen a tizenkettedikes
osztalyfonokok tlizik fel didkjaiknak az iskolajelvényt €s szalagot, mely lizenet a
kiilvilagnak, hogy 6k mar az érettségi el6tt allnak.
Az tinnepélyes pillanatokat este a szalagavato bal koveti.
A lebonyolitasért a didksag részérdl a tizenegyedik és a tizenkettedik évfolyam
felelds. Felelds: altalanos igazgatohelyettes

1 Ballagas
Végzos tanuloink bucsuztatisa a leglinnepélyesebb esemény didkéletiikben.
Ennek szervezéséért a didkok részérél az alsobb évfolyamok, kiemelten a
tizenegyedik évfolyam felelds. Felelds: altalanos igazgatohelyettesNévadohoz
kotddo tinnepségek, rendezvények Stromfeld Napok rendezvénysorozat
Iskolank legrégibb hagyomdnya ez a rendezvénysorozat, melynek keretében kiilonb6zo
vetélkeddkon, sport- és szaktargyi versenyeken mérhetik 0ssze tudasukat tanuldink.

Meghivott eldadokkal (sport, humor, gépészet, épitészet, informatika) szinvonalas szakmai
forumokat rendeziink. Felelds: szakmai igazgatohelyettes, munkak6zosség-vezetok

Kos Karoly galéria
Evente, lehetSleg tobb alkalommal képzémiivészeti vagy egyéb jellegii kiallitast szerveziink.
A kiallitasok megnyitdjan egyeztetés szerint az osztalyok kijeldlt tanuldi vesznek részt.

Felelds: altalanos igazgatohelyettes

Aurél-napi szavaloverseny megyei kozépiskoldasok szamadra
Minden évben oktober 5-én (Aurél napon) rendezziik az iskola névadojara emlékezve megyei
versenylinket. Felelds: altalanos igazgatohelyettes.

Diakok altal szervezett programok

Golyanap

Augusztus végén szervezziik leendd didkjaink részére az egy napos programot, ahol vidam,
jatekos vetélkeddk, jO hangulatd estek segitik az osztdlyok ¢és az évfolyam
Osszekovacsolodasat. A szervezésért a DOK tagjai a feleldsek. Felel8s: szakmai
igazgatohelyettes.

Didknap
Minden évben egy nap vidam vetélkedd jegyében zajlik. Ezen a napon humoros feladatok,

bemutatok szorakoztatjak az iskola kozosségét. Felelés: szakmai igazgatohelyettes, DOK-
segitd tanar.

Kardcsonyi miisorok

A Karacsony meghato percei decemberben az iskola falai k6z¢é is bekoltéznek, egy bensdséges
Stromfeld-karacsonyi miisor keretében. Felelds: a miisort készit6 osztaly és osztalyféndkiik,
valamint az altalanos igazgatohelyettes.
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Sportrendezvények

Az osztalyok kozotti versenyek, a hadzibajnoksagok szervezése segiti a mindennapos testnevelés
megvalositasat. A versenyek kiirasaért a testneveld tanarok feleldsek. A kiiras az adott tanévben
szeptember 30-ig megtorténik. Kiemelt rendezvényeink:

Stromfeld-napi Huszar Miklos labdarugd emléktorna
Osztalyok kozotti labdartigd hazibajnoksag

Felelds: munkak6zosség-vezetd, szakmai igazgatohelyettes
Jelképeink

A névado

Szakkozépiskolank Stromfeld Aurél nevét viseli. A névadorol, évrdl — évre a sziiletésnapjan és
a Stromfeld Napok keretében emlékeziink meg. Felelds: szakmai igazgatdhelyettes

A jelvény

Iskolank jelvénye 6tvozi a gépipari, épitdipari és informatikai képzésiink sok éves hagyomanyait.
(1. abra)

Anyaga: sargaréz

Formadja: pajzs alak

A zaszlo

Az 50 éves jubileumi iinnepség alkalmabol felavatott zaszlo az iskola emblémajat és alapvetd
szineit (kék, bordo és sarga) tartalmazza. (2. abra)

e Gapipari & Epitsipg,; Szapg

Y,
G

%

%

Salgotarjan

A szignal
Kapi Gyula zenetanar 1990-ben komponalt iskolanknak rézfuvos hangszerre irddott rovid
zenemivet.
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10. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje,
részvétele az oktatok munkajanak segitésében:

A munkakozosségek egyiittmitkodése alapvetden az oktato és a neveld munka
tevékenységei soran valosul meg.

Az oktatas teriiletén a szalmai kozosségek egyiittmiikdnek a tantargyak tartalmi
kapcsolddasainak elemzését kovetd tananyag atrendezésben, a tantargyak kozotti
koncentracié megteremtésében.

A kozosségek kozotti egyiittmitkodés segiti nevelési kérdések esetében az egyiittes
gondolkodast és cselekvést.

Az iskola szaktanarainak jelentds része tobb szakmai kdzosség tagja, mely lehetdséget
ad a pedagdgiai munka soran informalis egyiittmiikodésre is.

Kiilonos jelentésége van az osztalyfonoki munkakozosségnek, mert az
osztalykdzosségek, tanuldcsoportok tanulmanyi munkajanak értékelését, magatartasi és
szorgalmi gondjainak megoldésat az érintett kozosséggel kdzvetleniil foglalkozé oktatok
végzik. Egy-egy osztalyk6zosség tanulmanyi munkajanak, magatartdsanak, miiveltségi
szintjének elemzését, értékelését, az osztalykozosségek gondjainak megoldasat mikro-
értekezleti formaban végzi. Ezeken a mikro-értekezleteken kotelezéen csak az adott
osztalyokban tanitd oktatoknak sziikséges részt venni. A mikro- értekezletek allando
idépontjait a munkakozosség éves munkaterve rogziti.

Mikro-értekezletet - az osztaly idoszerti kérdéseinek megoldasara - sziikség szerint

az osztalyfonok is Osszehivhat.

Az iskola oktatdoi munkajuk végzése soran cselekvd tagjai lehetnek a szakmai
munkakozosségeknek. Joguk €s kotelességiik a szakmai kozosségben a tartalmi és
modszertani elvarasok megfogalmazasa, a kovetelményrendszer kialakitasa és értékelése,
palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése és lebonyolitdsa, pedagogiai
kisérletek elvégzése, a munkatarsi kozosség fejlesztése; a palyakezdd oktatok
munkdjanak segitése, javaslattétel a tankonyvekre és vizsgafeladatokra, tantargyi
mérések, vizsgak lebonyolitasa; kozépszintii érettségi tételek elkészitése.

A munkakozosségek €16 kapcsolattartasdért az altaldnos igazgatOhelyettes és a
munkakdzosség-vezetdk feleldsek.

11. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A szakképz6 intézmény mindennapos miitkodésében kiemelt figyelmet kell forditani a tanulo
egészséghez, biztonsaghoz vald joga alapjan a teljes korli egészségfejlesztéssel Osszefliggd
feladatokra, amelyek kiilondsen

C) az egészséges taplalkozas,

d) a mindennapos testnevelés, testmozgas,

e) a testi és lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fliggdségek, a

szenvedélybetegségekhez vezetd szerek fogyasztdsanak megeldzése,

f) abantalmazas és iskolai erészak megel6zése,

g) abalesetmegelézés és elsésegélynyujtas,

h) aszemélyi higiéné teriiletére terjednek ki.

A tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat a tobbszorosen modositott 26/1997. (1X.3.) NM rendelete
szabalyozza.
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Az egészségiigyi ellatast az iskolaorvos és a védénd a tanuld haziorvosaval, illetve korzeti
védondjével egyeztetve és vele egyiittmiikodve végzi.

Az iskolaorvosi teendok ellatasaval az iskolaorvost az intézmény fenntartdja bizza meg.

Az iskolaorvos ¢és a védond munkajat iskola egészségiigyi munkaterv alapjan végzi, amely
tartalmazza:

9 aziskolaorvosi rendelés idopont;jat,

1 atanuldok egészségiigyi szlirésének, ellendrzésének iitemtervét.

Rendelési ido: hétfé: 08.00 —11.00

Az iskola orvosa: Dr. Ferko Attila
Védonoi tanacsadas: hétfo: 09.00 —11.00
kedd: 08.00 —10.00

Iskola-véddéné: Takacsné Deme Sara

Iskolapszichologusi ellatas: hétfé: 13:30 -15:00

Iskolapszicholégus :

Szocialis segitoi ellatas:
szocialis segito:

Sziics Zsuzsanna

szerda: 12:00 -15:00
Biro Ferenc

12. Intézményi véd6-6voelbirasok, a tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek

kezelésének eljarasrendje

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy
a tanulo balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.
A tanulok egészségét €s biztonsagat tehat minden azt veszélyeztetd tényezdvel Szemben
védelemben kell részesiteni. Az oktatoknak a feliigyeletre vonatkozo jogszabalyi
rendelkezésekbdl eredden kotelességiik, hogy megtegyenek mindent az olyan jellegii
nézeteltérések megakadalyozasa érdekében, amelyek a tanulok kozotti  testi-lelki
bantalmazasokhoz, méltdsagsértd cselekedetekhez vezetnek. Ezzel 6sszefliggésben minden ilyen
tipusu tigyben felmertil az oktatok mulasztasanak, felelésségre vonasanak kérdése is, akar azaltal,
hogy az oktatok nem tartozkodtak a helyszinen, vagy a helyszinen tartozkodva nem észlelték, és
igy nem tudtdk megeldzni a konfliktust. A fizikai vagy lelki bantalmazas, illetve a méltosagsértd
cselekedet tovabba megalapozhatja az azt elkovetd tanulénal fegyelmezd intézkedés
alkalmazasat, illetve vele szemben fegyelmi eljaras meginditasat.

Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulo-balesetek megelozésével kapcsolatosan:

d Minden dolgozoénak ismernie kell és be kell tartania az SZMSZ fiiggelékeiben
talalhato tlizvédelmi szabalyzatot és mellékleteit, valamint a tlizvédelmi utasitas és
tlizriado terv rendelkezéseit.

b) Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsdganak és testi ¢épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket,
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rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A tanarok a tandrai €s tanoran kiviili foglalkozdsokon valamint az tigyeleti

beosztasukban meghatarozott iddben kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét

folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési
szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfénokoknek az osztalyfonoki ordkon a tanuldkkal ismertetni kell az

egészségiilk ¢és testi épségik védelmére vonatkozo elGirasokat, az egyes

foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd
magatartdsformakat. Az osztalyfénokoknek feltétlentiil foglalkozniuk kell a balesetek
megeldzését szolgald szabalyokkal a kovetkezo esetekben:

1 a tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki oran, melynek sordn ismertetni
kell:

- az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

- a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

- a rendkiviilli esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti
katasztrofa, stb.) bekdvetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési
utvonalat, a menekiilés rendjét,

- a tanulo kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban,

tanulmanyi kirdndulasok, tarak elott,

kdzhaszni munkavégzés megkezdése elott,
rendkiviili események utéan,

a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyére kell felhivni a tanuldk
figyelmét.

E R B

A oktatoknak ki kell oktatniuk a tanuldokat minden gyakorlati, technikai jellegi feladat, illetve
tanoran, vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelez6é viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendé magatartasra.

o)

h)

=

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat
az osztalynaploba be kell jegyezni. A oktatoknak visszakérdezéssel meg kell
gy6z0dniiik arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi ordkat (testnevelés, fizika, kémia, szakmai
gyakorlatok, miiszaki mérések) vezetd tanirok baleset-megeldzési feladatait
részletesen a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges ¢s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

Rendkiviili esemény, tliz- vagy bombariadd esetén az épiilet kiliritését, a sziikséges
intézkedések megtételét az SZMSZ fiiggelékében talalhatd tlizriadd terv eldirdsai
szerint kell elvégezni.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulé-balesetek esetén

)

b)

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldknek a tanul6t ért barmilyen baleset, sériilés vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

1 asérilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,

1 abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhet6 modon meg kell sziintetnie,

1 minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelen 1€év6 tobbi neveldnek is részt

kell vennie.

A balesetet szenvedd tanuldt elsdsegélyben részesitd dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
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akkor feltétleniil orvost kell hivnia és a beavatkozéassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

€ Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgélat sordn tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilheté a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni hasonlé balesetek megel6zése érdekében, és a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani.

d) A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

1 atanuld balesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani,

1 a 3 napon tul gyogyuld sériilést okozd tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni.

1 ajegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig
at kell adni a tanulonak (kiskort tanulo esetén a sziilonek). A jegyzOkonyv egy
példanyat az iskola 6rzi meg,

1 asulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A stlyos baleset
kivizsgéldsaba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

1 aziskolaigény esetén biztositja a sziil6i k6zosség és az iskolai didkonkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgaldsaban.

13. Rendkiviili események esetén sziikséges teenddok

Bombariado és tiizriado

Bombariado esetén a bombariadot vevo dolgozo azonnal jelzi a tényt az iskolavezetés jelen 1évo
tagjanak, aki értesiti a renddrséget. Megérkezésiikig haladéktalanul meg kell kezdeni az épiilet
kitiritését.

Az épiilet elhagyasara az iskolaradion keresztiil kell felszolitani a bent tartozkodokat.

Az épiilet kiliritése a tiizriadé esetére meghatarozott szabalyok szerint torténik. A tlizriado-
tervben meg kell hatarozni: — a rendkiviili esemény jelzésének modjait — a dolgozok, tanulok
riasztasanak rendjét —a dolgozonak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaloit

/kitirités, mentés stb./ — az iskola helyszinrajzat — az épitmények szintenkénti alaprajzat
/menekiilési utvonalakkal, vizszerzési helyekkel stb./

Az épiilet elhagyasa utan 1étszamellendrzést kell tartani.

A bombariad6é miatt félbeszakadt tanitast a riadé miatt megszakadt oraval kell folytatni. Az iskola
kitiritését tanévenként legalabb egy alkalommal el kell probalni.

Jarvanyveszélyi késziiltség, valamint jarvanyiigyi vészhelyzet esetére

Az érvényes intézményi intézkedési terv, illetve vészhelyzeti protokoll eldirdsai szerint kell
eljarni, melyek a prioritdst élveznek a normal idészak egyes eldirasaival szemben. Az
intézménynek fel kell késziilnie a tantermen kiviili oktatasra is. Amennyiben az intézmény
bezarasa valik sziikségessé, az igazgato — a féigazgatod engedélyével - tantermen kiviili, digitalis
oktatast rendelhet el.
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Egyéb rendkiviili esemény kezelésének rendje
Minden rendkiviili esemény észlelésekor értesiteni kell az iskola valamelyik vezetdjét (igazgato;
helyettesek),
Teendok:
a. a megfeleld segélyszerv értesitése
b. sziikség esetén az ovintézkedés megtétele
C. az épiilet kiiiritése
14. Az iskolaban miikodo Sziiloi Kozosség jogositvanyai, dontési és véleményezési
jogkore

Az iskola Sziil6i Kozossége sajat SZMSZ-e alapjan miikodik és az alabbi jogok illetik meg:
A Sziil6i Kozosség jogositvanyai
1. Dont:
1 sajat miikddési rendjének és munkaprogramjanak elfogadasarol;
1 tisztségviseldinek megvalasztasarol,
q a rendelkezésre 4ll6 pénzeszkdzok felhaszndldsanak modjarol;
1 a szllok korében megszervezendd, iskolat segitd munkarol.
. Aziskolai sziil6i kozosség eljarhat, intézkedhet a jogszabalyban meghatarozott sziil6i jogok
érvényesitése és sziiloi kotelességek teljesitése érdekében.
3. A sziil6i kozosség vezetdsége koteles a sziilok irdsba foglalt véleményét és kérdéseit az
iskola felé tovabbitani.
4. A sziléi kozosség vezetdsége felveszi a kapcsolatot a helyi és orszdgos sziildi
kozosségekkel és lehetdségeihez mérten részt vesz azok munkajaban.

2

5. Haatanulok kérik, akkor segitik a didkonkorméanyzatok munkajat.

6. A sziiloi kozosség és az iskolavezetés kozti kapcsolattartas formajat az iskola szervezeti és
miikddési szabalyzata rogziti.

7. A sziil6i kozosség mitkodési feltételeirdl az iskola vezetdje gondoskodik.

8. A sziiloi kozosség részére vagy tagjai részére érkez0 postai kiildeményeket, aziskola koteles
iktatni, és felbontatlanul a legrévidebb idOn beliil eljuttatni a cimzettekhez pl. a gyerekek
révén (20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI 84.§ (6)).

9. Azigazgatd — a didkdonkormanyzat, az oktatoi testiilet a képzési tandcs, javaslatara — tizenot
napon beliil, a telepiilési 6nkormanyzat képviseld-testiilete legkésObb a tizendtddik napot
kovetd elso tilésen érdemi valaszt koteles adni.

10. Az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata, a sziiléi kozosség részére, tovabbi jogokat
allapithat meg.

15. A tandran kiviili foglalkozasok

Az intézményben a tanulok szdmara az alabbi — az iskola altal szervezett — tandran kiviili
rendszeres foglalkozasok mitkédhetnek 13.30 — 18.30 idépont kozott.

Szakkorok

A tanulok érdeklédésének megfelelden, a szakmai munkakdzosségek vezetdinek javaslata alapjan
lehet szakkoroket szervezni. Az iskola anyagi lehetdségeinek figyelembe vételével az igazgatd
dont az inditasrol. A szakkori foglalkozasok meghatarozott tematika alapjan torténnek, errdl és a
latogatottsagrol szakkori naplotkell vezetni.

Onképzokorok, érdeklodési korok

Specidlis tehetséggondozast, képességfejlesztést, a tanuldi érdeklddést, az altalanos miiveltséget,
tajekozodasi képességet, a kreativitas fejlesztését van hivatva segiteni. Az onképzokoroket - a
tanuloi érdeklédéstdl fliggden - a témakorben jaratos oktatok indithatjak esetleg felkért szakértok
segitségével. Az inditashoz az igazgatod eldzetes engedélye sziikséges az anyagi lehetdségek
biztositdsa miatt.
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Diaksportkor

A tanulok mozgasigényének kielégitésére, egészséges testi fejlodésiik eldmozditasara alakult. Az
iskola minden tanuldja a tagja. A sportkor miikodését és gazdalkodasat kiilon szabalyzatban sajat
maga szabalyozza.

Felzarkoztato foglalkozasok

A tanulok tanulményi eredményétol fiiggden a szaktanarok és az osztalyfénokok javaslata alapjan
a munkakozosségek dontenek - az igazgatod jovahagyasaval - a korrepetalasok sziikségességérol
egy- egy tanuldcsoportnal, figyelembe véve az anyagi lehetoségeket.

Tanfolyamok
Tanfolyamokat a fenntarté engedélyével az iskola tanuldi érdeklodéstdl, személyi €s targyi
feltételektdl fliggden indit. A tanfolyamokat az iskola. az OKJ kovetelményei, tematikdja, és
vizsgakérdései alapjan, minden esetben szabalyszeri vizsga szervezésével zarja. A tanfolyamok
onkoltségesek.

Tanulmanyi és sportversenyek

A minisztériumok altal timogatott versenyeken valo részvétel a nevelés céljaival 6sszefliggésben
kiemelt feladat, ezért a versenyeken valo részvétel koordinalasa az igazgatohelyettesek feladata,
a versenyz0 kivalasztdsa, felkészitése az illetékes szaktargyi munkakozosségek feladata. Azon
versenyek korét, ahol az iskola tanuloit inditani kivanja az iskolai munkaterv és a munkakdzosség
munkatervei kell, hogy tartalmazzak.

Erettségi vizsgara felkészito foglalkozasok

Igény szerint, a végzds osztalyoknak szervezhetdk az igazgatd engedélye alapjan. A
foglalkozasok meghatarozott tematika szerint torténnek, errdl €s a latogatottsagrol naplot kell
vezetni.

16. A felnéttek oktatasanak formai:

A felndttek oktatdsa torténhet esti, nappali formaban is. Bizonyos esetekben lehetdség van a
felndtt tanulonak a nappali képzésbe vald integralasara is — meghatarozott esetben felndttképzési
szerz8dés keretében-, amennyiben ez megoldhatd, illetve a korabbi ismeretek beszdmitasara is.
Ennek megfelelden a képzési 1d0 is lerdvidiilhet. Errdl az igazgaté dont és hataroz.
A képzést az igazgato altal irdasban megbizott igazgatdhelyettes szervezi, iranyitja.

17. A diak-onkormanyzati szerv, a didkképviselok, valamint az iskolavezetés
kapcsolattartasanak formaja, rendje

Az iskolai diakonkormanyzatnak sajat Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata van. A
didkonkormanyzat élén az iskolai didkbizottsag (IDB) 4ll.

A didkonkormanyzat jogait az IDB, illetve annak valasztott tisztségviseldi érvényesitik.

A diakonkormanyzat tevékenységét az iskolai didkmozgalmat segitd tanar tdmogatja, akit a
tantestiilet véleményezése mellett az igazgatd biz meg. A DOK felkérhet més felndtt segitot
munkdja tdmogatasara.

Az iskolagyiilés az iskola tanuldinak legmagasabb tajékozodo-tajékoztatd foruma.
Az iskolagytilésen barmelyik tanuld megteheti kozérdekli észrevételeit, javaslatait, kritikai
megjegyzéseit. A gyllés az igazgatd altal vagy a didkonkormanyzat szervezeti és miikodési
rendjében meghatarozottak szerint évente hivhato ossze.
Az iskola egészének ¢életével, az iskolai munkatervrél, az idészert feladatokrol:

* Az igazgat6 az iskolai didkonkormanyzat vezetdségi tilésén és a didkkozgyiilésen

(évente legalabb egy alkalommal),
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* az aulaban ¢s a folyosokon elhelyezett hirdetd tablakon keresztiil,

*  valamint az osztalyfénokok az osztalyfénoki orakon,

* az iskolai  ¢letet befolyasoldo iddszeriiségek ismertetésével
(iskolagytilés, iskolaradio)

* a didkonkormanyzat propaganda tevékenységével (DOK gyiilés, falitijsag,
[elektronikus/ iskolaujsag)

* aziskola k6zosségi oldalan, honlapjan tajékoztathatjak a tanulokat.

A DOK miikddéséhez az igazgato biztosit:
*  helyiséget biztosit (butor, szamitogép),
*  anyagi tdmogatast biztosit a koltségvetésbdl (igény és lehetdség szerint),

18. A mindennapos testedzés formai, az iskolai sportkor, az iskola vezetésével valo
kapcsolattartas.

Az iskola a tanulok szamara a mindennapi testedzést a kotelezo tanorai testnevelési orakon
biztositja, melyeket a délutani sportfoglalkozasok egészitenek Ki.

A délutani sportfoglalkozasokon az iskola tanul6i vehetnek részt.

Az iskolai sportkér munkajat a DSK elnok-tanar vezeti.

Az iskolai sportkor foglalkozasait tanévenként az iskolai munkatervben meghatarozott formaban,
az ott meghatarozott sportagakban felnétt vezeté iranyitasaval kell megszervezni.

15.1. A délutani sportfoglalkozasokon az iskola lehetdséget biztosit, hogy a meghatdrozott
napokon, 14.30 — 17.00 o6ra kozotti idészakban a tanuldk a sportlétesitményeket hasznalhassak.

18.5. A DSK miikodésének részletes szabalyozasat a DSK SzMSz-e tartalmazza.

A sportlétesitmények hasznalati rendje

A tornaterem rendje

A tornateremben a tanuldk csak felndtt feliigyelete mellett tartozkodhatnak (tanar, edzd).
Vialtocipd €s az egészségnevelési program higiénés elvardsainak megfeleld torna 61t6zek
hasznalata kotelezo.

A szereket csak rendeltetésszertien hasznéalhatjak.

Erosito, (kondiciondlo) terem rendje

Délutan az erdsitd teremben csak irdsos tanari engedéllyel (nem tanari feliigyelettel) sajat
feleldsségiikre tartozkodhatnak a tanulok, jelenléti iv hasznélata mellett.

A termet és a felszereléseket csak rendeltetésszeriien hasznéalhatjak. Ezek allaganak megovasaért
anyagi feleldsséggel tartoznak.

Sportudvar

Délutan ¢és a déleldtti szabadidében csak sajat feleldsségiikre tartdzkodhatnak itt tauloink. A
palyékat, szereket csak rendeltetésszeriien hasznéalhatjak.

Sportfelszerelések haszndlata

Iskolank, sportfelszereléseit tanuldink az éves sportkori tagdij ellenében vehetik igénybe.
Ugyanakkor teljes anyagi felel0sséggel tartoznak a nem rendeltetésszerii hasznalatbol eredd kar
és elvesztésiik esetén.

19. A konyvtar miikédési rendje

Az iskolaban a neveld- oktatd munka ¢€s a tanulok ©Ondlldé ismeretszerzésének elOsegitése
érdekében iskolai konyvtar miikodik, melyet a 20/2012. EMMI (VIIL31.) rendelet 163.§ (2)
szerint szabalyoz a konyvtari SZMSZ alapjan.
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Az iskolai konyvtar feladata a tanitdshoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtése, feltardsa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, e dokumentumok helyben hasznalatdnak
biztositasa, kdlcsonzése, tanorai és tanoran kiviili foglalkozéasok tartasa.

Az iskolai konyvtar tartos tankonyveket €s a tanulok altal hasznalt segédkonyveket szerez be,
azokat tankonyvtari szabdlyzat alapjan a raszorult tanulok szdmara kikolcsonoz.

Az iskolai konyvtar mukodtetéséért, feladatainak ellatasaért a konyvtart vezetd oktato feleldés. A
konyvtaros oktato részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

Az iskolai konyvtar vezetdje (konyvtarostanar) rendszeres kapcsolatot tart fenn az aldbbi
konyvtarakkal:

Balassi Balint Megyei Konyvtar

a kozépiskolak konyvtarai

Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitdsa az SZMSZ 2. szdmu mellékletében talalhato
gyljtokori szabalyzat alapjan, a nevelok és a szakmai munkakozosségek javaslatanak
figyelembevételével torténik.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:
Az iskolai konyvtarban az alapszolgaltatasokon kiviil az alabbi szolgaltatasok vehetok igénybe:

1 A konyvtar dlloményéanak (az aladbb felsorolt egyes dokumentumainak) egyéni és

csoportos hasznalata,
*kolcsonzdi, olvasdtermi, kézikonyvtari konyvek,
*folyoiratok,
*¢értékesebb dokumentumok,
*audiovizualis informaciéhordozok.
1 A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat az oktatok egy-egy tanitasi 6ran
kolcsondzhetik.
1 A konyvtarban tanorak és egyéb csoportos foglalkozasok megtartasa.
1 A konyvtarban tartandd olvasast, konyvtarhasznélatot segitd rendezvények
megszervezeése, lebonyolitisa.
1 Kolcsonzés.
1 A konyvtarban az adott id6pontban nem taldlhaté konyvek, dokumentumok
eldjegyeztetése, majd a konyvtar értesitése utan azok kdlcsonzése.

1 Adott szaktantargyhoz, illetve témakorhoz kapcsolddo témafigyelés.

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola neveldi, adminisztrativ
¢s technikai dolgozoi, a tanulok és azok csoportjai.

A konyvtar szolgaltatasait csak az az iskolai dolgozo és tanuld veheti igénybe, akiaz iskolai
konyvtarba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején csoportosan, konyvtar bemutatoval
torténik, €s egy tanévre szol.

A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozasokat az érintett dolgozonak, vagy tanulonak
haladéktalanul a konyvtarostanar tudomasara kell hoznia.
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Az iskolai konyvtar tanitasi napokon az alabbiak szerint tart nyitva:

| SGF! 10.00¢11.40
Kedd 10.45¢ 12.40
Szerda 7.45¢ 12.40
/ &NGI1 NX45§ 11.40
t Sy 4 S178.00¢9.40

A nevel6knek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros oktatdo kozremiikodésével tervezett
tandrai ¢és tanoran kiviili foglalkozasok varhatd iddpontjat, témajat, az igényelt szolgéltatasok
korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a kdnyvtarostanarral
egyeztetniiik kell.

Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartos tankonyvek €s a tanulok altal hasznalt segédkdnyvek
kivételével) 3 hét idotartamra lehet kikolesondzni. A kikdlesonzési 1d6 egy alkalommal
meghosszabbithato.

A konyvtarhasznald (kiskort tanulé esetén a tanuld sziildje) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikolcsonzott dokumentumot az
eldirt hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban eléirt médon és mértékben
kartérités fizetésére kotelezhetd, a konyvtari SZMSz-ben meghatarozottak alapjan.

Tankonyv iskolai konyvtarbol valo megvasarlasara nincs lehetdség.

Az ingyenes tankonyvre jogosultak kolcsonzéssel juthatnak hozza az iskolai
tankonyvrendelésben szerepld tankonyvekhez. A konyvek az iskola tulajdonat képezik.

A konyvtarhasznalat rendjét a konyvtarhasznalati szabalyzat rogziti.

Jogok és kotelezettségek
Az iskolai konyvtarhasznalokat megilletik ingyenesen az alabbi alapszolgaltatasok:
1 konyvtarlatogatas,
1 konyvtari gyiijtemény helybeni hasznalata,
1 allomanyfeltaro eszkozok (katalogus) hasznalata,
1 informécid a konyvtar szolgaltatasairdl.

Az iskolai konyvtarostanar koteles az ingyenes szolgaltatasok igénybe vevdinek adatait
regisztralni. Az alapszolgaltatadsokon kiviil més egyéb szolgaltatasok csak a konyvtarba valo
beiratkozas utan vehetok igénybe. A beiratkozas ingyenes.
Konyvtarunk az olvaséi nyilvantartdst az iskolai konyvtarak részére késziilt: ”Olvasdk és
kolcsonzések nyilvantartasa” cimi flizetet hasznalja. Minden osztaly rendelkezik a fent
nevezett fiizettel. A beiratkozas csoportosan, konyvtar bemutatoval torténik, osztalynaplo
adatai és a tanuld nyilatkozata alapjan. A konyvtar a személyes adatok védelmérdl az
adatvédelmi jogszabalyok figyelembevételével gondoskodik.
A konyvtarostanar a beiratkoz6 adatait a beiratkozasi fiizetbe nyilvantartasba veszi.

A kolcsonzés szabalyai

Minden beiratkozott olvaso jogosult a kolcsonzésre.

A kolcsondzhetd allomany egy része a konyvtarban talalhatd szabadpolcokrol is kivalaszthato.
A kikdlesondzhetd konyvallomany, a katalogusbol kikereshet6 szerzd, cim, vagy téma szerint.
A kolcsondzhetdség szempontjabol az alabbi kategoriakba sorolhatok a dokumentumok:

1 kolcsondzhetok csak helyben hasznalhatok.
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Egy olvaso egyidejiileg maximum 8 kotetet kdlcsondzhet.

ey ey

indokolt esetben kérheto.

Nem kolcsonozheték:  a napilapok, folyoiratok, kézikonyvek, szotarak, lexikonok,
enciklopédiak, olvasotermi konyvek.
Az iskolai konyvtar un. letéti allomanyt helyez el az oktat6-neveld munka segitése érdekében
az alabbi helyeken:

- szaktantermekben (pl. nyelvi labor)

- tanari szobakban (kabinetekben)
Az ideiglenesen kikolcsonzott dokumentumokat a tanév végén adjak vissza az oktatok, akik
anyagi feleldsséggel tartoznak a rajuk bizott konyvekért.

20. Az osztilyozo, javito és egyéb vizsgak lebonyolitasanak szabalyai

A tanulok félévi és év végi mindsitésérol a tantestiilet dont.

A kovetelményeket nem teljesitd tanuld csak akkor 1éphet magasabb évfolyamba, ha az
augusztusi javitovizsgan a kovetelményeknek megfelelt.

A kerettanterv altal kotelezden eldirt 6sszefiiggd szakmai gyakorlat megfeleld szinti
teljesitésének elmulasztisa osztalyismétlést von maga utan.

Belso vizsgak

A tanulmanyok alatti vizsgdk célja azon tanulok osztalyzatainak megallapitasa, akiknek félévi
vagy év végi osztalyzatait évkozi teljesitménylik és érdemjegyeik alapjan a jogszabalyok és az
intézmény szakmai programja szerint nem lehetett meghatarozni. A szabalyosan megtartott
tanulmanyok alatti vizsga nem ismételhetd.

Osztilyozo vizsga

A félévi és tanév végi osztalyzat megallapitasahoz a tanuldnak osztalyozo vizsgat kell tennie,
ha:

1. engedélyezték, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy tanévben
vagy az eldirtnal révidebb 1d6 alatt tegyen eleget,

2. Ha a tanulénak egy tanitasi évben az igazolt és igazolatlan mulasztasa egyiittesen eléri a
kétszazotven foglalkozést vagy egy adott tantargybol a foglalkozasok harminc szézalékat
meghaladja és az oktatodi testiilet engedélyezte, (Szkt. 58.§, és a végrehajtasi rendelet
164.§). Az oktatoi testlilet az osztalyozovizsga letételét akkor tagadhatja meg, ha a tanuld
igazolatlan mulasztdsainak szama meghaladja a husz tanodrai foglalkozast, és az iskola
eleget tett az értesitési kotelezettségének. Ha a tanuld teljesitménye a tanitasi év végén
nem mindsithetd, tanulmanyait évfolyamismétléssel folytathatja. Ha a tanuld
mulasztasainak szama mar az elsd félév végére meghaladja a meghatarozott mértéket, és
emiatt teljesitménye érdemjeggyel nem volt mindsithetd, félévkor osztalyozovizsgat kell
tennie.

Az osztalyozo vizsgak napjat az igazgat6 tlizi ki és hozza nyilvanossagra, s az érintett
tanulok kotelessége az id6pontrol tajékozodni. A vizsgak id6pontjardl a vizsgazot a
vizsgara torténd jelentkezéskor irasban tajékoztatni kell.

3. Ha a kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetést a birdsag a tanuld javara megvaltoztatja, a
tanul6 osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetévé kell tenni, hogy a
tanul6 — valasztasa szerint az iskolaban vagy a fiiggetlen vizsgabizottsag eldtt — osztalyozo
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vizsgat tegyen.
A félévi osztalyozo6 vizsgdk idépontja az I. félév vége eldtti 2. és 3. tanitdsi hét. Az év végi
osztalyozé vizsgak idOpontja a tanév vége elotti 2. és 3. hét.
A sikertelen osztalyozo vizsga nem ismételhetd meg.
A tanul6 — kiskoru esetén a sziilé — a bizonyitvany atvételét kvetd 15 napon beliil kérheti, hogy
a javitovizsgat fiiggetlen vizsgabizottsdg eldtt tehesse le. Az iskola a kérelmet tovabbitja a
vizsgaztatasra kijelolt intézménynek.

Javito vizsga

1. Ha a tanuld a tanév végén legfeljebb harom tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott,
akkor az adott tanév augusztus 15-31. kozott javitévizsgat tehet. Sikertelen javitovizsga
esetén a tanulmanyok csak az évfolyam megismétlésével folytathatok.

2. Javitdvizsga letételével folytathatok a tanulmanyok akkor is, ha a tanuld az osztalyozo
vizsgarol, a kiilonbozeti vizsgarol igazolatlanul tdvol maradt, vagy azt nem fejezte be,
illetve az eldirt idépontig nem tette le.

Kiilonbozeti vizsga
1. Mas iskolabol, més szakrol torténd atlépés esetén — az atjarhatdsagot biztositandod
2. —az iskola igazgatdja eldirhat (a kordbban nem tanult tantargyakbodl) az atlépd tanulok
szadmara kiilonbozeti vizsgat.
3. Az un. kifuté szakon” évismétlésre bukott tanulénak a ,helyettesit6” szakon
meghatarozott tantargybol kiilonbdzeti vizsga irhato eld.
4. A kiilonbozeti vizsga idOpontja: augusztus vége (iskolank a tanévkozi szakvaltas
lehetdségét nem biztositja).
A sikertelen kiilonbozeti vizsga nem ismételhetd.

Potlo vizsga

A vizsgazonak fel nem rohat6 okbol meg sem kezdett, vagy megkezdett, de be nem fejezett vizsga
megkezdése, illetve folytatasa. Fel nem réhaté ok minden olyan, a vizsgan vald részvételt gatlo
esemény, koriilmény, amely nem vezethetd vissza a vizsgazd szandékos, vagy gondatlan
magatartasara. A potlo vizsgat a vizsgazo kérelmére az igazgatd engedélyezheti.

A vizsgak részletes eldirasait és tantargyi kovetelményeit a hazirend mellékletét képezo
iskolai vizsgaszabalyzat, valamint a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 64-78. §-ai
tartalmazzak.

a) A vizsgak legalabb harom tagu bizottsag el6tt folynak. A bizottsagot az iskola
igazgatdja jeloli ki.

b) Abizottsag elnoke (amennyiben megoldhatd) az illetékes munkakdzosség-vezeto,
tagjai: a kérdezd tandr és a vele lehetéleg azonos szakos neveld. A tanulok

feleleténél mindannyian jelen kell, legyenek. Dontésiik ellen fellebbezésnek helye
nincs.

C) Az osztalyozo-, javito-, potlo- és kiilonbozeti vizsgakrol jegyzOkonyvet kell
vezetni (feltett kérdések, osztalyzat, alairas) €s az iktatott jegyz6konyvet irattarba
kell helyezni.

d) A javito-, kiilonbozeti- potlo- vagy osztalyozovizsgan a kijelolt idépontban
megjelenni nem tud6 tanuld, a tdvolmaradas okat eldzetesen koteles jelenteni,
legkésobb a vizsga napjan 3/4 8-ig az igazgatonal.
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e) A tanulot és a sziileit a javito- és osztalyozdvizsgaval kapcsolatos tudnivalokrol a
tanévzard utan az osztalyfonok és a szaktanar koteles tajékoztatni.

A tankonyvellatas rendje

z icazoato tankonvvellatassal kapcsolatos idorendi feladatai

A nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXIIL. torvény
(tovabbiakban: Ntt.), valamint a tankOnyvvé, oktatd-kézikdonyvvé nyilvanitas,
tankOonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél szolo 17/2014. (111. 12.)
EMMI rendelet (tovabbiakban: R) eldirasai alapjan

1.

1
1

E

Aprilis utolsé munkanapjaig elkésziti a tankonyvrendelést — R. 29.§ (1)/a
lehetdvé teszi, hogy a tankonyvrendelést a szlilok megismerjék

biztositja a tankonyvrendelés elkészitésénél a sziildi szervezet véleménynyilvanitasi

jogat — kiilonos tekintettel a tankdnyvek grammban kifejezett tdmegére

biztositja, hogy a sziil6 nyilatkozhasson arrdl, hogy gyermeke részére az Osszes

tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas modon,

példaul hasznalt tankdnyvvel kivanja megoldani

a tankonyvrendelés el6tt beszerzi a szakmai munkak6zosség véleményét — Ntt. 3.§ (10)

a tankonyvrendelés elkészitése eldtt be kell szerezni a fenntartd egyetértését— Ntt. 3.§
(10), R.29.§ (1)

A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetdvé kell tennie, hogy
azt a szilldk megismerjék. A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziiloi szervezet a
tankonyvek grammban kifejezett tomegére tekintettel véleménynyilvanitasi joggal
rendelkezik. A sziil§ nyilatkozhat arr6l, hogy gyermeke részére az dsszes tankonyvet
meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsat mas modon, példaul
hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani — R.30.§ (2)

Az egyes osztalyokba beiratkozott tanulok sziileit tajékoztatni kell az adott osztalyban
hasznalni szandékozott tankonyvek 6ssztomegérdl — R.30.§ (3)

Az iskolai tankdnyvrendelés elkészitésének €s az ahhoz kapcsolodd fenntartdi jogot
gyakorld egyetértd nyilatkozat beszerzésének modjat, tovabba e rendeletben nem
szabalyozott kérdéseit az iskola hazirendje hatarozza meg— R. 32.§ (8)M4jus 31-ig az
iskola kozzéteszi az iskolai konyvtarbol kikolcsondzhetd tankonyvek, ajanlott és
kotelez6 olvasmanyok jegyzékét — R. 31.§ (4)

Junius 10-1g a tankonyvellatasi igények, lehetoségek felmérése
f e | hédy tanulonak kell, vagy lehet biztositani a tankonyvellatast, tovabbahanyan
kivannak hasznalt tankdnyvet vasarolni — R. 25.§ (1)

t 8] ®k sszitkett hpgakik jogosultak ingyenes tankonyvellatasra vagy normativ
kedvezményre — R. 25.§ (2)

t 8] ®k a zztildgkd, jhagy az iskola fenntartdja vagy miikodtetdje, illetve mas
tamogatd kivan-e biztositani barmely tovabbi tankonyv-tamogatasi kedvezményt — R.
25.§ (3)

Az iskolaba belépd 1j osztalyok tanuloi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell
elvégezni. —R. 25. A ( 3)

a helyben szokasos modon — hirdetményben kdzzéteszi a normativ kedvezményen tuli
tovabbi kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsag igazolasanak formajat és
az igénylés elbiralasanak elveit—R.  23p . A
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3. Junius 15-ig tajékoztatas, vélemények beszerzése — R. 26.§ (5)

T t 8] ®k oaz dktatdi jteatiiletet, képzési taacsot, a sziléi szervezetet és a
diakonkormanyzatot és a szakképzési centrumot az 1. pontban szerepld felmérés
eredményérol

T ki K®r i a az®Hlolei ta®imywtgmogatds rendjének meghatarozasahoz

4.  Junius 17-ig meghatarozza az iskolai tankonyvellatas rendjét — R. 26.§ (6)

errdl tajékoztatja a sziilot, vagy a nagykoru cselekvoképes tanulot

errdl tajékoztatja tovabba a Centrum vezetését.

a tankonyvellatas helyi rendjét szabalyozdé dokumentumban az iskola igazgatdjanak
meg kell neveznie a tankdnyvfeleldst, annak feladatait, az iskolai tankonyvellatas soran
elvégzésre keriilé6 munka ellenértéke elismerésének elveit — R. 32.§ (1)

=a -4 —a

5. Junius 30-ig tankonyvrendelés modositasa, kézikonyvek rendelése
9 elkésziti a oktatokézikonyv-ellatassal kapcsolatos rendelését — R. 29.§ (8)

1 a tankOnyvrendelés modositasanak ¢és a normativ kedvezményben részesiilok
feltiintetésének hatarideje — R. 29.§ (1)/b

6.  Szeptember 15-ig tankonyvek potrendelésének hatarideje — R. 29.§ (1)/c

7. Oktober 1. a normativ kedvezményben részesiilok statuszmodositasanak hatarideje — R.
29.§ (1)/a

22. Az iskolai dokumentumokrdl valé tajékoztatas rendje

A sziilok és mas érdeklédok az iskola Szakmai programjardl, Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatarol, Hazirendjérdl, az iskola igazgatojatol, valamint az igazgatohelyettesektol,
osztalyfonokoktdl az iskolai munkatervben évenként meghatarozott fogado orakon kérhetnek
tajékoztatast.

Az iskola Szakmai programja, SZMSZ-a, a Hazirend nyilvanos, minden érdekl6d6 szamara
elérhetd, megtekintheté. A Szakmai program, az SZMSZ, a Hazirend az iskola honlapjan is
olvashato. A dokumentumok egy-egy példanya a kovetkezé személyeknél illetve helyen
talalhat6 meg:

az iskola irattaraban,

az iskola konyvtaraban,

az iskola igazgatdjanal,

az iskolai informatikai halozaton.

* ok % %

23. Az elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyok hitelesitésének és tarolasanak
rendje.

Az oktatdsi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett &és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsadgu elektronikus aldirast kizardlag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti masolatat:
* az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,
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+ az alkalmazott oktatokra, 6raado tanarokra vonatkozoé adatbejelentések,

* atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

* az oktober 1-jei oktato és tanuloi lista.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

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

Az elektronikus uton eldallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Eseti gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanuld 4altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan orak szamat, a zaradékokat tartalmaz¢ iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony
mas megsziinésének eseteiben.

ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat modositasa csak a oktatoi testiilet elfogadéasaval, a
didkonkormanyzat és a képzési tandcs (amennyiben miikodik) véleményének kikérésével
lehetséges.

Az SZMSZ mddositasat kezdeményezheti:
a fenntarto (képviseldje),
a oktatoi testiilet tagjainak legalabb egyharmada,
iskolai munkak6zosség,
az iskola igazgatoja,

a didkonkormanyzat iskolai vezetdsége,
képzési tanacs (ha miikddik)
a reprezentativ szakszervezetek

Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
szabalyzatok, igazgatdi utasitdsok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitdsok az SZMSZ
mellékletei, fliggelékei. A fiiggelékeket (utasitdsokat) az iskola igazgatdja az SZMSZ
valtoztatasa nélkiil is modosithatja.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt,
2020. szeptember 15. napjatol hatalyos szévege.

Salgotarjan, 2020. szeptember 15.

Boz6 Janos
igazgatd
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