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1 ALTALANOS RENDELKEZESEK
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1.2

1.3

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, tartalma

A koznevelési intézmény milkddésére, belsd és kiils6 kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat foglalja 0ssze. Elkészitésére a Nemzeti kdznevelésrol szolo 2011.
évi CXC. torvény 25.§ (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan kertil sor a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet a nevelési-oktatsi intézmények miikodésérdl 4. §-a altal meghatarozott tartalommal
és a Székesfehérvari Szakképzési Centrum SZMSZ-e alapjan. A szervezeti és miikodési szabalyzat
hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozo
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és mikddési
szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt
miikddését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szabalyozas jogszabalyi hattere:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

2011. évi CLXXXVIL. térvény a szakképzésrol

2011. évi CXIL. térvény az informéacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérol

2013. évi CCXXXIL. torvény a tankonyvpiac rendjérdl

1992. évi XXXIIL térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

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

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol

326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kodzalkalmazottak
jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérol

51/2012. (XI1.21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak ¢s jovahagyasanak rendjérol

16/2013. (11.28.) EMMI rendelete a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl

26/1997. (1X.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és iddbeli hatalya

A szervezeti ¢és mikodési szabalyzat a Székesfehérvari Szakképzési Centrum fdigazgatodja
jovahagyasanak idépontjaval 1€p hatalyba, €s hatarozatlan idére szol.

A szervezeti és miikodési szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara €s tanuldjara
nézve kotelez6 érvényil.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is kotelessége,
akik kapcsolatba keriilnek az iskolaval, részt vesznek feladatainak megvalositasaban, illetdleg igénybe
veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek kdzos érdeke,
ezért az abban foglaltak megsértése esetén
az alkalmazottakkal szemben tagintézmény-vezetd — munkaltatoi, vezetdi jogkorét gyakorolva — teszi
meg a sziikséges intézkedést
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e atanuloval szemben fegyelmez0 intézkedés, illetve fegyelmi biintetés kiszabasara is van lehetdség

szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak betartasat. Ha ez nem vezet eredményre, az iskola

alkalmazottjanak joga van felszolitani, hogy hagyja el a tagintézmény épiiletét.

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

azt a személyt, aki nem alkalmazottja vagy tanuldja a tagintézménynek, tajékoztatni kell a

A tagintézmény szervezeti felépitésére és miikddésére vonatkozo szabalyzatot a sziil6i szervezet €s a
diakonkormdnyzat egyetértd véleményének ismeretében a tagintézmény-vezetd eldterjesztése utdn a
tagintézmény neveldtestiilete hatarozataval fogadta el.

Jelen szervezeti és mitkodési szabalyzat megtekinthetd a tagintézmény weblapjan és elektronikus
bels6 rendszerében a Vaci iskolai kdnyvtaraban. Megtalalhat6 a tagintézmény vezetonél, valamint az
intézményi irattarban.

Az SZMSZ modositasat a Székesfehérvari Szakképzési Centrum figazgatdja, a nevelOtestiilet
barmely szervezete ¢&s/vagy kozossége kezdeményezheti. A tagintézmény-vezetd koteles a
nevelOtestiilettel a kezdeményezést megvitatni.

Az intézmény alapdokumentumait (Szervezeti ¢s Mikddési Szabalyzat, Pedagdgiai Program,
Hézirend) a tanuldk és a sziilok megtekinthetik a tagintézmény-vezeténél munkaidében, illetve az
intézmény honlapjan, www.vaci.hu.

AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1 A koltségvetési szerv és a tagintézmény alapadatai:

A koltségvetési szerv neve:

Székesfehérvari Szakképzési Centrum

A koltségvetési szerv cime:

8000, Székesfehérvar, Budai ut 45.

A koltségvetési szerv azonosito adatai:

e OM azonosito: 203053
e PIR szam: 832155
e Addszam:15832159-2-07

Fenntart6 neve:

Innovaciés és Technologiai Minisztérium

A tagintézmény neve:

Székesfehérvari SZC Vaci Mihdly Ipari
Szakgimnaziuma, Szakkozépiskolaja és
Kollégiuma

A tagintézmény székhelye:

8000 Székesfehérvar, Berényi it 105.

A tagintézmény telephelyei:

A tagintézmény tipusa:

Osszetett koznevelési intézmény

A feladat-ellatasi hely sorszama (KIR):

003

A tagintézmény gazdalkodasanak jellemzoi:

Az iskola 2015. jalius 01-t6]1 a Székesfehérvari
Szakképzési Centrum tagintézményévé valt,
mindsiil

szakmailag ~ 6nall6, de nem

koltségvetési  szervnek, nem  rendelkezik

gazdasagi 6nallosaggal.

2.2

A tagintézmény alaptevékenységei:

A tagintézmény a Székesfehérvari Szakképzési Centrum Alapité Okiratdban megjelolt feladatok

koziil az alabbiakat latja el:


http://www.vaci.hu/

Allamhaztartasi besorolas: 853200 Szakmai kozépfoku oktatas

Az alaptevékenység kormanyzati funkci6 szerinti megjeldlése:

081043 Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

092140 Felnottoktatas 5-8. évfolyamon

092150 Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szintii OKJ-s képzés

092211 Gimnaziumi oktatas, nevelés szakmai feladatai

092212 Sajatos nevelési igényl tanulok gimnaziumi nevelésének, oktatasanak szakmai
feladatai

092221 Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészité szakmai elméleti oktatas
szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban

092222 Sajatos nevelési igényii tanulok kozismereti és szakképesités megszerzésére
felkészitd szakmai elméleti oktatasanak szakmai feladatai a szakképzo
iskolakban

092231 Szakképesités megszerzésére felkészité szakmai gyakorlati oktatds szakmai
feladatai a szakképzo iskolakban

092232 Sajatos nevelési igényli tanulok szakképesités megszerzésére felkészitd
szakmai gyakorlati oktatdsdnak szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban

092260 Gimnazium és szakképzo iskola tanuldinak kozismereti €s szakmai elméleti
oktatasaval Osszefiiggd miikodtetési feladatok

092270 Szakképzé iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatasaval Osszefiiggd
mitkodtetési feladatok

092290 Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szintii OKJ-s képzés

093020 Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szintii OKJ-s képzés

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

095040 Munkaeré-piaci felnottképzéshez kapcsolodod szakmai szolgaltatasok

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

096030 Koznevelési intézményben tanulok lakhatasanak biztositasa

096040 Koznevelési intézményben tanuldk kollégiumi, externtusi nevelése

098021 Pedagogiai szakszolgaltatd tevékenység szakmai feladatai

098022 Pedagogiai szakszolgaltatd tevékenység mitkodtetési feladatai

105020 Foglalkoztatast el0segito képzések és egyéb tamogatasok

A tagintézmény az alabbi szakképesitéseket végzi:

Agazat, szakmacsoport Szakképesités OKJ szdm
kozlekedésgépész Jarmifényez6 34 582 03
kozlekedésgépész Karosszérialakatos 34 525 06
gépész Gépi forgacsolo 3452103
gépész Szerszamkészitd 3452110
gépész Hegeszt6 34 521 06




gépész Ipari gépész 3452104

gépész Epiilet- és szerkezetlakatos 34 582 03

kozlekedésgépész Autodszerel 54 525 02

kozlekedésgépész Autoéelektronikai miiszerész 54 52501

kozlekedésgépész Autoétechnikus 5552501

gépész CNC gépkezeld 3552101

kizlekedés Autbbuszvezet] 35841 01
(felnottoktatas)

. , Tehergépkocsi vezetd

kozlekedés i ; 35841 02

(felnbttoktatas)

3 SZERVEZETI FELEPITES

3.1 Pedagogusok kozossége

A tagintézmény vezetOsége

igazgato (tagintézmény-vezeto)

altalanos és nevelési igazgatohelyettes

miszaki igazgatohelyettes

szakmai, tanmiithelyért felelés igazgatohelyettes
gyakorlati oktatasvezetd

kollégiumvezetd

Nevel6testiilet

A nevelGtestiilet tagjai a nevelési-oktatasi intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdégus-munkakorben, valamint a felséfoka végzettséggel
rendelkez6, neveld és oktatd munkat kdzvetlenill segité munkakdrben foglalkoztatottak. A

nevel6testiilet dontési, véleményezési és javaslattevo jogkorét a Nkt. 70. §-a hatarozza meg.

Szakmai munkak6zosség

Szakmai munkakozosséget legalabb 5 (azonos tantdrgyat, tantargycsoportot, szakmat,
szakmacsoportot oktato, ill. azonos nevelési feladatot ellatd) pedagogus hozhat létre. A
szakmai munkakozosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkakozosség
véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre.
Munkak6zosségek (szama max. 10):

- magyar - torténelem

- idegen nyelvi



- matematika-fizika-informatika

- testnevelés-természetismeret

- szakmai elmélet kozlekedési agazat
- szakmai elmélet gépészet

- tanmtihelyi

- osztalyfénoki

- palyazatfigyeld és innovacios

- végz0bs osztalyfonoki

Szakmai munkakozosségek feladata

- Javitjak, koordinaljak az intézményben folyo nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat, mindségét,

- egyiittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb
informacidaramlas biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkakdzosség-vezetdk rendszeresen
konzultadlnak egymassal €s az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a munkakdzosség-
vezetOket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja,

- a munkakdzosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd szakmai
munka belsé ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének miikodtetésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban,

- fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,

- kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei ¢és
orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztéséért,

- egységes méroeszkozzel felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét,

- szervezik a pedagogusok tovabbképzését,

- véleményezik a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat,

- Osszeadllitjdk az intézmény szamara az osztalyozd vizsgak, a proba-érettségi vizsgak irasbeli
tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik,

- tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kdzosséget; javaslatot
tesznek az iskolaban gyakorld tanitast végzé fOiskolai €s egyetemi hallgatok szakiranyitasanak
ellatasara,

- az intézménybe ujonnan keriild pedagdgusok szamara azonos vagy hasonld szakos pedagdgus
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat, tapasztalatairdl negyedévente
referdl az intézmény vezetdinek,

- figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tamogatd
szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését,

A munkakozdsség-vezeto felelds a feladatok megvaldsitasaért.
3.2 Nevel6-oktatéo munkat segité alkalmazottak

A neveld-oktatd munkat kozvetlenill segitdé (NOKS) rendszergazda, és az iskolatitkarok az igazgato



iranyitasa mellett végzik munkajukat. A kollégiumvezetd az apolond, a szakmai igazgatohelyettes a miiszaki
vezetd munkajat iranyitja.

Az intézményben a nem pedagdgus kozalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok betartasaval az
intézményvezetd allapitja meg az intézmény zavartalan miikodése érdekében.

Munkakori leirasuk elkészitése az igazgatd vagy az altala megbizott személy feladata. A térvényes munkaid6
¢és pihendido figyelembevételével az igazgato tesz javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara és

a kozalkalmazottak szabadsaganak kiadasara.
3.3 Tanulék kozosségei
Didkkorok
Az iskola, a kollégium tanul6i a nevelés-oktatassal 0sszefliggd kozos tevékenységiik megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti felelésségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint —

diakkoroket hozhatnak létre, amelyek létrejottét €s miikodését a neveldtestiilet segiti.

Diadkonkormanyzat

Az iskola didk-onkormanyzati szerve a Diak-kiildottgylilés. A tanulo-kozosségeket a kiildottgylilésen az
osztalyok ODB titkarai, az osztalyok iddszakos kiildottei és a diakkorok kiildottei képviselik.

A kiildottgytilés valasztja sajat vezetdségét.

A didkdonkormanyzat a nevelOtestillet véleményének kikérésével dont sajat mikddésérol. A
diakonkormanyzat feladatainak ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit,

ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.
3.4  Sziil6i szervezet, sziil6i kozosség

Az Nkt. 73. §- ban foglaltak értelmében a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az
intézmény miikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi
szervezetet (kozosséget) hozhatnak létre. A Sziiléi szervezet — figyelemmel a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet 119. § -ra — dont sajat mikodésérdl, tovabba képviseldi utjan részt vesz az iskola feladatainak
ellatasaban.

Az iskola téritésmentesen biztosit helyiséget a sziil6i kozosség miikodéséhez.

A sziilO1 szervezetnek véleményezési jogkore van:

- az iskola pedagogiai programjaval kapcsolatos kérdésekben,

- atanulok segélyezésével (pl. tankdnyvsegély) kapcsolatban,

- az iskolai hazirenddel kapcsolatban,

- az iskola munkatervével kapcsolatban,

- az SzMSz sziilékkel, illetve tanuldkkal kapcsolatos pontjairdl,

- véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az iskolai, kollégiumi sziil6i szervezet, kozosség kezdeményezheti az iskolaszék 1étrehozasat, tovabba dont
arrol, hogy ki lassa el a sziilok képviseletét az iskolaszékben, kollégiumi székben. A sziildi szervezet

figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét, a
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gyermekek, tanulok csoportjat érinté barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény
vezet6jétdl, az e korbe tartozd tligyek targyaldsakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a

nevel6testiilet értekezletein.
3.5 Egyéb kozosségek

Kozalkalmazotti tandcs

jogszabalyok hatarozzédk meg intézményi mitkodését
Szakszervezetek

jogszabalyok hatarozzak meg intézményi miikodését
Iskolaszék

jogszabalyok hatarozzédk meg intézményi mitkodését

4 MUKODES RENDJE

A pedagogiai program az intézményben folyéo nevel6-oktaté munka meghatarozé
dokumentuma.
Az intézmény alapdokumentumai, a Szervezeti Miikodési Szabalyzat, a Pedagdgiai Program és a
Hazirend az iskola honlapjan, valamint az iskola titkarsagan megtalalhatok. Ezekrdl tovabbi
tajékoztatdst az igazgatohelyettesektol, tovabba az igazgatotdl elére egyeztetett iddpontban,
elsésorban az tigyeleti napjukon lehet kérni.

41 A tanuléknak, az alkalmazottaknak és a vezet6knek a nevelési-oktatdsi intézményben valé

benntartézkodasanak rendje

Szorgalmi idészakban az iskola hétfétél péntekig 62 — 22% 4raig tart nyitva. A tanitds a
kozismereti és a szakmai elméleti targyakbol 8:00 orakor kezdddik. A gyakorlati oktatas
leghamarabb 7% 6rakor kezdédhet
A kollégium pénteken 18% 6ratol vasarnap 17% 6rdig zéarva tart.
Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az
igazgat6 ad engedélyt.

Csengetési rend:

0. 6ra 7:15-7:55
1. ora 8:00 —8:45
2. 6ra 8:55-9:40
3. 6ra 9:50-10:35
4. ora 10:45-11:30
5. 6ra 11:40 - 12:25
6. 6ra 12:35-13:20
7. 6ra 13:25-14:10
8. ora 14:15-14:55
9. 6ra 15:00 — 15:40
10.6ra 15:45 - 16:25
11.6ra 16:30-17:10
12.6ra 17:15-17:55
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A szorgalmi id6 el6készitése az augusztus 21-t61 31-ig tarto idészakban torténik. Ebben az idészakban
kell megszervezni a kiilonbozeti-, a beszamoltato- €s a javitovizsgat.
A nyari sziinetben a tanulok ligyeinek intézésére elézetesen kifliggesztett idopontban iigyeletet kell
biztositani.
Az iskolaban 720 6ratol az dsszes foglalkozas befejezéséig az iskola igazgatdjanak, vagy helyettesei
koziil az egyiknek, vagy az igazgato altal megbizott személynek az iskolaban kell tartozkodnia.
A pedago6gusok munkaidejét a tanitasi idoszakban elsGsorban orarendjiik hatarozza meg. Els6 orajuk
elott 10 perccel, utolsoé orajuk utan 10 perccel az iskolaban kell tartozkodniuk.
Ha munkajukat varatlan akadalyoztatds miatt a megszabott idében nem tudjak megkezdeni,
tavolmaradasukat azonnal jelezzék, hogy helyettesitésiikrél idoben gondoskodhassanak. Az orarend
szerinti helyettesit6 tanarok (piros H) a kijelolt oraban az iskola teriiletén tartozkodnak.
A helyettesités modjanak eldontése az iigyeletes igazgatohelyettessel (igazgatoval) vald megbeszélés
szerint torténik.
Szabadsag igénybevételét a kdzvetlen munkahelyi felettes jovahagyasaval az igazgaté engedélyezi. A
gyermekek utan jard potszabadsag igénybevételét is a munkahelyi felettes jovahagyasaval az
igazgatoval kell engedélyeztetni.
A szorgalmi id6n kiviili munkarendet az igazgatd hatarozza meg a jogszabalyi el6irasok figyelembe
vételével.
A tanar, oktatd a foglalkozasok megkezdése eldtt 10 perccel koteles az iskolaban tartozkodni. A
szakoktatd €s a testneveld tanar a tanuloi 6ltézében munkakezdés eldtt 10 perccel és a foglalkozas
befejezését kovetden a tanulok tavozasaig koteles ligyeletet tartani (ligyeleti beosztas szerint).
A foglalkozasok elokészitésének modjat és idejét a munkakdzosségi terv tartalmazza.

4.2 A belépés és benntartéozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-

oktatasi intézménnyel
Sziilok, hozzatartozok és hivatalos iigyeket intézok tanitasi, illetve irodai munka- és iigyeleti iddben
Iéphetnek be, illetve tartozkodhatnak az iskolaban.
A belépés engedélyezési rendje a kovetkezo:
A portas, biztonsagi Or:
-a belépni szandékozotél megkérdezi, hogy milyen tigyben, kivel szeretne beszélni, illetve
talalkozni,
- érdeklddik, utana néz, hogy a keresett személy az iskoldban tartdozkodik-e és fogadni tudja-e a
latogatot,

- tanitasi id6ében a fogadd pedagogus vagy iskolai dolgozé kiséri megfeleld helyre a latogatot,
- ismeretlen latogatot nem lehet kiséret nélkiil beengedni az épiiletbe,
- a portas, biztonsagi 6r nyilvantartast vezet a nem sajat dolgozo be- és kilépOkrél a bent tartdzkodas

okanak megjeldlésével.
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4.3 A nevelési-oktatisi intézmény biztonsagos miikodését garantalé szabalyok, amelyek megtartasa
kotelez6 az intézmény teriiletén tartézkodo6 személyeknek

Gépkocsival az iskola udvarara csak engedéllyel lehet beallni, parkolni. Engedélyt az iskola
dolgoz6i részére a gondnok Aallit ki. Tanuld kérelmére az igazgatd engedélyezheti a parkold
igénybevételét, a hozzdjarulas utdn az engedélyt a gondnok allitja ki. Nem intézményi dolgozo
esetében a portasnak be kell vezetnie a nyilvantartasba a gépjarmii be- és kiallasanak idépontjat,
tipusat, rendszamat €s a benntartézkodas okat (pl.: munkavégzés, vizsgaztatas).
Engedély nélkiil 1éphetnek be és tartdzkodhatnak az iskolaban a sziilok és hozzatartozok a sziil6i
értekezletek, tanari fogadoorak, iskolai linnepélyek és rendezvények alkalmdbol a rendezvény
idotartama alatt.
Az igazgatd megadja azoknak - az iskolaval szoros kapcsolatban allo — a vendégeknek a névsorat,
akiket ellendrzés nélkiil lehet az épiiletbe beengedni. A portds a beengedéssel egy idoben kdteles az

igazgatot értesiteni vendége érkezésérol.
4.4 Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

A nemzeti tnnepekrdl, emléknapokrol — a tanév rendjében meghatarozottak szerint — iskolai

iinnepélyen, az iskolaradion keresztiil sugarzott megemlékez6 miisorral vagy linnepi osztalyfonoki

oran kell megemlékezni.

Egyéb iskolai tinnepélyek a tanév rendje szerint: tanévnyito, szalagavato, ballagas, tanévzaro.

Az iskolai hagyomanyok &polédsa: karacsonyi iinnepség osztalyszinten, aprilisban a névadora

emlékezve Vaci emléknapot tartunk, Vaci versmondo verseny.

4.5 Az intézményi védo, 6vo eléirasok

45.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és - ellatas rendje
Kotelez6 orvosi, illetve fogorvosi vizsgalatokon a tanulok kiilon beosztas szerint vesznek részt.
Az iskolaorvosi igazolas csak a rendelésen valdo megjelenés idejére fogadhato el.
Az Gjonnan beiskolazott tanuldk orvosi alkalmassagi vizsgalaton vesznek részt, amelynek idépontjat
— a beiskolazasi rendelettel 6sszhangban — a gyakorlati-oktatas vezet6 egyezteti az iskolaorvossal.
A munkavallalok alkalmazasanak feltétele a munkaalkalmassagi vizsgalaton vald részvétel és
alkalmassag.

A dolgozok egészségiigyi ellatasat az intézmény apolo beosztast alkalmazottja szervezi.

45.2 A dolgozok feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésében és a baleset esetén
A tanév elején minden tanulot (iskoldban, tanmiihelyben, kollégiumban) baleset- és tiizvédelmi
oktatasban kell részesiteni. Az oktatasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, melyhez mellékelni kell a
jelenléti ivet.
A tanulok nem dolgozhatnak olyan gépekkel, amelyek nem az Aaltaluk tanult szakmaban

hasznalatosak (pl. sarokcsiszold, gyorsdarabolo stb.).
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A tanuldk az iskolaban, a hegesztomihelyben beosztott tanulokon kiviil keményforrasztast, iv- és
langhegesztést nem végezhetnek.

A tanulok csak feliigyelet mellett hasznalhatjak a kovetkez6 berendezéseket:

- szerszamgépek (furogép, kdszori, eszterga stb.),

- gépkocsi emeldk,

- autdvillamossagi és dizel probapadok,

- egyéb diagnosztikai berendezések,

- forrasztopaka,

- gépjarmiivek, jaratokeretben 1évé motorok

A tanulok az iskolai tanmiihelyben aut6t nem vezethetnek!

A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.
A nyolc napon tual gyogyul6 sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek sorédn fel kell tarni a kivaltd és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.
Ezeket a baleseteket az oktatasért felel0s miniszter altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében
1évo elektronikus jegyzokonyv-vezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviilli esemény miatt 4tmenetileg nincs lehetdég, jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus tton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a
kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell
kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitdltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a
papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskoru gyermek, tanuld esetén a
sziillének. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézményében meg kell Orizni.
Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem
lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a rendelkezésre
allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti a
Centrum ezzel megbizott alkalmazottjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

A nevelési-oktatasi intézménynek lehetévé kell tenni az iskolaszék, a kollégiumi szék, ezek
hianyaban a sziildi szervezet, kozosség €s az iskolai didkonkormanyzat képviseldje részvételét a
tanulo- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.

Minden tanulo- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld
esetek megelGzésére.

Az intézmény munkavédelmi feladatait a Centrum altal megbizott munkavédelmi felel6s végzi.
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5 VEZETOI MUNKA RENDJE

5.1 A vezetok kozotti feladatmegosztas, munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok

Az iskolavezetés az igazgatd dontési hataskorébe tartozo tigyekben tanacsadési jogkdrli vezetdi testiilet. A
feladatoknak megfelelden altalaban hetente tart megbeszélést, a kiilondsen fontos kérdésekben - az igazgato
felkérésére - allasfoglaldst fogalmaz meg. A kozalkalmazottak élet- és munkakoriilményeit érintd kérdések
targyalasara az igazgatd meghivja a szakszervezetek és a Kozalkalmazotti Tanacs vezetdit.

Az intézmény vezetdinek belépése nem kotott engedélyhez csak belépési beirashoz.

Egy vezetének 73 —t6l 16 oraig az iskoldban kell tartézkodnia, az idépont rendkiviili esetben
modosulhat.

A reggeli nyitva tartas kezdetétol a vezetd beérkezésé€ig a portaszolgalat jogosult és koteles az intézmény
mitkodési korében sziikségessé valo halaszthatatlan intézkedések megtételére.

A vezetok tavolléte esetén, a délutanos oktatasban az iskolaban legkésGbbig tartozkodo pedagogus felel
az iskola biztonsagos miikodéséért. A pedagogus feleldssége, intézkedési jogkdre az azonnali dontést
igényld, intézményi mitkodéssel, a tanulok biztonsaganak megovasaval 0sszefiiggd ligyekre terjed ki, az
intézkedést kovetéen haladéktalanul értesitenie kell az intézmény vezetdjét. Minden vezetd a
munkaidejét jelenléti iven aldirasaval igazolja.

A vezetOk 1étszama a jogszabalyban meghatarozott tanuloi 1étszamokhoz alkalmazkodik.

Az igazgato
Az igazgatd felel0s:
— atagintézmény pedagogiai munkdjaért és adminisztrativ feladatainak ellatasaért,
— anemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,
— atanulobalesetek megeldzéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezeseert,
— atagintézmény nevel0 és oktatd munkaja egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
— atagintézményben az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a
diakonkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valo megfelel6 egytittmiik6dés kialakitasaért,
— apedagogus etikai normak betartasaért és betartatasaért,
— apedagogusok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,
— atagintézmény feladatai ellatasahoz vagyonkezelésbe, hasznalatba adott vagyon rendeltetéSszerii
igénybevételéért,
— agazdalkodas soran a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kdvetelményeinek érvényesitéséért,
— atervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban valo
kozremiikodésért, annak teljességéért és hitelességéért,
— a gazdalkodas teriiletén a vezetok részére eldirt, valamint a munka- €s tlizvédelmi és HACCP

szabalyzatban el6irt ellendrzések elvégzéséért,
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a tagintézményi szintli karbantarto, allagmegovo, felujitasi feladatok feltarasaért, elvégzéséért, vagy
elvégeztetéseért,

a nemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért.

Az igazgatd feladat- és hataskorei:

a jogszabalyoknak és szakmai kdvetelményeknek megfelelden, a féigazgato irdnyitdsa alapjan vezeti a
szakmailag 6nallo tagintézményt,

dont minden olyan, a tagintézmény miikddésével, feladatellatasaval kapcsolatos iigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,

gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadmanyozasi jogot, kiilondsen a tagintézmény altal a
tanuldi jogviszonnyal, sziilokkel valo kapcsolattartassal dsszefiiggésben hozott dontések és a
feladatkorébe tartozo nyilatkozatok tekintetében; jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat
atruhazhatja a tagintézmény kozalkalmazottjara, az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem
ruhazhato,

koordinalja a tagintézmény gyermek- és ifjisagvédelmi feladatainak megszervezését és allatasat, a
gyermekvédelmi jelzérendszer tagintézményhez kapcsolodo feladatait,

elkésziti a tagintézményben foglalkoztatottak munkakdri leirasat,

elokésziti a tagintézményi neveldtestiilet feladatkorébe tartozo dontéseket,

jovahagyasra elOkésziti a hazirendet és az éves munkatervet,

jovéahagyja a tagintézmény pedagogiai programjat, amennyiben az a fenntartéra nem ro
tobbletkotelezettséget,

szervezi és ellendrzi a tagintézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai kdvetelmények
érvényesiilését,

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges — hataskérébe nem
tartozo — intézkedések megtételét,

dont a tanulok felvételével, tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben,

gyakorolja az e szabalyzatban és a centrum egyéb szabalyzataiban raruhazott munkaltatdi, valamint az
utasitasi és ellendrzési jogot a tagintézmény kozalkalmazottai és munkavallaloi felett,

évente, illetve a feliigyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a Centrum beszamoldjanak,
jelentésének és koltségvetésének elkészitésehez,

adatot szolgaltat, és legalabb évente irasos tajékoztatast ad a féigazgato részére a tagintézmény
tevékenységérol,

véleményezi a foigazgatd hataskdrébe tartozo — a koznevelési intézményt, illetve a tagintézmény
kozalkalmazottjat érintd — dontést (ideértve a tagintézményt érintd beiskolazast, a tagintézményt érintd
koltségvetés tervezést, a palyazatok beadasat, a helyi tanterv és hazirend Osszeéllitasat is), e
kérdésekben javaslattételi jogkorrel rendelkezik,

teljesiti a fenntartoi, valamint a szakmai, illetve funkcionalis iranyitast gyakorl6 centrum féigazgatdja

altal kért adatszolgaltatast,
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szakmai értekezletet hiv 6ssze a tagintézmény miikddésével kapcsolatos feladatok megoldasahoz
sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerésére, az operativ feladatok iranyitasa céljabol,
0nallo kiadmanyozasi joggal rendelkezik az Nkt.-ban meghatarozott 6nallo hataskorei tekintetében,
az NKkt.-ban meghatarozott sajat hataskorben ellatando feladatainak végrehajtasa a
kotelezettsegvallalasrol szolo szabalyzatban foglaltak szerint,

képviseli a tagintézményt a hataskorébe tartozo iigyekben,

javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozé munkavallalok elismerésére,

gyakorolja az egyetértési jogot a tagintézmény alapfeladatara létesitett munkakorre benyujtott palyazat
elbiralasakor,

koézremiikodik a pedagogusok tovabbképzési programjanak, valamint beiskolazasi tervének
elkészitésében, a teljesités nyilvantartasaban, a gyakornoki rendszer miikodésében,

kozremiikodik a biztonsagos €s egészséges munkafeltételek megteremtésében,

az eredményes gazdalkodas érdekében kozremiikddik az éves koltségvetés tervezésében és annak
teljesitésében,

megszervezi, ellenérzi a tagintézmény mitkodését érinté dontések, allasfoglalasok végrehajtasat.

Az NKkt. altal az igazgatora telepitett feladatkorokben az igazgatd nem utasithato.

Igazgatohelyettes, gyakorlati oktatasvezet6
A 326/2013. (VII1.30.) Kormanyrendelet 3. sz. melléklete hatarozza meg az intézményvezeto-
helyettesek kotelezd 1étszdmat, tényleges szdmukrol, megbizasukrol a centrum féigazgatodja dont. A
megbizas legfeljebb 5 évig terjedd hatarozott idére szol.
Az erre kijelolt igazgatohelyettes az igazgatdt akadalyoztatas esetén teljes jogkorrel és feleloséggel
helyettesiti, ellenorzi az igazgatd utasitasainak végrehajtasat, az igazgato utasitisa szerint intézkedik a

tagintézmény mindennapi életében eléforduld ligyekben.

Igazgatohelyettes 1. (Altalanos igazgatéhelyettes)
Felel6sségi teriilete kiilondsen a nevelési, taniigy-igazgatasi feladatok kezelése, a kozismereti nevelés-
oktatas szervezése, a palyazatokkal kapcsolatos feladatok koordinalasa.
Kozvetlen beosztottai: oktatastechnikus, tanuloi iligyekkel foglalkozo itigyviteli dolgozok, koézismereti
tanarok.

A munkakorébe tartozo tevékenységeket részletesen munkakori leirasa tartalmazza.

Igazgatohelyettes 2. (Miiszaki igazgatéhelyettes)
FelelOsségi teriilete kiilonosen a szakmai elméleti oktatashoz kapcsolodo feladatok iranyitasa, szervezése,
az Osztondij-elszamolas ellendrzése, a belsé ellendrzési csoport munkajanak iranyitasa. Kozvetlen
beosztottai: szakmai elméleti tanarok.

A munkakorébe tartozo tevékenységeket részletesen munkakori leirdsa tartalmazza.
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Igazgatéhelyettes 3. (Szakmai igazgatohelyettes)
Felel6sségi teriilete killondsen az intézményi tanmuhelyek gyakorlati oktatasi feltételeinek folyamatos
biztositasa, a miiszaki gyakorlati oktatasban részt vevd kozalkalmazottak tevékenységének iranyitasa
szakmai gyakorlati oktatds szervezése, a tantargyfelosztas egyeztetés utani fenntartéi igényeknek
megfeleld rogzitése, az elektronikus naplo (KRETA) intézményi mitkodtetése.
Kozvetlen beosztottai: gyakorlati oktatok, miliszaki vezetd, raktaros, tanmiihelyi karbantarto

A munkakorébe tartozo tevékenységeket részletesen munkakori leirasa tartalmazza.

Gyakorlati oktatasvezet6
Felel6sségi teriilete kiilondsen a dudlis szakmai képzés szervezése, az iskola, a képzbéhely kozotti
kapcsolat biztositasa, tovabba a felnottoktatas, — képzés iranyitasa, szervezése, nyilt nap, palyavalasztasi
kiallitas szakmai hét, szakmak éjszakaja programjanak szervezése, a beiskolazassal kapcsolatos feladatok
ellatasa.

A munkakorébe tartozo tevékenységeket részletesen munkakori leirdsa tartalmazza.

Kollégiumvezetd
Munkijat az igazgatd kozvetlen irdnyitdsdval végzi. Felelosségi teriilete kiillondsen az intézményi
kollégiumban folyd nevel6-oktatdé munka feltételeinek folyamatos biztositasa, a kollégiumi miikodés
alapdokumentumainak készitése, aktualizalasa, a nevel6tanarok tevékenységének iranyitasa szervezése, a
kozosségi szolgalattal kapcsolatos intézményi feladatok ellatasa.
Kozvetlen beosztottai: kollégiumi nevel6tanarok

A munkakorébe tartozo tevékenységeket részletesen munkakori leirdsa tartalmazza.

A munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendje

A fbigazgatd:
— dont a kdzalkalmazotti és a munkavallaloéi jogviszony létesitésérol,
— dont a kdzalkalmazotti és a munkavallaloi jogviszony megsziintetésérol,
— dont a fegyelmi jogkor gyakorlasaval kapcsolatos kérdésekben,
— meghatarozza a munkakori leirasok tartalmat,
— dont teljes vagy részmunkaidés foglalkoztatasrol,
— munkaltatoi igazolast ad ki,
— gondoskodik a nem pedagogus-munkakorben alkalmazottak munkakori besorolasarol,
— gondoskodik az alkalmazottak atsorolasardl,
— delegélja a pedagdgusmindsitd vizsga, illetve eljards soran a tagintézményi bizottsagi tagot,
— dont tavollét engedélyezésérol,
— gondoskodik a munkakari leirasok elkészitésérol,

— ellendrzi és értékeli a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,
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ellatja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre vonatkozoan utasitast ad
ki,

dont az éves tovabbképzési terv alapjan a tovabbképzésen valo részvételrol,

gondoskodik a pedagdgusok mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének rogzitésérol,

dont az éves tovabbképzési terv szerint a tovabbképzésen vald részvételrdl,

dont a talmunkardl illetve a helyettesités elrendelésérol,

engedélyezi a belfoldi kikiildetéseket,

dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozo kérelmekrol,
dont a jutalmazasrol,

dont a dolgozoi kedvezmények, juttatdsok targyaban benyujtott kérelmekrol,

javaslatot tesz kitiintetésekkel kapcsolatban a szakképzésért és felnottképzésért felelos

miniszter altal az oktatasért felel6s miniszter részére.

Az igazgatd atruhazott hatdskdrben gyakorolt munkaltatéi jogkore kiterjed kiilondsen a kdvetkezokre:

javaslattétel az igazgatohelyettes, illetve gyakorlati oktatasvezetd személyére a nevel6testiilet
véleményezési joganak megtartasa mellett,

javaslattétel teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasra, hatarozott vagy hatarozatlan idejii
jogviszony létesitésére,

munkaltatdi igazolasok alairdsara,

a nem pedagdgus-munkakdrben alkalmazottak munkakori besorolasa,

az alkalmazottak atsorolasa,

a pedagbgusmindsitd vizsga, illetve eljaras soran a tagintézményi bizottsagi tag delegalasa,
szabadsag engedélyezése az elfogadott szabadsagolasi terv alapjan, dontés a fizetés nélkiili
szabadsag igénybevételére vonatkozo kérelmekrdl,

tavollét engedélyezése,

munkakori leirasok elkészitése,

a munkavégzés ellendrzése, értékelése, teljesitményértékelés,

a munka szervezése, a munkavégzésre vonatkozo utasitas kiadasa,

javaslattétel az éves tovabbképzesi terv szerint a tovabbképzésen valo részvételre,

dontés a tulmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérol,

a belfoldi kikiildetések engedélyezése,

javaslattétel a foigazgatod részére jutalmazésra,

javaslattétel a féigazgato részére, illetve véleményezése a dolgozoi kedvezmények, juttatasok
targyaban benyujtott kérelmeknek,

javaslattétel a foigazgato részére kitiintetésre.
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5.2 Az aldirasi jogok szabalyai

Az iskolat az igazgatd képviseli. Az intézmény nevében alairasra az intézmény igazgatdja jogosult.
Az igazgatd a hataskorébe tartozd iigyekben kiadmanyoz. Tavolléte, akadalyoztatdsa esetén az
azonnali intézkedéseket tartalmazo iratokat az &ltalanos igazgatohelyettes irja ald. Az alairok

alairasuk mellett korbélyegzdt hasznalnak.
5.3 Az intézményvezeté vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatét tartés tavollét esetén az 4altalanos igazgatohelyettes, egyébként az {ligyeletes
igazgatohelyettes helyettesiti az igazgatd altal esetenként megszabott jogkdrrel, felelosséggel. A
helyettesités tovabbi sorrendje: gyakorlati oktatasvezetd, kollégiumvezetd. Az igazgatohelyettesek

egymast helyettesitik.
5.4 A pedagégiai munka belsé ellendrzésének rendje

A belsé ellenorzésnek ki kell terjednie az iskolai élet minden teriiletére. Kiemelten kell kezelni a
pedagdgiai, az adminisztracios, a gazdasdgi munka, valamint a munka- és tlizvédelmi tevékenység
ellendrzését. A pedagogiai munkan beliil stilyozottan kell ellendrizni a tanulok teljesitményének tanari
értékeléseét.

Az oktatd-nevel0 munka belso ellenOrzésére jogosultak:

- igazgato
- igazgatohelyettesek
- munkakdzosség-vezetok

Az oktatd-nevel6 munka belsd ellendérzésének formai:

tanorak, gyakorlati foglalkozasok, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa,

évfolyam-latogatas,

- tanuldi munkak ellendrzése, vizsgalata,

adminisztrativ munkak ellendrzése, vizsgalata,

Osszesitett vizsgalat egy-egy tantargy, tantargycsoport, nevelési teriiletre vonatkozoan,
- beszamoltatas szoban vagy irasban.

Az oktatd-neveld munka belsd ellendrzéseinek célja:

- tajékozodas, segitségnyljtas,

- feladatok, utasitasok végrehajtasanak ellendrzése,

eredményesség, hatékonysag, probléma feltarasa.

Az ellendrzés tapasztalatainak értékelése lehet:

szobeli konzultacio,

irasbeli emlékeztetd vagy feljegyzés.
Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hidnyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo
hataridos feladat vagy utasitas is kapcsolodhat.

Az ellenOrzések részben az intézmény éves munkatervében, ellendrzési tervében szerepld feladatok
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6

6.1

6.1.1

6.1.2

6.1.3

6.1.4

6.1.5

részét képezik, részben a napi aktualitdsnak megfelelden alakulhatnak.

KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Bels6 kapcsolattartas rendje

A vezet6k és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A munkakozosségek az Oket iranyitd igazgatohelyettessel tartjak a kapcsolatot. Az igazgatohelyettes
részt vesz a munkakozdsségi értekezleteken. Legalabb havi rendszerességgel, vagy sziikség esetén
gyakrabban munkak6zosség-vezet6i értekezlet keriil Osszehivasra az informacidaramlas javitasa
érdekében. A munkakozosség-vezetok iskolavezetoségi értekezleten idérél idére beszamolnak a

munkakozosség tevékenységérol.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje

A szakmai elméleti és a szakmai gyakorlati munkak6zosség sziikség esetén, de legalabb havi
rendszerességgel kozos megbeszélést tart a feladatok dsszehangolasara.

A munkakozosség gondoskodik a pedagdégus munkakorben foglalkoztatottak szakmai segitésérol,

kiil6nos tekintettel a gyakornok kollégakra.

A didkonkormanyzat, a diakképvisel6k, valamint az iskolai vezeték kozotti kapcsolattartas
formaja és rendje

A diakonkormanyzat a vezet6jén, illetve a vezet6 tanaron keresztiil tart kapcsolatot az iskolavezetéssel,
az osztalyfonoki munkakdzosségen keresztiil az osztalyfonokokkel.

A didkonkorméanyzat munkajat e feladatra kijelolt, fels6fokil végzettségli és pedagdgus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatira az intézményvezetd biz meg
Otéves iddétartamra.

A hataskorileg illetékes igazgatohelyettes tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a
masodik félév soran) koteles részt venni a Didk-kiildottgytilés értekezletein.

A didkonkormanyzat vezet6jének kiilon joga, hogy a tanulokat érint6 és intézkedést igényld esetekben
az iskolavezetés rendkiviili 6sszehivasat kezdeményezze.

A didkdnkormanyzat iilésein a vezetd tanar rendszeresen részt vesz.

A hataskorileg illetékes iskolavezetdék kotelesek megjelenni a diak-Gnkormanyzat értekezletein, ha
azokon napirendi pontként megvitatjak az iskolai tevékenység altaluk iranyitott és ellendrzott

részterileteit.

Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formaja és rendje
Az iskolai sportkdr tanar vezetOje rendszeresen beszamol az igazgatonak, vagy a nevelési
igazgatohelyettesnek a mikodoé szakosztalyok eredményeirél. Az intézményvezetés a sportcélu

tamogatas 6Sszegének felosztasardl kikéri a sportkor vezetdjének véleményét.

A szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendje

Az intézmény szervezeti egységei az iskola — az elméleti oktatas szintere, az iskolai tanmiihely - a
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6.2

6.2.1

6.2.2

6.2.3

6.2.4

gyakorlati oktatds szintere és a kollégium, amelynek teriiletén részben kiscsoportos elméleti oktatas is
folyik. Az egységek kozott a kapcsolattartas napi szinten informalis csatornakon keresztiil, tovabba a
vezetOségi értekezleteken valosul meg.

Az intézmény nem pedagogus dolgozdi a teriiletvezetdik iranyitasaval latjak el feladatukat.
Kiils6 kapcsolattartas rendje

Az iskola és a fenntarté kozotti kapcsolattartas formaja

Az iskola fenntartdja az Innovacios és Technologiai Minisztérium, kozEépiranyitdé szerve a Nemzeti
Szakképzési és Felnottképzési Hivatal (NSZFH). A Centrum 6nalld koltségvetési szervként iranyitja,
szervezi a nevelési-oktatasi tevékenységet.

Az iskola az igazgatdn, illetve a vele vald egyeztetés utan a teriiletért felelés munkatarson keresztiil
telefonon, elektronikus levélben, vagy személyes megkeresés soran kapcsolatot tart a Centrum kézponti
munkaszervezetével a szakmai (taniigy-igazgatasi); pénziigyi, gazdalkodasi, szamviteli; miszaki,
lizemeltetési; vagyongazdalkodasi; palyazati; beszerzési, kdzbeszerzési; humanerdforras-gazdalkodasi;
jogi feladatok ellatasaban.

A Centrum féigazgatoja heti rendszerességgel Osszehivija az igazgatdi értekezletet.

A vezetdk és az iskolai sziil6i szervezet, -kozosség kozotti kapcsolattartas formaja, rendje
A sziil6i tdjékoztatas (kapcsolattartas) formai:

elektronikus naplo

személyesen sziil6i értekezleteken,

telefonon (féleg hidnyzas, betegség esetén),

ellendrzokonyvben torténd bejegyzéssel (iskola kézlendoi, sziildi kérések),

fogad6orak (egyéni, csoportos),

honlap

kivételes esetekben csaladlatogatas.

A pedagogusok és a sziilok kozotti kapcsolattartas

Az iskolai sziil6i szervezettel az azzal megbizott pedagogus, és az altalanos igazgatd-helyettes tartja a
kapcsolatot. A sziil6i kozosség megkeresésére az igazgatd vagy az érintett igazgatohelyettes a sziikséges
informacidkat, tajékoztatast koteles megadni, illetdleg a mikodéshez sziikséges feltételekrdl
gondoskodni.

Az osztalyokban miikodo sziil6i kozosségekkel az osztalyfonokok tartjak a kapcsolatot.

A gyakorlati képzést folytatokkal és szervezokkel valé kapcsolattartas formaja és rendje

A cégekkel valdé hosszii tava kapcsolatokat szerzOdések szabalyozzak. Az iskola, gyakorlati
oktatasvezetdjén keresztiil tart kapcsolatot a képzést folytatd cégekkel. A kapcsolattartas célja az
egymas kolcsonds €s folyamatos tajékoztatasa az informacioaramlas biztositasa.

Az iskola

- lehet6vé teszi a cégek szamara a bemutatkozast, a tanul6-, vagy munkaerd toborzast
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- eldsegiti, illetve lehetové teszi a vallalat és a tanulok kozotti kapesolatfelvételt.
A szakmai gyakorlatok lebonyolitasahoz az iskola a gazdalkodd szervezetekkel egyiittmiikddési
megallapodast kot. A megallapodas megkotését a gyakorlatot végzo tanuld intézi. Az iskola a
Kereskedelmi és Iparkamaraval egyiitt ellenérizheti a gazdalkodo szervezetnél végzett oktaté munkat.
A szakkozépiskolai tanulok 10 évfolyamtol szintvizsga letétele utan tanuldszerzodés keretében
teljesitik a gyakorlati képzést. Tanuloink altal a tanév kozben végzett munkarél folyamatosan

telefonon, elektronikus levél, munkanaplo formajaban, informaciokat szerziink.

6.2.5 A kiilso kapcsolatok rendszere
Az igazgatoOhelyettesek és a gyakorlati oktatas-vezetd a feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot az
iskolat tamogat6, az Osszefiiggd szakmai gyakorlatot biztositd vallalatokkal, cégekkel, egyéb kiilsd
szervekkel:
Székesfehérvar Megyei Jogu Véros Polgarmesteri Hivatal,
Gazdasagi szervezetek,
Oktatasi Hivatal — POK,
Pedagogiai Szakszolgalat,
Kormanyhivatalok, dnkormanyzatok,
Kereskedelmi és Iparkamara,
Csalad- és gyermekjoléti szolgalatok - a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat az osztalyfonokok
latjak el az iskolatitkar segitségével,
iskolaorvos — Human Szolgaltaté Intézet
altalanos iskolak,
kozosségi szolgalat ellatasat biztositod szervezetek,

miivel6édési intézmények.
7 ELJARASRENDEK

7.1 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Ttiz, elemi csapas, baleset észlelésekor koteles a dolgozo
- az altala elérhetd legkozelebbi belsé telefonon, vagy személyesen az iskola titkarsagan
jelenlévé iskolatitkarnak vagy tigyeletes igazgatohelyettesnek jelenteni;
- Dbaleset esetén tovabba koteles gondoskodni a helyszin szabadon tartasardl és az altalaban
elvarhat6 els6segélynyujtasrol.
Az iskola igazgatoja, vagy az ligyeletes igazgatohelyettes intézkedik a mentdk, tlizoltok, rendOrség
értesitésérol, majd ezt kdvetden értesiti a Centrumot a rendkiviili eseményrdl. A jelentést harom
napon beliil irasban kell megismételni.
Intézkedés tiiz- vagy bombariado esetén
Thz- vagy bombariadd elrendelésére az iskola igazgatdja vagy az ligyeletes igazgatOhelyettes

jogosult.
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A tiiz jelzése 6t szaggatott jelzéssel kezd6dik (dAramsziinet esetén kolompolassal).

A tlizjelzést kovetden az iskola minden helyiségét el kell hagyni. Levonulas kdzben a folyosok,
1épcs6hazak bal oldali részét szabadon kell hagyni, hogy az élet- és vagyonmentést végzok munkajat
ne akadalyozzak. Lépcs6hazban, kijaratoknal, torlodasoknal ligyeljenek egymas testi épségére.

A levonulas rendjét az iskola tliz- és munkavédelmi feladatok ellatasaval megbizott tiiz és
munkavédelmi felelGse késziti el. A levonulasi rendet minden szinten, valamint a tanari szobakban,
laboratériumokban, mithelyekben, kazanhazban is el kell helyezni.

Bombariado6 esetén az eljaras és levonulasi rend a tlizriadoval azonos. Az intézkedésre jogosult az
épiilet kitiritésének elrendelése utan azonnal értesiti a rendérséget is!

A riad6 végeztével az igazgatd meghosszabbithatja a tanitasi id6t.

Tilizvédelmi utasitas tantermekre és gyakorlé helyekre

Az osztalytermek ,,D”, a laboratoriumok ,,C” tlizveszélyességi fokozatba tartoznak. A tantermekben
csak az oktatashoz sziikséges mennyiségli anyagot és eszkozt szabad tarolni. Hofejlodéssel vagy
nyilt langgal {izemeld berendezéseket csak a kezelésiikre kioktatott személyek kezelhetik. Az ilyen
berendezésekt6l egy méter tavolsdgon beliill éghetd anyagot elhelyezni tilos. A helyiség
elhagyésakor az ilyen berendezéseket tizemen kiviil kell helyezni, és gondoskodni kell arrél, hogy
illetéktelen személyek azokat ne kezelhessék. A tanitas befejezésekor a tantermet ellenérizni kell, és
meg kell sziintetni minden olyan szabalytalansdgot, ami tiizet okozhat. Ezen kotelezettség az orat
tarto tanar feladata.

A tliz megelozésének, illetve az esetleges tliz eloltasanak szabalyait a T{izvédelmi hazirend
tartalmazza. Ennek ismerete és betartasa minden dolgozo és tanul6 kotelessége.

A tlizvédelmi utasitdsban foglaltak megszegése fegyelmi vétséget jelent és fegyelmi feleldsségre
vonassal jar! Az iskola igazgatoja felel a tanulok és alkalmazottak személyi biztonsaganak, valamint
az épiiletek és eszkozok védelméért.

Az igazgatd a kiadott Tlizvédelmi Szabalyzatot betartatja, valamint gondoskodik arrol, hogy a
polgar- és a katasztrofavédelem szempontjabdl meghatarozo tervek késziiljenek, és azokat évenként
gyakoroljak. Sziikség esetén kiilonleges intézkedéseket hoz. Iranyitja a rendkiviili események
kiértékelését. Gondoskodik arrdl, hogy a tanuldk és az alkalmazottak katasztrofa-, tliz-, kornyezet-
¢s polgari védelmi felkészitésben részestiljenek.

Az igazgato tavollétében a nevelési igazgatohelyettes ellatja az igazgatd katasztrofa, tiiz- és a polgari
védelmi tevékenységgel kapcsolatos feladatait vagy azok egy részét.

Gondoskodik a tlizvédelmi, katasztrofavédelmi elbirasok érvényre juttatasarol, a jogszabalyok,
szabvanyok, eldirasok, rendelkezések megtartasanak, végrehajtasanak ellenérzésérdl, a
beruhazassal, felujitassal kapcsolatos eljarasban a tlizvédelemért felelds személy részvételérol.
Gondoskodik a sziikséges tlizvédelmi berendezések, eszkozok beszerzésérdl, potlasarol. A
tlizvédelmi megbizott gondoskodik roéla, hogy az iskolai dolgozok és a tanulok megismerjék a
tizvédelmi, Kkatasztrofavédelmi szabalyokat, eclOirasokat. Megbizas esetén megtartja a

munkavallalok tlizvédelmi oktatasat. A tlizvédelmet érintd valtozasokrodl tajékoztatja az igazgatot,
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illetve a szakmai igazgatohelyettest. A napi munka soran a Tizvédelmi Szabalyzat -eldirasai
alapjan ellendrzi a tizvédelmi eldirdsok megtartasat, a szabalytalansagok megsziintetését.

Ttz esetén teljesiti riasztasi és karenyhitési kotelezettségeit.

Elkésziti, tarolja, karbantartja az iskola tlizvédelmi iratait, tizvédelmi dokumentaciojat.
Nyilvantartja és ellendrizteti a teriiletére kihelyezett tlizolto késziilékeket, tlizvédelmi
biztonsagtechnikai eszkdzoket. Azok feliilvizsgalata és ellenérzése soran kiséroként és tanuként
jelen van.

A tanarok, iskolai alkalmazottak ¢s tanulok kotelesek a rajuk bizott feladatokat a foglalkozasi
szabalyoknak megfelelden a Tilizvédelmi Szabéalyzatban eldirtak betartdsdval elvégezni; a
dohanyzasi ¢és nyilt lang tilalmara vonatkozo eldirasokat betartani, a munkahelyen rendet és
tisztasagot tartani, megsziintetni minden olyan koriilményt, amely tiizet okozhat, tiz- és
robbanasveszélyt megsziintetni, a munkakdriiknek megfeleld tlizvédelmi oktatason és
tovabbképzésen részt venni, a munkavégzés soran a technologiai, miiveleti, kezelési és karbantartasi
utasitdsokban meghatarozott tlizvédelmi eldirasokat betartani.

Az intézményben az épiilet adottsagai miatt az intézkedések mindkét esetben azonosak (kitirités). A

kitirités rendjét szabdlyozza a SZMSZ, Tuzvédelmi szabalyzat és mellékleteként a Kiiiritési terv.

Evente gyakorlatot kell tartani.

7.1.1 A tanuldk egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulé eljarasrend

7.2

721

Lasd: 2.5.2. A dolgozdk feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzésében és a baleset esetén

A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

A tanuldi hidnyzas igazolasa

A tanuldi hidnyzéassal kapcsolatos szabalyozds a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbirdlasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

A tanuld koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfonok
a tanév végéig koteles megorizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetkezo esetekben:

a) a szilé (nagykort didk esetén a tanuld) elézetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben
meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

¢) a tanulo hatosagi intézkedés miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést rendkiviili esetben, ha a tanulo hibajan kiviili ok miatt torténik
(pl. baleset, rendkiviili id6jaras, kozlekedési probléma, stb.)

A sziil6 a tanitasi naprol valo tavolmaradast sziildi igazolassal utdlag nem igazolhatja. A tanuld
szamara el0zetes tadvolmaradasi engedélyt a sziilé (nagykora tanuld esetében a tanuld) irasban

kérhet. Az engedély megadasarol tanévenként harom napig az osztalyfénok, ezen til az igazgatd
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dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld

tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

7.2.2 A tanuléi késések kezelési rendje
A digitalis napld és a késok listajat rogzitd iratok bejegyzései szerint az iskolabdl rendszeresen
kés6 tanulo sziileit az osztalyfondk értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskolaba. A magatartasi
jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.
A tanul6 tanitasi orardl valo késését, a késés percekben szamitott idGtartamat és a tanulo
hianyzasat a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok végzi.
Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfondk az igazgatohelyettessel
egylitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozd
szabalysértési eljarast.

7.2.3 Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése
A sziilok tajékoztatasa, értesitése igazolatlan mulasztas esetén a 20/2012. (VII1.31.) EMMI

rendelet 51. § el6irdsai szerint torténik.

Tankoteles tanulo esetében:

elsd igazolatlan 6ra utan a digitalis napld adatai révén a sziil6 értesitése
- ismételt igazolatlan ora utan a sziil6, tovabba a gyermekjoléti szolgalat értesitése
- atizedik igazolatlan 6ra utan a sziild, a gyermekjoléti szolgalat, tovabba a tartozkodasi
hely szerint illetékes gyamhatosag értesitése
- a harmincadik igazolatlan 6ra utan a sziil6, a gyermekjoléti szolgalat, valamint az
illetékes altalanos szabalysértési hatosag értesitése
- az 6tvendik igazolatlan 6ra utan a sziilé és a gyamhatosag értesitése
A sziil6t minden esetben iktatott, tértivevényes postai levélben kell értesiteni, az értesitésben
minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.
Nem tankételes kiskoru tanulé esetében:
- atizedik igazolatlan dra utan a sziilé postai Gton torténd értesitése
- ismételt igazolatlan 6ra utan a sziil6, tovabba a gyermekjoléti szolgalat értesitése
- aharmincadik igazolatlan 6ra utan a tanul6i jogviszony megsziintetése
A tanuloi jogviszony megsziintetését megel6zen legalabb két alkalommal postai uton értesiteni

kell a sziil6t, a levélben fel kell hivni a figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.
7.3 Az értékelés, felmentések szabalyai

Szamonkérés, beszamoltatas, értékelés rendje

A pedagodgus a tanulé teljesitményét, elémenetelét tanitasi év kozben rendszeresen érdemjeggyel
értekeli, félévkor és tanitasi év végén osztalyzattal mindsiti.

A tanuld magatartasanak és szorgalmanak értékelését és mindsitését az osztalyfonok — az

osztalyban tanit6 pedagogusok véleményének kikérésével - végzi.
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Az érdemjegyekrdl a tanulét és a kiskoru tanuld sziilgjét az elektronikus napldo utjan
rendszeresen értesiteni kell.
A félévi és év végi osztalyzatot az érdemjegyek alapjan kell meghatarozni. Valamennyi
tantargybol félévente legkevesebb a heti oraszamnal eggyel tobb jegyet kell adni (fél oras
oraszamnal is minimum kettd jegyet), a heti négy vagy ennél tobb Oraszamu tantargyaknal
legkevesebb négy érdemjegyet. Az osztalyzatrél a tanuldt és a kiskor tanuld sziileit a
jogszabalyban foglaltak szerint értesiteni kell. Az érdemjegy, illetdleg az osztalyzat
megallapitasa a tanul6 teljesitményének, szorgalmanak értékelésekor, mindsitésekor nem lehet
fegyelmez6 eszkoz.
Az érdemjegyek és osztalyzatok a kovetkezok:

A tanulé tudasanak értékelésénél és mindsitésénél

jeles (5)

j6 (4

kozepes (3)

elégséges (2)

elégtelen (1)

A tanulé szorgalmanak, magatartasanak értékelésénél és mindsitésénél

példas (5)

6 (4

valtozo (3)

hanyag (2)- magatartds  rossz (2)
Az egyes tanulok év végi osztalyzatat a nevel6testiilet osztalyozo értekezleten attekinti, és a
pedagbgus, illetve az osztalyfonok altal megallapitott osztalyzatok alapjan dont a tanuld
magasabb évfolyamba 1épésérdl. Abban az esetben, ha az év végi osztalyzat a tanuld hatranyara
lényegesen eltér a tanitasi év kozben adott érdemjegyek atlagatol, a neveldtestiilet felhivja az
érdekelt pedagogust, hogy adjon tajékoztatast ennek okarol, és indokolt esetben valtoztassa meg
dontését. Ha a pedagdgus nem valtoztatja meg dontését, és a neveldtestiilet ennek indokaival
nem é€rt egyet, az osztalyzatot az évkozi érdemjegyek alapjan a tanul6 javara modositja.
A tanuldt, ha egyéni adottsaga, fejlettsége sziikségessé teszi — jogszabalyban meghatarozott
munkamegosztas szerint, a szakértdi bizottsag véleménye alapjan — az igazgatd hatarozatban
mentesiti az értékelés és a mindsités aldl, vagy részére az egyéni adottsagahoz, fejlettségéhez
igazodo tovabbhaladast (a tovabbiakban: egyéni tovabbhaladas) engedélyez. Az igazgatd a
szakértdi bizottsag véleménye alapjan fejleszté foglalkozast és tovabbi kedvezményeket
(hosszabb felkésziilési id6, eszkdzhasznalat, sth) biztosit a tanuld szamara.
A felmentések eljarasi szabalyai
Az igazgatd — a gyakorlati képzés kivételével — a tanulot kérelmére részben vagy egészben
felmentheti az iskolai kdtelezd tanorai foglalkozasokon vald részvétel alol, ha a tanuld egyéni

adottsagai, fogyatékossaga, tovabba sajatos helyzete ezt indokoltta teszi.

27



Az igazgatd a tanulot kérelmére mentesitheti a készségtargyak tanulasa alol, ha azt egyéni
adottsaga vagy sajatos helyzete indokoltta teszi. Az igazgatdé a tanulét kérelmére — a
meghatarozott feltételek teljesiilése esetén — mentesitheti a heti két testnevelés oran vald
részvétel alol, de a tanuldnak a tantervi kdvetelményeket teljesitenie kell.

A magantanulot az iskola valamennyi kdtelezo tandrai foglalkozasa alol fel kell menteni.

Az, akit felmentettek a kotelezo tanorai foglalkozasokon valo részvétel aldl, az igazgatd altal
meghatarozott idében, és neveldtestiilet altal meghatarozott moédon, ad szamot tudasarol.
Sziinetel a tanul6i jogviszonya annak, akinek engedélyezték, hogy tanulmanyait megszakitsa,
illet6leg, akit fegyelmi hatarozattal a tanév folytatasatol eltiltottak. A tanulonak a tanuloi
jogviszony sziineteltetése alatt is joga, hogy latogassa az iskola létesitményeit, tdjékoztatast
kapjon az 6t érint6 kérdésekben, kérje atvételét masik iskolaba. A tanuld a tanuldi jogviszonyon
alapul6 jogait — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik - a tanuldi jogviszony sziineteltetése
alatt is gyakorolhatja.

A konnyitett testnevelés és a magantanulova valas szabalyai

Amennyiben a tanul6 tankotelezettségének magantanuloként tesz eleget, az errdl valo bejelentést
koveté harom napon beliil az iskola igazgatdja beszerzi a tanuld lakohelye, ennek hianyaban
tartozkodasi helye szerint illetékes gyermekjoléti szolgalat véleményét, annak eldontésére,
hatranyos-e ez a megoldas a tanulonak. A gyermekjoléti szolgalat tizendt napon beliil koteles
megkiildeni véleményét.

Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségének a sziilé dontése alapjan magantanuloként tesz eleget,
felkészitésérol a sziilo gondoskodik, illetéleg a tanuld egyénileg késziil fel. Az az iskola pedig,
amellyel a tanul6 tanul6i jogviszonyban all — kivéve, ha a tanulo fiiggetlen vizsgabizottsag elott
ad szamot tudasarol - allapitja meg a tanuld érdemjegyeit és osztalyzatait, tovabba dont —
minden esetben - a tanulé magasabb évfolyamra 1épésével kapcsolatos kérdésekben. Az iskola
igazgatoja koteles tajékoztatni a tanuldt, illetve a sziillét a magantanuldi jogairdl és
kotelességeirdl.

Ha a tanulo az illetékes szakértdi bizottsag véleménye alapjan tanulmanyait magantanuloként
folytatja, iskolai nevelésérdl és oktatasarol — felkészitésérol, érdemjegyeinek és osztalyzatainak
megallapitasarol, illetve az ehhez sziikséges pedagdgusokrél — a szakértdi véleményben
foglaltak szerint — az az iskola gondoskodik, amellyel a tanul6 tanuléi jogviszonyban all.

Az iskola koteles gondoskodni a tanulod felkészitésér6l, érdemjegyeinek és osztalyzatainak
megallapitasarol akkor is, ha a szakorvosi vélemény alapjan otthoni ellatas keretében részesiil
tartos gyogykezelésben, és emiatt magantanuloként folytatja tanulmanyit.

Ha a tanulot egyéni adottsaga vagy sajatos helyzete alapjdn mentesitették a készségtargyak
tanulasa alol, tudasarol nem kell szamot adnia. A mentesités iranti kérelemben meg kell jeldlni a
kérelem indokat. A kérelemhez csatolni kell a szakértdi bizottsdg véleményét. Ha tanulonak
egyéni tovabbhaladast engedélyeztek, a pedagdégus — jogszabalyban meghatarozott

munkamegosztas szerint — a szakértOi bizottsag szakérti véleménye alapjan egyéni fejlesztési
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titemtervet készit. Az iitemtervben kell meghatarozni, hogy a tanulénak az egyes évfolyamok
végére milyen kdvetelményeket kell teljesitenie, tovabba, hogy melyik évfolyam végére kell
utolérnie a tobbi tanulot.

2011. évi CXC. a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény 2019. szeptember 1-t61 hatalyos 45. §
bekezdése szerint a kovetkezok szerint médosul a fenti szabalyozas: A tankotelezettség iskolaba
jarassal teljesithetd. Ha a tanuld egyéni adottsaga, sajatos helyzete indokolja, és a tanuld
fejlodése, tanulmanyainak eredményes folytatasa és befejezése szempontjabol elényds, a
tankotelezettség teljesitése céljabol hatarozott idére egyéni munkarend kérelmezhets. A sziilo,
nagykoru tanul6 esetén a tanuld a kérelmet a tanévet megel6z6 junius 15-éig nyujthatja be a
felmentést engedélyezd szervhez. Ezen idOpontot kdvetden csak abban az esetben nyujthatd be
kérelem, ha a tankotelezettség iskoldba jarassal torténd teljesitését megakadalyozd koriilmény
meriil fel. Jogszabalyban meghatarozott esetben az egyéni munkarendet biztositani kell.

A felmentést engedélyezd szerv dont arrol, hogy a tanul6 a tankotelezettségének egyéni
munkarend keretében tehet eleget. Az eljaras soran a felmentést engedélyezd szerv
megkeresheti a gyamhatdsagot, a gyermekjoléti szolgalatot, az iskolaigazgatot,
gyermekvédelmi gondoskodéasban részesiilo tanuld esetén a gyermekvédelmi gyamot.
Az eljarasban a fliggd hatdlya dontésben nem kell rendelkezni a kérelmezett jog
gyakorlasarol.

Ha az egyéni munkarendben tanulé neki felréhatd okbodl két alkalommal nem jelenik
meg az osztalyozd vizsgan, vagy két alkalommal nem teljesiti a tanulmanyi
kovetelményeket, az iskola igazgatdja értesiti a felmentést engedélyezd szervet, és a

tanul6 a kovetkezd félévtdl csak iskolaba jarassal teljesitheti a tankGtelezettségét.

Ha a tanuld a szakképzésben tanuldszerz6dés alapjan vesz részt, tanuldi jogviszonya
sziineteltetésének engedélyezéséhez az iskola igazgatojanak be kell szereznie a tanuldszerzédést
koto gazdalkodo szerv egyetértését.

Az iskola a kotelezd tanorai foglalkozasok keretében koteles gondoskodni a koénnyitett
testnevelés szervezésérol. Az iskola, koteles megteremteni a tanulok mindennapi testedzéséhez
sziikséges feltételeket, valamint koteles biztositani — ha az iskolaban legalabb négy évfolyam és
annak keretén beliil évfolyamonként legaldbb egy-egy osztaly miikodik — az iskolai sportkor
miitkodését. A mindennapi testedzéshez sziikséges idokeretet a kotelezd és nem kotelezd tanorai
foglalkozasok megtartasdhoz rendelkezésre allo idokeret terhére kell megteremteni.

Az iskola a nem kotelez6 tanodrai foglalkozasok megszervezéséhez rendelkezésre 4llo idokeret
terhére szervezi meg az iskolai sportkdr foglalkozasait. A mindennapi testedzés

megszervezésébe az iskolai sportkor foglalkozasait be kell szamitani. Az iskolai sportkor
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feladatai —az iskolaval kotott megallapodas alapjan— az iskolaban miikodé diaksport egyesiilet

latja el.

Tanulmanyi ido megrovidithetoségének eljarasi szabalyai

A tanév, ezen beliil a tanitasi év rendjét az oktatasért felelés miniszter allapitja meg (tanév
rendje). A tanév rendjében kell meghatarozni a tanév szervezésével kapcsolatos feladatokat, igy
kiilondsen a tanév kezdd és befejezd napjat, azt az iddszakot, amelynek keretében az iskolai
nevelés és oktatas folyik (szorgalmi id0, tanitasi év), a tanitasi sziinetek szervezésének idoszakat
¢és idotartamat, a beiskolazassal kapcsolatos idobeosztast, az érettségi vizsga és szakmai vizsga
idészakat. A tanév rendjében foglaltak minden iskolara kotelezoek. Az iskola — a tanév
rendjében meghatarozottak figyelembevételével — éves munkatervet készit, amely tartalmazza a
szabadon meghatdrozhaté tanitas nélkiili munkanapokat és tanitasi sziinnapokat.

Elméleti oktatas keretében a tanitasi és gyakorlati 6rak ideje altaldban negyvenoét perc.

7.4 A tanuléval szemben lefolytatisra Kkeriilé fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Jogszabalyi hattér: 2011. évi CXC torvény, 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet.
Ha a tanul6 — tanuldi jogviszonybol fakaddan — kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi
fegyelmi eljaras alapjan hatdrozattal fegyelmi biintetésben részesitheto.
A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, ha ezzel a sérelmet elszenvedd fél, kiskort
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, kiskora
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziilé egyetért.
Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras alkalmazasat
elutasithatja.
Az eljaras lehetoségérdl értesiteni kell a tanuldt, kiskoru, vagy eltartott nagykori esetében a
gondviselot is.
Az értesités kézhezvételétdl szamitott 5 napon beliil jelenthetd be az egyeztetés iranti igény. Ha
nincs visszajelzés, vagy az egyeztetésen nem jelenik meg a kotelességszegd, vagy sérelmet
elszenvedd, akkor az egyeztetés elmarad, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.
Egyeztetés lebonyolitasa:

Résztvevok:

—  sértett fél (iskola, tanar, diaktars stb.)

—  kotelességszego

— egyeztetl bizottsag (mediator) Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti,

akit a sérelmet elszenvedd fél és a kotelességszegb tanuld egyarant elfogad. (mediator)

— jegyzOkonyvvezetd munkatars
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A megbeszélésen a felek kinyilvanitjak, hogy egyetértenek a medidlas szabalyaival, s valtozatlanul
kérik az eljaras lefolytatasat. Ezt a tényt, mindkét fél és a mediator alairasat is tartalmazo irasos
nyilatkozatban rogzitik.

Fontosabb szabalyok:

Az egyeztetést a mediator vezeti.

Az egyeztetésen mindkét félnek személyesen meg kell jelenni (sziikség esetén gondviseldvel.)
Mindkét fél a mediator jelenlétében ismerteti az eset fontosabb pontjait, az liggyel 0sszefiiggod
véleményét, érveit. (E16szor a sérelmet elszenvedo fél, utana a kotelességszego.)

Az egyeztetésrol jegyzOkonyv késziil.

Az egyeztetést ugy kell irdnyitani, hogy a felek az el6zmények révid ismertetése utan a lehetséges
megoldédsokat kdrvonalazzak, majd azokat sziikitve megtaldljak és megfogalmazzak a kodlcsondsen
elfogadhatd kompromisszumos megoldast.

Ha az egyeztetés sikeres, a felek a megallapodas irasban rogzitett leiratat alairasukkal az egyeztetés
végén hitelesitik és magukra nézve kotelezonek tekintik.

Az elkésziilt, végleges jegyzokonyvet is aldirasukkal hitelesitik és kotelezonek tekintik. Ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban irasban
megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas
mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére, de legfeljebb harom
honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskora esetén
a sziilé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Ha az egyeztetés sikertelen, akkor fegyelmi targyalast kell lefolytatni.

A fegyelmi eljaras

A fegyelmi eljaras elott lehetdség van elézetes meghallgatasra. Az eldzetes meghallgatas része a
fegyelmi eljarasnak. Célja az esetleges bizonyitékok bemutatasa mindkét fél részérdl. Eldzetes
meghallgatast a kotelességszegd vagy jogi képviseldje kérhet a fegyelmi bizottsag vezetdjétol.
Szabalyozasa:
Szabalyszert értesités kiildése az el6zetes meghallgatasrol a résztvevoknek.
Az eldzetes meghallgatason részt vesznek:

— kotelességszegd, esetleg sérelmet elszenvedd fél

— fegyelmi bizottsag, amely személyi Osszetételében azonos a késébbi fegyelmi bizottsaggal

—  jegyzokonyvvezetd
A meghallgatas az iskola épiiletében a délelotti tanitasi orak utan torténik.
Ha az eldzetes meghallgatason neki felrohatoé ok miatt nem jelenik meg a kotelességszegd vagy jogi
keépviseldje, akkor nincs lehetdség ismételt eldzetes meghallgatasra.
A fegyelmi eljarasrol mindig irasban kell értesiteni a kotelességszegot, a gondviseldjét illetve a jogi
képvisel6jét. A gyakorlati képzés keretében elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljardst az

iskolaban kell lefolytatni.
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Az értesitésnek tartalmaznia kell a fegyelmi targyalas helyszinét, id6pontjat, a fegyelmi targyalas
Az értesitést az allando lakcimre, az életvitelszerii tartdozkodasi cimre, és sziikség esetén a
gyermekjoléti szolgalathoz, partfogdhoz, tankdteles tanuld esetén gyakorlati képzohelyre is el kell
juttatni.

Az értesitést a fegyelmi bizottsag elnoke kiildi az iskola postazasi szabalyainak alkalmazasaval.

Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziilé kiilon-kiilon a targyalas elott
legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi targyalds lebonyolitésa:

Résztvevok:
— Kotelességszegd, és kiskoru esetén térvényes képviseld
— Fegyelmi bizottsag
— Fegyelmit kezdeményez0 tanar, vagy a rendbontast elszenvedd tanar, tanarok
— Ha a sorozatos fegyelmi vétségek szerinti beirdsok ,,fokozatok” miatt keriil sor a
fegyelmi targyalasra, az osztalyfénok a fegyelmit kezdeményez6 tanar.
—  Osztalyfénok
—  Osztaly DOK képviselSje. (nem tagja a bizottsagnak, valaszadasi kotelezettsége és
véleményezési joga van)
— Jegyzokonyvvezetd
A fegyelmi targyaldst a nevelGtestiilet altal a sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokot sajat tagjai kozil valasztja meg. A nevelGtestiilet
dontési jogkorét atruhazza a fegyelmi bizottsagra. A fegyelmi bizottsag koteles évente két
alkalommal — félévkor és tanév végén — a nevelbtestiilet el6tt beszamolni tevékenységérol.

A fegyelmi targyalds levezetésének 1épései

— Fegyelmi targyalas meginditasa okanak ismertetése

— Résztvevok felsorolasa, bemutatasa

— A kotelességszeg6 tanulo figyelmének felhivasa jogaira

— Kotelességszegd meghallgatasa, védekezési joganak biztositasa. A rendbontas, fegyelmi
vétség részletes, objektiv feltarasa, vizsgalata (rovid, [ényegre toro)

— Fegyelmit kezdeményez6 fél meghallgatasa

— Sziikség esetén védekezés, érvelés lehetdségének biztositasa (roviden, 1ényegre toréen)

— Tényallas tisztazasa

— Fegyelmi bizottsag megbeszélése, fegyelmi dontés meghozatala

—  Doéntés ismertetése el8szor kiilon a DOK képviselsjével

— Fegyelmi dontés ismertetése a kotelességszegdvel és térvényes képviseldjével, jelen 1évo
érintettekkel

— A dontéssel szembeni jogorvoslati lehetdség ismertetése
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A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az iigyben
¢érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziildjének, ha a gazdalkodé szervezet képviseldje az
eljarasban részt vett, a gazdalkodo szervezetnek.

A fegyelmi biintetés lehet

a. megrovas,

b. szigori megrovas,

c. meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
d. athelyezés masik osztalyba, tanuldécsoportba vagy iskolaba,

e. eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

f.  kizéras az iskolabol.

Tankételes tanuloval szemben az e) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés nem, az f) pontban
meghatarozott fegyelmi biintetés pedig csak rendkiviili vagy ismétlodo fegyelmi vétség esetén
alkalmazhat6. Ekkor a sziild koteles 0j iskolat, kollégiumot keresni a tanulonak. Abban az esetben,
ha a tanulé mas iskoldban, kollégiumban térténd elhelyezése a sziild kezdeményezésére tizenot
napon beliil nem oldodik meg, értesiteni kell a kdznevelési feladatot ellatd hatésagot, amely harom
munkanapon beliil masik, az allami kozfeladat-ellatasban résztvevo iskolat, kollégiumot jelol ki a
tanuld szdmara. A d) pontban szabélyozott fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato, ha az iskola
igazgatdja a tanulo atvételér6l a masik iskola igazgatdjaval megallapodott. A ¢) pontban
meghatarozott fegyelmi biintetés szocialis kedvezményekre és juttatasokra nem vonatkoztathato.
Nem indithaté fegyelmi eljards, ha a kotelezettségszegés ota harom honap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem végzddott
felmentéssel (az inditvany elutasitasaval), a hatarid6t a jogerds hatarozat kozlésétol kell szamitani.

A fegyelmi biintetés megallapitdsanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. Az iskolai, kollégiumi didkdnkormanyzat véleményét

a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.
7.5 Az elektronikus uton el6allitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének, tarolasanak rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a hatalyos jogszabalyi elirasoknak megfelelGen.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralapi masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa

- az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések

- atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

- az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista
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Az elektronikus tuton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a
tagintézmény-vezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzataban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar

¢s a tagintézmény-vezetd helyettesek) férhetnek hozza.
7.6 Panaszkezelés

Az intézmény munkajara, az alkalmazottak tevékenységére vonatkozoan észrevételt lehet tenni
szoban ¢€s irasban. A szobeli panaszbejelentésrol jegyzokonyvet kell felvenni, melyet a bejelento is
alair, kiskorua esetében a jegyzOkonyvet a gondvisel6 is ellenjegyzi.

A panaszt a személyiségi jogok tiszteletben tartasaval kell Kivizsgalni. A vizsgalat eredményérél, a
megtett intézkedésekrdl irasban értesiteni kell a bejelent6t.

Név nélkiili bejelentéseket az intézmény nem vizsgal ki.
8 HATASKOROK ATRUHAZASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

8.1 Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadhatja az
alabbiakat:
- az altalanos igazgatohelyettes szamara a tanulok felvételi igyeiben valo dontést,
- a szakmai igazgatOhelyettes szamara az Orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,
- gyakorlati oktatasvezet0 szamara a felnottoktatassal kapcsolatos dontések

8.2 A nevelotestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozo6 rendelkezések

A nevel6testiilet dontési jogkorébdl a kovetkezoket ruhdzza at:
- aszakmai munkakdzosségekre és az egy tanuloi osztalykozosséget tanitd pedagdgusokra:
-az iskolai munkat Gsszefoglalo elemzések, értékelések, beszamolok munkakozdsségre
vonatkozé részeinek elfogadasat,
-az iskola nevel6-oktatd tevékenységével kapcsolatos, a munkakdzosség szakiranyaval
egyez0 kisérletek, kutatasok inditasat és értékelését
- a fegyelmi bizottsagra a fegyelmi eljaras lefolytatasaval és a biintetés kiszabasaval
kapcsolatos dontési jogkorét
A fegyelmi bizottsag koteles évente két alkalommal —félévkor és tanév végén -a

nevel6testiilet elott beszamolni tevékenységérol.
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8.3

9

Azok az iigyek, amelyekben a sziil6i kozosséget az SZMSZ véleményezési joggal ruhazza fel

Az iskolaban miikodo sziildi szervezet dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
- sajat szervezeti és mitkodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
- a képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkak6zosség elnoke,
tisztségvisel6i),
- aszildi szervezet tevékenységének szervezése,
- sajat pénzeszkozeikbol segélyek, anyagi tdmogatasok mértékének, felhasznalasi modjanak
megallapitasa.
Az sziil6i szervezet munkajat az iskola tevékenységével az sziildi szervezettel kapcsolatot tartd
koordinalja. A sziil6i szervezet vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az sziil6i
szervezet véleményének a jogszabaly altal eloirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény

igazgatoja felelOs.

AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAJA, IDOKERETEI

Tomegsport

A tanulok elsd ora eldtt, vagy utolso ora utan testneveld tanar vezetésével tomegsport foglalkozason
vehetnek részt. A foglalkozasok beosztasat év elején a tantargyfelosztasban rogzitjik, és a
tornaterem bejaratanal kozzé tessziik.

Korrepetalas

Célja a gyengébb eldképzettségli tanulok felzarkoztatdsa, a tananyag eredményes elsajatitdsanak
elosegitése. A tanulok korrepetdlasra a szaktanarnal jelentkezhetnek. A korrepetalasokat a
munkako6zosség-vezetok szervezik meg figyelembe véve a munkakdzOsség tagjainak aranyos
terhelését. A korrepetalasok idOpontjat a szaktanarral, helyét az igazgatohelyettessel egyeztetve kell
Kijelolni és kifliggeszteni. Egy-egy korrepetald csoport foglalkozasi ideje hetenként nem haladhatja
meg a 2 Oréat.

A korrepetalasrol a pedagogus korrepetalasi naplot koteles vezetni a résztvevd tanulok
megnevezésével, alairasaval.

Fejleszto foglalkozas

A sajatos nevelési igényi, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartidsi nehézségekkel kiizdé tanulok
ellatasara szolgal, a szakértdi véleményben foglaltak szerint.

Felzarkoztaté foglalkozas

Azoknak a hianyszakmat tanul6 tanuloknak felzarkoztatasa, akik a jogszabaly erejénél fogva erre
kotelezettek.

Palyaorientacio

Palyaorientacios tovabbképzést végzett kollégaink segitségével, az elektronikusan elérhetd
palyaorientacios szoftver alkalmazasaval segitjiik a didkokat, kiilonos tekintettel a 9. évfolyamra.

Didkkorok
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Céljuk a tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, milivészi, idegen nyelvi és egyéb érdeklédésének,
valamint mozgasigényének kielégitése, alkotoképességének fejlesztése. Diakkornek tekintheto a
szakkor, érdeklddési kor, onképzokor, énekkar, miivészeti csoport, didksportkdrok és egyszeri
alkalomra alakult csoport. A diakkér minimalis 1étszama: 10 6. A koltségvetési normak alapjan
miikodo diakkorok mitkodését — az anyagi lehetdségek kozlésével — az igazgatd engedélyezi a tanév
megkezdésekor.

Egyéb diakkorok barmikor alakulhatnak, az igazgatd jovahagyasa itt is sziikséges. A diakkorok
munkajat a tanulok altal felkért pedagogusok, sziil6k, vagy kiils6 szakemberek, szakért6k segithetik.
Cél, hogy minél tobb tanuld vegyen részt e foglalkozasokon. A varosi és orszagos versenyeket
(vetélkedoket) megel6z6 iskolai valogatd versenyek (vetélkeddk) lehetdség szerint minden tanuldt
érintsenek, és biztositott legyen a legjobbak kivalasztasa. Ugyanez vonatkozik az iskolai
hagyomanyokat apol6 versenyekre és vetélkedokre.

A versenyeken ¢és vetélkedokon a legjobb eredményt elérdket egyéni, illetve az osztalykozosség
egészét érintd jutalmazasban részesitjiik.

Az iskolai nevelémunka megvalositasa érdekében szervezett osztaly- és évfolyam-kirdndulasok,
vizi-, gyalog- és kerékparos tarak, szinhaz-, muzeum-, mozi- és lizemlatogatasok, az iskolai
iinnepélyek idorendjét, programjat tanévenként az iskolai munkatervben kell meghatarozni.

E tanéran kiviili foglalkozasok soran minden esetben sziikséges a tanulok kiséretérdl gondoskodni.
A tanulok kisérdje els6sorban az osztalyfénok vagy helyettese (a tanulot tanitd tanar vagy
szakoktato) legyen. E foglalkozasokra a sziil6i munkakdzosség tagjainak segité kozremiikodését
kérjik.

A rendezvények feliigyeldit, didkcsoportok kisérdit az igazgatohelyettesek jelolik ki.

10 AZISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Az iskolai konyvtar nyitvatartasi idoben, valamint konyvtari tanorakon all a tanulok rendelkezésére.
Az iskolai kdnyvtar feladatait a hatalyos rendelet hatdrozza meg.

Az alapfeladatokat az eldirasoknak megfeleléen teljesen ellatja.

A kiegészit6 feladatok koziil vallalja:

szamitogépes informatikai szolgaltatdsok részbeni biztositasat

muzedlis értékil iskolai (kollégiumi) kdnyvtari gylijtemények gondozasat

Az iskolai konyvtar hasznaloinak kore
tanuloi jogviszonnyal rendelkez6 személyek, tanulok

az iskoléaval kozalkalmazotti jogviszonyban 1év0 személyek, felnétt dolgozok

Beiratkozas modja
A beiratkozds minden év szeptember 1-t0] folyamatosan a nyitvatartasi idoben torténik, a személyi

igazolvany adatainak felvételével.
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A konyvtari tagsag folyd év szeptember 1-t61 augusztus 31-ig tart.

A konyvtari tagsadgot évente Ujitani kell.

A szolgaltatasok igénybevétele

A konyvkolcsonzés a konyvtari dokumentumok hasznalata ingyenes szolgaltatas.

Konyvtarhasznalat szabalyai
A felhasznalok szakrendi és betiijeles katalogust vehetnek igénybe.
Szabadpolcos rendszerben hasznaljak a konyveket.
Szamitogépes informatikai szolgaltatas csak ezen ismeretekkel rendelkezé konyvtari tag veheti
igénybe.

A kolcsonzés maximalis ideje: 1 honap.

Nyitva tartas rendje
Az iskolai kényvtar nyitvatartasi ideje:  Hétf6 - csiitortok: 10°0-15%
Péntek: 990-12%

Konyvtari bevételezés és konyvtari konyvvasarlas rendje
Konyvvasarlas igazgatoi engedéllyel torténhet.
A szamla szegélyén feltiintetjiik az egyes konyvek leltari szamat, datumot, konyvtaros alairasat.
A konyveket a sziikséges helyen le kell bélyegezni, kataloguscédulat kell késziteni.
Leltarba vétel utan keriil a konyv a helyére.
Az intézményben tanuldé didkok részére lehetdséget biztositunk a tankdnyvek megvasarlasara. A
tanul6 a konyvtarossal egyezetett idépontban vasarolhatja meg a tankdnyvet.
A megvasarlashoz kapcsolodo feltétel, hogy a kivant tankonyv a konyvtarban, az ingyenes tankonyv
atadasahoz sziikséges mennyiség feletti darabszdmot képezi, a tanuld a konyvtarossal a tankonyv

aktualis arat egyeztette, a pénzdsszeget az atadott csekken befizette.
11 UGYVITELI ES IRATKEZELESI SZABALYZAT

11.1 Aziigyvitel és az ligyiratkezelés iranyitasa, feliigyelete

Az iskolai feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos iligyek szervezését, intézését, az iigyeket kisérd
iratkezelést, valamint ezek ellenérzését az intézmény igazgatdja, valamint az altala kijelolt igazgatohelyettes

feliigyeli, iranyitja az alabbiak szerint:

Igazgato
- elkésziti és kiadja az iskola tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat;
- jogosult az iskolaba érkez6 kiildemények felbontasara;
- jogosult kiadmanyozni;

- kijeldli az iratok {igyintezdit;
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meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét.

Altalanos igazgatéhelyettes

ellendrzi, hogy az iskoldban az iratkezelés a vonatkozé jogszabalyok, és az iratkezelési
szabalyzat eldirasai szerint torténjen;

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak valtozasaira, az
iratkezelési szabalyzat modositasara felhivja az igazgato figyelmét;

az igazgato tavollétében jogosult az iskolaba érkezo kiilldemények felbontasara;

az igazgato tavollétében jogosult a kiadvanyozasra;

az igazgato tavollétében kijeloli az iratok ligyintézdit;

iranyitja és ellendrzi az iskolatitkar (titkarsag) munkajat;

elokésziti €s lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezése, intézése, az iigyeket

kisér6 iratkezelés, az alabbiak feladata:

Iskolatitkar (titkarsag)

koteles munkdjat az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat eloirdsai
alapjan végezni;

koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

feladatai:

a kiildemények atvétele;

az iktatas;

az esetleges el6-iratok csatolasa

az iratok mutatozasa;

az iratok belsé tovabbitasa az ligyintézokhoz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése; a
kiadmanyok tisztazasa, sokszorositasa, a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa, kézbesitése,
illetve atadasa a kézbesitének;

a hataridds iratok kezelése és nyilvantartasa;

az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése;

az irattar kezelése, rendezése;

az irattari jegyzékek készitése;

kozremiikodés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.

Kézbesité - gondnok

felelds a rabizott kiilldemények megérzéséért, iskolan beliili és kiils6 tovabbitasaért; felelds a

kézbesitokonyv, vagy elektronikus nyilvantartas megbrzéséért;

feladata:

- akiildemények postai atvétele;

- akiildemények kézbesitése;
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11.2

11.3

114

- akézbesito konyv alairatasa a cimzettel.
Elektronikus uton érkezé informacio, levél, utasitas

Az tgyintézést igényld, elektronikus uton érkezd levelet az iskolatitkar kinyomtatja, témakorok szerint
iktatja, ezt kovetéen a tovabbiakban beérkezé iratként kezeli. Kiilonds figyelmet kell forditani az

ADAFOR programon keresztiil érkez6 levelekre, kiilonos tekintettel az érettségi vizsgaidészakra.
A Fenntarto altal létrehozott igazgatoi levelezolista

A Fenntart6 altal Iétrehozott igazgatoi levelezdlistan érkezd leveleket, informacidkat és utasitasokat az

igazgatd kinyomtatja, az iskolatitkarnak atadja, és a tovabbiakban beérkez6 levélként kell kezelni.
Az iratokkal, iigyekkel kapcsolatos feladatok

Az igazgatd a kiildeménnyel kapcsolatos {ligyek elintézésére az iskola dolgozoi koziil ligyintézot jelol
ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja).
Az ligyintéz6 kijeldlésével egy idoben az igazgatd: meghatarozza az elintézés hataridejét esetlegesen
utasitasokat ad az elintézés modjara (pl.: megbeszélni stb.)
Az igazgato altal szignalt iratokat az iskolatitkar koteles haladéktalanul bevezetni az iktatokonyvbe
(nyilvantartokonyvbe) €s eljuttatni azokat a kijeldlt igyintézohoz.
Az ligyintéz6 az ligyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik figyelembe vételével
koteles elintézni.
Az ligyintézés hatarideje:

- atanulokkal kapcsolatos tigyekben legkésébb az iktatas napjatol szamitott 30 nap

- az iskola milkodésével kapcsolatos iigyekben az iskola igazgatdja dont a hataridorol.

Amennyiben az igazgato masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkésébb az iktatas
napjatol szamitott 30 nap.

Az gy elintézése torténhet személyesen vagy telefon Utjan is, ez esetben a beszélgetés, elintézés
idépontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat az ligyintézés eredményét az iratra ra kell irni, és azt
az ligyintézonek ala kell irnia.
Az lgy elintézése utan (legkésébb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot - az esetleges
kiadmanyozasra szant kézirattal egyiitt - az ligyintéz6 koteles visszajuttatni az iskolatitkarnak. Iktatott
irat esetén az irat visszavételét az iktatokdnyvbe be kell jegyezni.
Az iskolatitkar koteles az ligyintézésre kiadott iratokat és az elintézések hataridejét szamon tartani, és
amennyiben az ligyintéz¢s a hatarid6ig nem torténik meg, azt az igazgatonak jelentenie kell.
Amennyiben az ligy elintézése utan az iigyirattal kapcsolatban tovabbi intézkedés varhatd, az
ligyintézonek wjabb hataridét kell kitiiznie, és ezt fel kell tiintetni az iraton. Az ilyen iratot az
iskolatitkarnak hataridé-nyilvantartasba kell elhelyeznie, és az intézkedés megtorténtekor vagy a

hataridé lejartakor az tigyiratot Gjra el kell juttatnia az ligyintézéhoz.
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115 Az iskolai bélyegzék

— Az iskola hivatalos bélyegzéinek készitésére, hasznalatara az igazgatd vagy az illetékes
igazgatohelyettes adhat engedélyt.
— A tonkrement, elavult bélyegzot az igazgatd vagy helyettes ellendrzése mellett, meg kell semmisiteni. A
megsemmisitésrol jegyzokonyvet kell felvenni.
— A hivatalos bélyegz6 elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni, és az elvesztést az igazgatonak
koézleményben kdzz¢ kell tennie.
- Az iskola bélyegz6irdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegz6k nyilvantartdsdnak a kovetkezdket
kell tartalmaznia:
a bélyegz6 sorszamat a bélyegzd lenyomatat
a bélyegzd hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat
a bélyegzd Orzéséért felelos személy nevét
a bélyegz6 atvételének keltét és az atvételt igazolo alairast
a “Megjegyz€s” rovatot a valtozasok (visszaadds, elvesztés, megsemmisités)
feltiintetésére.

— A bélyegzok nyilvantartasaért az ezzel megbizott gondnok a felelds.
11.6 A kiildemények atvétele és felbontasa

Az iskoldba érkez6 kiildemények postai atvételére az alabbi dolgozok jogosultak:
igazgato;
igazgatohelyettes;
iskolatitkar;
gondnok.
Az iskolanak személyesen benyujtott iratok atvételére az iskola igazgatdja, igazgatOhelyettesei és
iskolatitkara jogosult.
A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.
Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megallapithatd, hogy az nem az iskolat illeti, felbontas nélkiil kell a

cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakiildeni.

Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt atvevének ra kell irnia a “Sériilten
érkezett”, illetdleg “Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot, és ala kell irnia.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szo6l6 iratokat, a didkonkormanyzat, az iskolaszék, a
szil6i munkak6zosség, a munkahelyi szakszervezet és a mas, az iskolaban miikodo tarsadalmi szervezet
részére érkezett leveleket.

A névre sz010 iratot, amennyiben az nem maganjellegli és hivatalos elintézést igényel, a cimzetteknek
haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.

A névre sz0l6 kiildeményt a cimzett tavolléte esetén az igazgatd vagy helyettese felbonthatja, ha a

kiildemény kiilseje alapjan megéllapithatd, hogy hivatalos iratot tartalmaz.
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A kiildeményt felbontd dolgozonak egyeztetnie kell a boritékon és a benne levd iratokon 1évo
iktatoszamokat, tovabba az iraton feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat. Az
eltéréseket az iratra ra kell vezetni, és errdl a killdemény feladojat haladéktalanul értesiteni kell.
Amennyiben a kiildeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az iratra fel kell
jegyezni.

A kiildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani.

A kiildeményt felbont6 dolgozonak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényét, s azt datummal és
alairassal kell ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul tovabbitani kell a cimzetthez.

Ha a felado neve és cime csak a boritékrol allapithatd meg tovabba ha a kiilldemény névtelen levél illetve
ha a felad4s idépontjahoz jogkovetkezmény fiizddik (fellebbezés, birosagi idézés, jelentkezés, palyazat,
feliil birdlati kérelem, torvényességi kérelem, stb.) a boritékot az irathoz kell csatolni, és ezt az
iraton a mellékletek feltiintetése mellett jelezni kell.

Siirgdsség kezelése

A gyors elintézést igényl6 (,,azonnal”, ,,siirg6s” jelzésii) kiilldeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez,
vagy ha ez nem lehetséges a szignalasra jogosultnak kell soron kiviil bemutatni, illetve atadni. Az iktatast

végz0 szervezeti egység feladata az atirdnyitott iratokrol jegyzéket vezetni.

11.7 Az iktatas

Az iratkezel6 az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kovetd6 munkanapon iktatja be. Soron
kiviil kell iktatni és tovabbitani a hataridés iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket, a hivatalbol tett

intézkedéseket tartalmazo ,,slirgds” jelzésti iratokat.

Az iskola iktatasi rendszere évente ujrakezd0dd sorszamos rendszer, melyet az iskola igazgatoja
altal hitelesitett iktatokonyvbe kell rogziteni.
Az iktatds az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a beérkezés
napjan.
A kiildeményeket felbonto vezetd, illetve a névre sz616 hivatalos kiilldemény cimzettje koteles a
hivatalos tigyiratot az iskolatitkarnak iktatas céljabol bemutatni.
Iktatni kell: az iskolaba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.
Nem kell iktatni: meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamcélu kiadvanyokat, valamint
az olyan iratokat, amelyekr6l a vonatkozoé rendelkezések értelmében kiilon nyilvantartast kell
vezetni (pl. konyvelési bizonylatok).
Iktataskor az iratot a jobb felsé sarokban el kell latni iktatobélyegz6é lenyomataval, és ki kell
t6lteni annak egyes rovatait:
- iskola neve,
- aziktatas datuma,
- aziktatokonyv sorszama (iktatészam),

- amellékletek szama,
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- azligyintéz0 neve,
- Irattari tételszam.

(Ha nincs iktatasi bélyegz6, ezeket az iratra ra kell irni.)

Ezzel egy idében, a fenti adatokkal megegyezben az iktatokonyvbe is be kell jegyezni:

- asorszamot,

- aziktatas idejét,

- abekiild6 nevét és ligyiratszamat,

- azlgy targyat,

- amellékletek szamat,

- azligyintézod nevét, az elintézés modjat,

- azirattari tételszamot.

Az iktatokonyv tobb éven keresztiil haszndlhatd. Az iktatds sorszama azonban naptari évenként Gjra
kezdddik. Az év utolsé munkanapjan az iktatokdnyvet a felhasznalt utolséd sorszamot kdvetden
alahuzassal, az utolso iktatas sorszamanak feltiintetésével, a korbélyegzo lenyomataval és az
igazgat6 alairasaval le kell zarni.

Az iktatokonyvben oldalt, iktatoszamot iiresen hagyni nem szabad.

Téves iktatds (vagy iiresen hagyott iktatdszam esetén) a téves bejegyzést érvényteleniteni kell.

Ervénytelenitett iktatoszamot ujbol kiadni nem szabad.

Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket at kell hiizni, hogy az eredeti szoveg is olvashaté maradjon,

és folé kell irni a helyes adatot.

Az iktatokonyv egy — egy sorszamara csak egy iligyet szabad iktatni.

Ha az iigyben az iskola iktatott mar iratot, azt az iktatonak csatolni kell az utobb beérkezett irathoz, és

ezeket egyiitt az alapszamon (az elsé iktatasi szamon) kell kezelni.

Ha egy tigyben t6bb éven at keletkeznek iratok, az Gj évben mindig 0j sorszamon kell kezdeni az iratok

nyilvantartasat, az el6z6 években iktatott anyagot pedig csatolni kell az 0j iktatészamhoz.

Az igazgatd engedélye alapjan gy(ijtdszamon lehet iktatni az azonos targykord, az év folyaman

tobbszor el6fordul6 tigyeket.

Ha az iratok szama egy naptari évben meghaladja a szazat, évenként név- és targymutatot kell vezetni.

A név- és targymutatoban az ligyeket a 1ényegiiket kifejez0 egy, vagy tobb cimszo - név,

targy, hely, intézmény - alapjan kell nyilvantartani.
11.8 Kiadmanyozas

A kiadmany az iskolai ligyintézés soran bels6 vagy kiils6 ligyfél, szervezet, intézmény stb. szamara
késziilt hivatalos irat.

Az ligyintézonek az ligyintézés soran el kell készitenie a kiadmany tervezetét. A kiadmany

tervezetének tartalmi szempontbol meg kell egyeznie az elkészitenddé kiadmannyal.

Az elkésziilt tervezetet az ligyintézének be kell mutatnia valamelyik kiadmanyozasi joggal
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rendelkez6 vezetd dolgozonak. Hivatalos irat az iskolaban csak kiadmanyozasi joggal rendelkezo
vezetd dolgozo engedélyével késziilhet.
Intézményiinkben kiadmanyozasi (és egyben alairasi) joggal az alabbi vezetd beosztasti dolgozok
rendelkeznek:

igazgatd: minden irat esetében

igazgatohelyettes: a tanulokkal és az iskola miikodésével kapcsolatos iratok

esetében
Az {lgyintézé altal benyujtott tervezetet a kiadmanyozasi joggal rendelkezé dolgozo, a
kiadmanyozas engedélyezése esetén datummal ¢€s alairasaval latja el, valamint rendelkezik a
tisztazas modjardl (gépelés, sokszorositas stb.)
A kiadmanyozasra engedélyezett tervezetet az iskolatitkar (gépiro stb.) tisztazza.
A tisztazassal kapcsolatos eldirasok:
tisztazni csak engedélyezett, datummal és alairassal ellatott tervezetet szabad (ettdl eltekinteni csak
az igazgatd kiilon utasitdsara lehet) a tisztazatnak szo szerint meg kell egyeznie a tervezet
szovegével a tisztazatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnie az iratkezelési
szabalyzat megfogalmazott kovetelményeknek leiras utan a tisztazatot Osszeolvasds utjan
egyeztetni kell a tervezettel.
Tisztazas utan a kiadmanyozo6 eredeti alairasaval kell ellatni az iratokat.
A kiadmanyozo kiilon engedélye alapjan a kiadmanyozé alairasa nélkiil is késziilhet irat. Ilyen
esetben az iraton a kiadvanyozdé neve utan “s. k.” jelzést kell tenni, és az iratra “A kiadmany
hiteles” zaradékot ra kell irni, majd az iskolatitkarnak, vagy az iligyintézonek ezt alairasaval
hitelesitenie kell.
Az iratok eredeti példanyat az alairas mellett el kell latni az iskola korbélyegzéjének lenyomataval
is.

11.9 Az intézmény hivatalos iratainak (kiadmanyainak) tartalmi és formai kovetelményei:

A kiadméany bal felsd részén:

az iskola megnevezése, cime, telefonszdma
az ligy iktatdoszama
az ligyintéz0 neve.

A kiadmény jobb felsd részén:

az ligy targya
a hivatkozasi szam vagy jelzés a mellékletek darabszama.
A kiadmany cimzettje
A kiadmany szovegrésze (hatarozat esetében a rendelkezé rész és az indoklas is).
Alairas
Az alair6 neve, hivatali beosztasa

Eredeti ligyiraton az iskola korbélyegzdjének lenyomata
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Keltezés

Az “sk.” jelzés esetén a hitelesités.
A kiadmany tovabbitasahoz a boritékot az iskolatitkar késziti el. A boritékon a postai eldirasoknak
megfelelé cimzéssel egyiitt fel kell tiintetni a kiadmany iktatészamat is. A kiadmanyok elkiildésének
modjara, ha az nem kdzonséges levélként torténik az tigyintézonek kell utasitast adnia.
A kiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felelds.

A kiildemény tovabbitasa torténhet postai uton, kézbesitdvel vagy elektronikus tton.
11.10 Az irattarazas rendje

Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak haladéktalanul el kell helyeznie az irattarban.

Az irattari Orzés idejét az irattari terv hatdrozza meg. Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba
helyezésének évétol kell szamitni.

Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra keriiltek a cimzetthez, és
hataridés kezelést mar nem igényelnek. Ettol eltérni csak az igazgato engedélyével lehet.

Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovataban fel kell tiintetni.

Az iskola harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi irattarban az iratokat évek,
ezeken beliil pedig az iktatdszamok sorrendjében kell érizni. A kézi irattar helye az iskola titkarsag
helyisége.

Hérom év elteltével az ligyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai szerint torténd csoportositasban,
ezen beliil a sorszamok, illetve az alapszamok novekvo sorrendjében kell elhelyezni. Az irattar helye
az iskola alagsoraban 1évo helyisége.

Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az {igyintézének legfeljebb 30 napra, az irattari
kolcsonozési flizetbe bejegyezve, és elismervény ellenében lehet atadni. Az elismervényt az
irattarban az irat helyére kell tenni.

Az irattarban kezelt iratr6l masolat kiadasat csak az iskola kiadmanyozasi joggal felruhazott vezetd

beosztast dolgozdja engedélyezheti.

Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek

. Orzési idé
Tételszam Ugykor megnevezése
(év)
_ nem
1. Intézménylétesités, -atszervezes, -fejlesztés )
selejtezhetd
. . .. nem
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek _
selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkatigy 50
4, Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10
5. Fenntarto6i iranyitas 10
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6. Szakmai ellenérzés 20
7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi tigyek 10
8. Belso szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések,Statisztikak 5
11. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi iigyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, jitasok 10
13. Térzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem
selejtezhetd
14, Felvétel, atvétel 20
15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési ligyek 5
16. Naplok 5
17. Diakdnkormanyzat szervezése, mitkodése 5
18. Pedagogiai szakszolgalat 5
19. Sziil6i munkakdzosség, iskolaszék szervezése, miikddése 5
20. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és 5
ajanlasok
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. VizsgajegyzOkonyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24, Gyermek- és ifjusagvédelem 3
25. Tanulok dolgozatai, témazaroéi, vizsgadolgozatai 1
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26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1
217. Ko6z0sségi szolgalat teljesitésérdl szolo dokumentum 5
Gazdasagi iigyek
28. Tarsadalombiztositas 50
29. Leltar, alldeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, 10
selejtezés
30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési 8
bizonylatok
31. A tanmiihely iizemeltetése 5
32. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
33. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20
Hasznalatbavételi engedélyek
34. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok, nem
helyszinrajzok, selejtezhetd

11.11 Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

Az irattar anyagat 6tévenként egyszer a selejtezés szempontjabdl feliil kell vizsgalni, és ki kell valasztani

azokat az irattari tételeket, amelyeknek 6rzési ideje az irattari terv szerint lejart.

Az iratselejtezés idépontjat a selejtezés megkezdése elbtt 30 nappal az illetékes levéltarnak irasban be kell

jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulasa, illet6leg a bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte

utan kezdheté meg.

Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyzOkonyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia

kell az alabbiakat:

A selejtezési jegyzokonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A kiselejtezett iratok

megsemmisitésére, értékesitésére csak levéltarnak a visszakiildott jegyzOkonyvre vezetett hozzajarulasa

hol és mikor késziilt a jegyzOkonyv

mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés

mely tételek keriiltek selejtezésre, illetéleg a tételekbdl mely iratok lettek

visszatartva, milyen mennyiségii (kg.) irat keriilt kiselejtezésre

kik végezték és kik ellenorizték a selejtezést.

utan kertilhet sor.

A nem selejtezhetd iratokat Gtven év utan az illetékes levéltarnak kell atadni.
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11.12 A taniigyi nyilvantartasok

Beirasi naplo, felvételi és mulasztasi naplo
Az iskolaba felvett tanulok nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni. A beirasi naplo a tankoteles
tanulok iskolai nyilvantartasara is szolgal. A beirasi naplo az iskola vezetdje altal kijeldlt — nem
pedagdgus munkakorben foglalkoztatott — alkalmazott vezeti.
A gyermekeket, a tanul6t akkor lehet felvételi és mulasztasi naplobol, illetve a beirasi naplobol
tordlni, ha a tanulodi jogviszony megsziint.
A torlést a megfelelo zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.
Ha az iskola testi, érzékszervi, értelmi, beszéd vagy mas fogyatékos gyermek, tanuld oktatasat is
ellatja a felvételi naploban illetve a beirasi naploban fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallito
szakért6 és rehabilitacios bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kiallitasanak keltét,
a feliilvizsgalat idopontjat

Foglalkozasi naplo
A tandrai, a tanoran kiviili foglalkozasokrdl a neveld munkat végzo, illetve a foglalkozast tartd
pedagogus foglalkozasi naplot (csoportnaplot, osztalynaplot, sportnaplot, stb.) vezet. A foglalkozasi
naplot az iskolai nevelés és oktatas nyelvén kell vezetni.

Torzslap
Az iskola a tanulokrél — a felvételt kovetd harminc napon belill — nyilvantartasi lapot (a
tovabbiakban: torzslap) allit ki. A torzslapon fel kell tiintetni — a teljes tanulmanyi idére kiterjed6en
—atanulo év végi osztalyzatait, tovabba a tanulok tigyeivel kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat. A
torzslapon fel kell tiintetni az iskola nevét, cimét és az OM azonositot, a tanuld oktatasi azonositd
Szamat.
Ha az iskolai nevelés és oktatds nyelve a nemzeti és etnikai kisebbség nyelve vagy mas idegen
nyelv, a torzslapot magyar nyelven és az oktatds nyelvén is vezetni kell. Ha a két szoveg kozott
eltérés van, és nem allapithato meg, hogy melyik a helyes szoveg, a magyar nyelvi bejegyzést kell
elfogadni.
Ha az iskola testi, érzékszervi, értelmi vagy mas fogyatékos tanuld nevelését-oktatasat is ellatja, a
torzslapon fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallitd szakértd és rehabilitacios bizottsag nevét, cimét,
a szakvélemény szamat és kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat idopontjat.
A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett pottdrzslapot kell kiallitani.

Bizonyitvany
A kozoktatasban a tanuld altal elvégzett évfolyamokrol kiallitott év végi bizonyitvanyokat egy
bizonyitvanykonyvbe (a tovabbiakban bizonyitvany) kell bevezetni, fiiggetleniil attol, hogy a tanulo
hanyszor valtoztatott iskolat, iskolatipust. Az egyes évfolyamokrol a bizonyitvanyt a torzslap
alapjan kell kiallitani. A tanul6 altal elvégzett évfolyamokrol év végi bizonyitvanyt kell kiallitani.
A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az OM azonositot és a tanuld oktatasi azonositd szamat iS. Az

elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a torzslap (pottorzslap) alapjan
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masodlat allithato ki. A masodlatért a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint illetéket kell
leréni. Torzslap (pottorzslap) hidanyaban az iskolaban meglévé nyilvantartasok alapjan — kérelemre —
potbizonyitvany allithatdé ki. A potbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanuld melyik évfolyamot

mikor végezte el.

Ha az iskolaban minden nyilvantartdas megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak azt lehet
feltiintetni, hogy az abban megjelolt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartalmu potbizonyitvany
akkor allithatd ki, ha a volt tanuld irdsban nyilatkozik arr6l, hogy a megjel6lt tanévben az iskola
mely évfolyaman tanult, és nyilatkozatdhoz csatolja volt tanaranak vagy két évfolyamtarsanak
igazolasat.
A tandr nyilatkozata akkor fogadhatd el, ha a jelzett idészakban az iskoldban tanitott. A volt
évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

Tantargyfelosztas és orarend
Az iskolai pedagdgiai munka tervezéséhez, a pedagdgusok kotelezd oOraszdmanak (foglalkozasi
idejének), a kotelezd oOraszamba beszamithatd feladatainak, munkdinak meghatdrozasahoz
tantargyfelosztast kell késziteni. A tantargyfelosztist az iskola igazgatdja - a nevelOtestiilet
véleményének kikérésével — hagyja jova.
A tantargyfelosztas alapjan késziilt orabeosztasi laptartalmazza a tanorai és tanoéran kiviili
foglalkozasok rendjét.

JegyzOkonyv
Jegyzokonyvet kell késziteni, ha a jogszabaly eldirja, ha nevelési-oktatasi intézmény nevelétestiilete,
szakmai munkakozossége a nevelési-oktatasi intézmény miikodésére, a gyermekekre, a tanulokra
vagy a nevel6-oktatdé munkara vonatkozd kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz),
illetéleg, ha a jegyzékonyv készitését rendkiviili esemény indokolja, és elkészitését a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje elrendelte.
A jegyzékonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az ligy
megjelolését, az {igyre vonatkozd Iényeges megallapitasokat, igy kiilonosen az elhangzott
nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének alairasat.
A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1év6 alkalmazott irja
ala.

A taniigyi nyilvantartasok vezetése

A pedagdgus csak a nevel6-oktatd6 munkaval Osszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen iigyviteli

tevékenységet koteles elvégezni.

Az osztalyfondk vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, ¢és kiallitja a bizonyitvanyt, vezeti a

tovabbtanuldssal osszefliggd nyilvantartast.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valo egyeztetéséért az osztalyfénok és az

iskola igazgatoja altal kijelolt két 6sszeolvaso pedagogus, illetve a pedagdgus és iskolatitkar a felelés. A

torzslapra és a bizonyitvanyba a tanuldkkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a tovabbtanuldsra
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vonatkozd bejegyzéseket a megfeleldo zaradékkal kell feltiintetni. Az iskola altal vezetett torzslap
kozokirat.
A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni, oly moédon, hogy az
olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast alairassal, keltezéssel és az iskola
korbélyegzojének lenyomataval kell hitelesiteni.
Névvaltoztatas esetén — a volt tanul6 kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan — a megvaltozott nevet a
torzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt, beleértve az alapvizsgarol, az érettségi vizsgarol €s a
szakmai vizsgardl kiallitott bizonyitvanyt ki kell cserélni. A bejegyzést és a cserét a bizonyitvanyt kiallito
iskola, illetve jogutddja, jogutod nélkiil megsziint iskola esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait
elhelyezték.
Ha a bizonyitvany kiadasat kovet6en deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a bizonyitvanyba,
a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A cseréért dijat nem kell fizetni.
A bizonyitvany- nyomtatvany kezelése

Az iskola az iires bizonyitvany nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly modon, hogy ahhoz
csak az igazgatd vagy az altala megbizott személy férjen hozza.
Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol jegyzokonyvet készit, és a
bizonyitvanyt megsemmisiti.
Az iskola nyilvantartast vezet:

- aziires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol

- akiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol

- az elrontott és megsemmisiilt bizonyitvanyokrol.
12 MELLEKLET

1. szamu melléklet: Munkakori leirasok

2. szamu melléklet: Szaboky 6sztondij eljarasrendje
13 ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatarozatlan idére sz6l. Modositasara jogszabalyi elGiras, fenntartoi rendelkezés, vagy a
neveldtestiilet kétharmadanak irasbeli kérelme esetén keriil sor.

A szabalyzat tartalmat az intézmény vezetdi kotelesek ismertetni a beosztott munkatarsakkal.

Az igazgatd altal kijelolt felelds munkatarsnak (altalanos igazgatohelyettes) gondoskodni kell jelen

szabalyzat olyan modositasarol, amely az 11j jogszabalyok hatalybalépése miatt sziikséges.

§u4

Grof Valéria
igazgatd
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