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Bevezeto

Az intézmény — a jogszabalyi elSirdsoknak megfelelendS — a Budapesti Miszaki SZC alapdo-
kumentumaban foglaltakat e Szervezeti és M(ikodési Szabélyzatban részletezi.

A 2019. évi LXXX. térvény [ Szakképzési tv. (dj) ] 32. (1) bekezdése alapjén e szabalyzat hata-
rozza meg a szakképzé intézmény miikddésére, belsé és kiils6 kapcsolataira vonatkozé ren-
delkezéseket.

A szabalyzat elfogadaséara vonatkozé déntés meghozataldra az oktatoi testllet jogosult.

A jelen szervezeti és m(ikddési szabalyzattal kapcsolatban véleménynyilvanitasi jog gyakor-
lasa biztositott volt:

- adidkénkormanyzatnak,

- aképzési tanacsnak.



I. rész

Az alapdokumentumban foglaltak részletezése

és egyéb szabalyozasok
1. Az intézmény adatai

Az alapitas id6pontja: 1950.

Az intézmény neve: Budapesti Mszaki Szakképzési Centrum Verebély Laszl6 Technikum
Az intézmény cime: 1139 Budapest XIII. kerilet Uteg utca 13-15.

Az intézmény telephelye(i): nincs

Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: koznevelési szakgimnaziumi és
szakkozépiskolai, szakképzési technikumi és szakképz&i feladatok ellatasa

2. Ellatand6 alaptevékenységek

Az ellatandé alaptevékenységek leirasa:

853200 Szakmai kozépfoku oktatds (9-12/13. évfolyam)

Az intézmény altal elldtandé feladatok szakfeladat megjel6léssel:
Szakfeladat Megnevezése

szama

081043 Iskolai, didksport-tevékenység és tdmogatdasa

082042 Kdnyvtari allomény gyarapitasa, nyilvantartdsa

082043 Konyvtari llomany feltarasa, megérzése, védelme

082044 Kényvtari szolgaltatasok

092221 Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészit§ szakmai elméleti okta-

tas szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban

092222 Sajatos nevelési igény( tanuldk kézismereti és szakképesités megszerzésére
felkészits szakmai elméleti oktatdsanak szakmai feladatai a szakképz§ iskolakban

092231 Szakképesités megszerzésére felkészits szakmai gyakorlati oktatas szakmai
feladatai a szakképz6 iskoldkban

092232 Sajatos nevelési igény(i tanuldk szakképesités megszerzésére felkészito szak-

mai gyakorlati oktatadsanak szakmai feladatai a szakképz§ iskoldkban

092290 Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szintl OKJ-s képzés

093020 Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szint( OKJ-s képzés

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

095040 Munkaer6-piaci feln6ttképzéshez kapcsolddé szakmai szolgaltatasok
096015 Gyermekétkeztetés szakképzd intézményben



096025 Munkahelyi étkeztetés szakképz& intézményben

096030 Szakképz intézményben tanulok lakhatdsanak biztositasa

098021 Pedagdgiai szakszolgaltatd tevékenység szakmai feladatai

098022 Pedagdgiai szakszolgaltatd tevékenység miikodtetési feladatai

105020 Foglalkoztatast el@segits képzések és egyéb tdmogatasok

853221 Szakképesités megszerzésére felkészitd nappali rendszerd szakmai gyakorlati

oktatas a szakképzd évfolyamokon
853222 Sajatos nevelési igényli tanuldk szakképesités megszerzésére felkészit6 nap-
pali rendszer(i szakmai gyakorlati oktatdsa a szakképz& évfolyamokon

Szakdagazati besorolasa:
- szama: 8532

- megnevezése: Szakmai kozépfoku oktatds

Az alaptevékenységet meghatdrozé jogszabalyok
- anemzeti kdznevelésrél szol6 2011. évi CXC. torvény,

- a nemzeti kéznevelésrdl sz6l6 torvény végrehajtasardl szél6 229/2012. (VIIL.
28.) Kormanyrendelet.

- nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a kdznevelési intézmények név-
hasznalatarél sz616 20/2012. (VIil. 31.) EMMI rendelet.

- atanévrendje

- 2011. évi CLXXXVII. torvény a szakképzésrd|

- 150/2012. (VII. 6.) Korm. rendelet Az Orszagos Képzési Jegyzékrél és az Orsza-
gos Képzési Jegyzék modositasanak eljarasrendjérél

- 2019. évi LXXX. torvény [ Szakképzési tv. (Uj) |

- 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésr6| sz616 torvény végrehajtasarol
3. A rendszeresen ellatott vallalkozasi feladatok

/Avr. 13. § (1) bekezdés c) pont/

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

4. Az intézmény gazdalkodas jogkor szerint besorolasa, egyéb

gazdalkodasi adatok

Az intézmény 6ndllé gazdalkodasi jogkorrel nem rendelkezik.



5. Az iranyité szerv neve és székhelye

Budapesti M{szaki Szakképzési Centrum
1149 Budapest, Varna utca 23.
6. A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje
Az iskola vezet§jének kinevezési (megbizasi) rendje
Az iskola vezet§jének kinevezési, megbizasi rendje az alabbiak szerint alakul:
a)  Palyaztatds utjan
Az intézményvezet6i allast nyilvanos palyazat Gtjan kell betdlteni.
A palyazati eljaras el6készitésével és lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat a fenn-
tarté koteles elvégezni.
A palyazati felhivast legaldbb:
- aszakképzésért felelds minisztérium hivatalos lapjaban egy alkalommal kell,
- amegyei lapban egy vagy annal tobb alkalommal lehet
kozzétenni.
b)  Kinevezés meghosszabbitasa utjan.
c) Az intézményvezet6i megbizast a fenntartd adja. A megbizas 3 évre, illetve tanévre
szol.

Foglalkozasi jogviszonyok

Az intézményben foglalkoztatottak a 2012. évi I. térvény (a munka torvénykdnyve) és a
szakképzésrél sz616 2019. évi LXXX. torvény hatalya ala tartoznak.

A munkaltatoi jogok

A munkaltatoi jogokat a Budapesti M(iszaki Szakképzési Centrum féigazgatdja gyakorolja. A

féigazgatd ezen jogokat részben dtadhatja az intézmény vezetdjének.
7. Az intézmény oktatasi funkciojaval kapcsolatos eléirasok

Az intézmény oktatasi funkcidt tolt be.

A szakgimnaziumi évfolyamok szama: 4

A szakkozépiskolai évfolyamok szama: 3

A technikumi évfolyamok szama: 5

A szakképz6 évfolyamok szdma: 3

Az intézménybe felvehetd maximalis tanuloi [étszam:
e nappali oktatasban 720 f6,

e feln8ttoktatdsban 250 6.



Az intézményben folyd szakmai képzések megnevezése és szama:

Villanyszereld 34 522 04 (OKlJ)
Szoftverfejleszté 54 213 05 (OKJ)
Ergsaramu elektrotechnikus 54 522 01 (OKJ)
Automatikai technikus 54 523 01 (OKlJ)
Kézszolgalati Gigyintézd 54 345 01 (OKJ)
Villanyszereld 407130407 (S2J)
Ergsaramu elektrotechnikus 507130404 (S2J)
Automatikai technikus 507140401 (S2J)
Szoftverfejlesztd-teszteld 506131203 (SZJ)
Kézszolgalati technikus 504131801 (SZJ)
Rendészeti 6r 410321802 (S2J)

8. Az intézményi feladat ellatist szolgalé vagyon, a vagyon fe-

letti rendelkezési jogosultsag

A tulajdonjogot a Févérosi Onkormanyzat gyakorolja, de az allammal tértént megallapodas

alapjan a hasznalati jogot teljes egészében dtadta a Fenntartonak.
9. Az intézmény megsziintetése

Az intézményt a jogszabaly altal nevesitett esetekben az allam jogosult megsziintetni.
10. A kotelezo szabalyozasok

A Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum az intézményvezetd tajékoztatasa mellett felelds
koltségvetési szervként valé miikddésébs| fakadéan a 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet
13. § (2) bekezdésében meghatarozott belsd szabalyozasok elkészitéséért és rendszeres fe-

ltlvizsgdlataért.

11.Az intézmény szervezeti felépitési és miikodési rendszere,

ezen beliil a szervezeti egységek, telephelyek megnevezése
Szervezeti felépités:
Az intézmény szervezeti abréjat az I. rész 1. szamu melléklet tartaimazza.

Az egyes vezetdi szintekhez tartozé munkakorok és a munkakérékben foglalkoztathaté
létszam



= . 9 , .. .. | A munkakérékben foglal-
Vezetdi szinthez tartozd be- | Vezetéknek kdzvetleniil ald- .y f, g
. e koztathatd létszam
osztdsok rendelt munkakoérok il
(munkakérénként)
Intézményvezetd Intézményvezet-helyettes 1
intézményvezetd- Munkakozosség-vezetdk, 3
helyettes oktatdéi munkakorok
Munkakdzosség-vezetdk Oktatoi munkakorok 10

Az iskola miik6dési rendszere
Az iskolat az intézményvezet§ irdnyitja, 6 a legfelsGbb vezetd.

Az iskolan belll megtaldlhatd:
- azala- és folérendeltség,
- illetve az azonos szinten bellil a mellérendeltség.
Az iskol4n beltl ald- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:
- vezet6k,
- illetve vezet6khdz tartozo beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorok kézott mellérendeltségi viszony van.

A szervezeti egységek kozotti egyiittmiikodés, kapcsolattartas
A szervezeti egységek egyiittm(kddnek az intézményi feladatellatas megvaldsitasa érdeké-

ben.
Az egységek koordindlt miikodését

- azintézményvezetd iranyitd tevékenysége, valamint

- az intézményvezetS-helyettesek feladatelldtasa biztositja.
A szakmai egylittmdkodést a vezetést segité munka, az intézményvezet§-helyettesek, vala-
mint az egyéb oktatdi testiileti értekezletek is segitik.
A szerv szervezeti felépitésébdl, struktirajabsl adédo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kdzotti kdlcsdnds egylttmiikodési kotelezettséget is.
A szakmai egylttm{kédésre vonatkoz6 el8irdsokat a munkakori leirdsnak kell tartalmaznia.
A kapcsolattartds részletes szabalyozasat jelen SZMSZ 2. része tartalmazza.

Az egyes munkakordkhoz tartozo feladatok és hataskoérok
Az egyes munkakérékhoz tartozd feladatokat es hataskoroket az I. rész 2. szamu melléklet

tartalmazza. A részletes munkakori leirds mintakat a Il. részhez kapcsolodé melléklet tartal-
mazza.

Az intézmény helyettesités rendje



Az intézményvezetd koteles a munkakéri leirdsok rendszerét Ggy kialakitani, hogy abban sze-
repeljen az, hogy mely munkakér milyen munkakort helyettesithet.
ének, vezetdi szinten lévd dolgozé esetében az intézményvezetdnek, illetve helyettesének
kell gondoskodnia.
Az intézmény folyamatos, zavartalan mikédése érdekében a szabadsagok, betegségek ide-
jén gondoskodni kell a megfelel§ helyettesitésrol.
A helyettes felelgsséggel tartozik a munkakori lefrdsnak megfelel6 helyettesités keretében
végzett tevékenységéért. FelelGssége a helyettesitett személy felel§sségével megegyezd.
A helyettesités rendjét a jelen SZMSZ Il. részre tartalmazza a vezet§ munkakorokre, mig mas
munkakdrok esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.
A munkaltatéi jogok gyakorlasa:
- Azintézményvezetd felett a munkaltatoi jogokat az irdnyité szerv, mig az egyéb mun-
kaltatéi jogokat az irdnyitd szerv vezetSje, képviselSje gyakorolja.
- Az intézményben a munkaltatéi jogokat elsédlegesen a Budapesti M(iszaki Szakkép-
zési Centrum f8igazgatdja gyakorolja. A féigazgatd ezen jogokat részben atadhatja az

intézmény vezetdjének.

12.Iratkezelés

/335/2005. (XIl. 29.) Kormanyrendelet 3. § (3) bekezdés/

Az iratkezelés rendjének helyi szabélyai — a kézfeladatot ellatd szervek iratkezelésének alta-
ldnos kdvetelményeirdl sz6lé 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdése, 27. § c)
pontja, 52. § (1) bekezdése, valamint a 63. § (1) bekezdés alapjan — az alabbiak szerint keril-
nek megéllapitasra:

Az iratkezelés szervezeti rendje
A szervnél az iratkezelés — a szervezeti tagozddasnak, valamint az iratforgalomnak megfele-

I6en kdzpontilag torténik.

Az iktatdast: az iskolatitkdr — munkakéri leirasban meghatarozott feladatként — végzi.

A kdzponti iratkezelés soran az intézményre vonatkozéan egy helyen, folyamatosan és két
iktatokonyvben torténik. (Az iktatas térténhet papir alapon és elektronikusan is.)

A gazdalkodassal kapcsolatos iratokat (melyeknek pénziigyi vonzata van), a gazdasagi tgyin-

téz4 iktatja, kezeli.
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Az iratkezelés, és az iratkezeléssel 6sszefiiggd tevékenységekre vonatkozé feladat- és ha-

taskorok

Az iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységekre vonatkoz6 feladat- és hataskorok:

Megnevezés

Jogszabadlyi hivatkozds

Feladatellatoé

Az iratkezelési szabdlyzat mellékletét ké-
pezé irattari terv évenkénti felllvizsgalata

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 3. § (2)

Intézményvezetd

Iratkezelési szabalyzatban foglaltak végre-
hajtasa

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 5. §

Intézményvezetd

Osszhang biztositasa folyamatosan a belsé
szabalyzatok, az alkalmazott informatikai
eszkdzdk és eljardsok, illetve az irattari ter-
vek és iratkezelési eljarasok kozott

335/2005. (XIl. 29.)
Korm. rend. 5. §

Intézményvezetd

Az iratok szakszer(i és biztonsagos megdr-
zésére alkalmas irattar kialakitasa és m-
kodtetése

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 5. §

Intézményvezetd

Az iratkezeléshez sziikséges targyi, techni-
kai és személyi feltételek biztositasa, fel-
tgyelete

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 5. §

Intézményvezetd

Az iratkezelés — jogszabalyban, illetve azin-
tézmény iratkezelési szabalyzataban megha-
tarozott kbvetelmények szerinti - megszer-
vezése

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 6. §

Intézményvezetd

Iratkezelés felligyelete

- az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak
rendszeres ellendrzése,

- intézkedés az iratkezelés soran tapasztalt
szabalytalansdgok megsziintetésérdl,

- gondoskodas, az iratkezelést végz8k szak-
mai képzésérél, tovabbképzésérdl,

- iratkezelési segédeszkozok biztositasa (pl.:
iktatokényv, eldaddiv, eléadéi munkanapld)

335/2005. (XII. 29.)
Korm.rend.7.§

Az intézményve-
zetd, mint az irat-
kezelés feliigyele-
tével megbizott
vezetd

Iratok és adatok védelmével kapcsolatos
feladatok

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 8. § (2)
bek.

Az intézményve-
zetd dital megbi-
zott személyek

Nyilvantartast vezet a kiadmanyozashoz
hasznalt bélyegz8krél, érvényes aldiras-bé-
lyegz8krél és a hivatalos célra felhasznal-
haté elektronikus alairasokrol

335/2005. (XIl. 29.)
Korm. rend. 54. §

Az intézményve-
zetd dltal megbi-
zott személyek

11




Az intézményve-
335/2005. (XI1. 29.) zetd, mint az irat-

Bizottsag kijelolése az iratselejtezésre Korm. rend. 64. § (1) kezelés feliigyele-
bek. tével megbizott
vezetd
335/2005. (XI1. 29.) Az intézményve-
Iratmegsemmisités Korm. rend. 64. § (4) zetd dltal megbi-
bek. zott személyek
. . o . - . Az intézményve-
Nem selejtezhetd iratok illetékes levéltar- 1995. évi LXVI torvény = i )
i ) zetd altal megbi-
nak addsa 9. § (1) bek. g) pontja )
zott személyek
335/2005. (XII. 29.)
Az iratkezelés rendjének megvaltoztatasa Korm. rend. 68. § (1) Intézményvezetd

bek.

Az iratkezelés feliigyeletét ellato vezetd
Az iratkezelés felligyeletét az intézményvezetd latja el.

Az intézményvezetd tartés — 14 munkanapot meghaladé — tavolléte esetén az iratkezelés
feligyeletének a 17.2. pontban meghatérozott jogkoreit az intézményvezetd-helyettes gya-
korolja.

Az intézményhez érkezett killdemény felbontasara jogosult személyek
Az intézményhez érkezett killdeményeket —a mindsitett iratok kivételével — a kbvetkezs sze-

mélyek jogosultak felbontani:
- a kdzponti iratkezelést feliigyel§ intézményvezet§ altal, - az iratkezelési szabalyzat
mellékleteként csatolt — iratfelbontasra felhatalmazott személy,
- akozponti iktatast végzd személy,
- névre érkezd kildemény esetében a cimzett.

Kiadmanyozas
A Budapesti Miszaki Szakképzési Centrum féigazgatoi utasitasaban szerepld kiadmanyozasi

rend szerint.

lratkdlcs6nzés az irattarbdl
Az intézmény dolgozdi az irattarbél hivatalos haszndlatra kdlcséndzhetnek iratokat, az irat-

kezelést végz8 személy nyilvantartasa mellett.
A kdlcsonzési jogosultsag a kovetkezd:
- Az intézmény dolgozdi sajat — munkakéri leirasukban meghatarozott — feladat ellata-

sahoz kapcsolddva kdlcsonozhetnek ki iratokat,
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- Azintézmény dolgozéi nem a sajat — munkakori leirdsukban meghatarozott — feladat
elldtasahoz, feladatban valdé kdzrem(ikodéshez az intézményvezetd jovahagydsaval
kélcsdnbzheti ki iratot,

- azintézményvezetd barmely iratot kikdlcsdnozheti.

Az intézmény szakmai, illetve egyéb fenntartoi ellenérzésével kapcsolatban az ellen6rzGk az

intézményvezetdn keresztil kdlcséndzhetnek ki iratot.

13.Mellékletek az 1. részhez

1. szdmu melléklet: Az intézmény szervezeti abraja

lgazgato

Altalénos Taniigyigazgatasi AT

igazgatohelyettes igazgatohelyettes igazgatohelyettes

Munkakozosség- Munkakdzosség- Munkakdzosseég-
vezetok vezetdk vezetdk

Oktatok Oktatok

Konyvtar

= |Skolapszichologus

Fejlesztd

pedagogus
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2. szamu melléklet: Az egyes munkakori feladatok
1. Intézményvezetd
Altalanos vezetési feladatok:
o Az intézmény kdznevelési feladataihoz kapcsolédo vezetési feladatok
Altaldnos szakmai feladatok:
o Egyluttm(kodés a sziilékkel
o Az egyes jogok biztositasa
o A fenntartdval valé kapcsolattartas
Részletes szakmai feladatok:
o Atanulé nevelésével kapcsolatos feladatok
A pedagdgiai és szakmai programmal kapcsolatos feladatok
A tanuldk értékelése
Munkdahoz sziikséges ismeret megszerzése
A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaiddben elldtandé feladatok
2. Intézményvezetd-helyettes
Altalinos intézményvezetd-helyettesi feladatok
Altalanos szakmai feladatok:
o Egyuttm(ikodés a sziilékkel
o Az egyes jogok biztositasa
o A fenntartéval valé kapcsolattartas
Részletes szakmai feladatok:
o Atanuld nevelésével kapcsolatos feladatok
o A pedagdgiai és szakmai programmal kapcsolatos feladatok
o Atanuldk értékelése
o Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
o A pluszdijazas nélkil, a rendes munkaid6ben elladtandd feladatok
3. Oktato
Altalanos szakmai feladatok:
o A tandri tevékenységgel kapcsolatos altaldnos szakmai feladatok
o Egyuttm(ikodés a szulékkel
o Az egyes jogok biztositasa
o Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok
Részletes szakmai feladatok:
o Kozépfoku nevelési-oktatasi feladatok
A tanuld nevelésével kapcsolatos feladatok
A pedagdgiai és szakmai programmal kapcsolatos feladatok
A tanuldk értékelése
Adminisztracids és tjékoztatasi feladatok
Veszélyeztetettséget észlels és jelzd rendszer
Egészséges és biztonsagos intézményi mikddtetéssel kapcsolatos feladatok
Munkéhoz szilkséges ismeret megszerzése
informatikai eszk6z6k hasznalata

O O O O

O 0 0 0O 0O 0 0O O

Osztalyfénoki feladatok:
o Az osztalyféndki megbizatassal kapcsolatos feladatok
o Informatikai eszkdzok hasznalata

A részletes munkakéri leirdsok az SZMSZ végén, kilon mellékletben talalhatok.



Il. rész

A szakképzo intézményre vonatkozo szabalyok

1. Miikodés rendje

M(ikédés rendje, ezen beliil a tanuldk fogaddsanak (nyitvatartds) rendje, az alkalmazottak és
a vezetSk nevelési-oktatasi intézményben valé benntartdzkodasanak rendje

Az intézmény - a szakképzésrél sz616 térvény végrehajtdsdrdl sz6l6 12/2020. (Il. 7. ) Korm.
rendelet 95. § (1) pontja alapjdn - a Szervezeti és Mkddeési Szabalyzataban szabalyozni ko-
teles a mikodés rendjét, ezen beliil a gyermekek, tanuldk, az alkalmazottak és a vezetdk
intézményben vald benntartézkoddsanak rendjét.

1.1 Altalédnos szabalyok

Az iskolai tanév helyi rendjét az iskolai munkaterv hatarozza meg.
Az iskolai tanév helyi rendjében meg kell hatdrozni:

- aziskolai tanitas nélkili munkanapok id6pontjat, felnasznalasat,

- aziskolai projektnapok id&pontjat és felhasznalasat,

- aszunetek id6tartamat,

- anemzetiink szabadsagtorekvéseit tiikroz6, nemzeti multunk martirjainak emlékét,
példajat 6rzé, igy kiiléndsen az aradi vértanuk (oktéber 6.), a kommunista és egyéb
diktaturak aldozatainak (februar 25.), a holokauszt aldozatainak (aprilis 16.), a Nem-
zeti Osszetartozas Napja (junius 4.), a marcius 15-ei és az oktéber 23-ai nemzeti Un-
nepek, valamint az iskola hagyomanyai apolasa érdekében meghonositott egyéb em-
l[éknapok, megemlékezések idSpontjat,

- aziskolai innepek meginneplésének id6pontjat,

- az elére tervezhetd oktatdi értekezletek, sziili értekezletek idSpontjat.

1.2 A tanulok fogadasinak rendje (a nyitvatartas)
Az intézmény szorgalmi id6ben tanitasi napokon reggel 6 ératdl a tanérak, tanodran kivali

foglalkozasok, egyéb szervezett programok befejezéséig, de legkésébb 21 6raig van nyitva.
Az intézmény eldbb szabélyozott idéponttdl valé eltérd nyitvatartasdra - el6zetes kérelem
alapjan - az intézmény vezet6je adhat engedélyt.

A nyitvatartds rendjét b6vebben a Hazirend tartalmazza.



1.3 Az alkalmazottak intézményben valé benntarté6zkodasinak rendje
Az alkalmazottak az intézményben:

- amunkaszerzédésiikben meghatarozott munkarend szerint, illetve
- az elrendelt tilmunka, valamint
- az alkalmazottak szamadra is nyitva allé intézményi rendezvények idétartamara

tartdzkodhatnak bent az intézményben.

1.4 A vezet6k nevelési-oktatasi intézményben valéo benntartézkodasanak
rendje
Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi

feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetSk nevelési-oktatasi

intézményben vald benntartézkodasanak rendjét az alabbiak szerint hatarozom meg:

Az intézményben valo
Vezet8i beosztds megnevezése
tartdzkodasanak rendje

intézményvezetd 7.00-15.00

intézményvezetd-helyettesek 7.30-15.30

A vezetSk szakképzs intézményben valé benntartézkodasanak rendjét kiegésziti a minden

tanév elején megallapitott vezetdi ligyelet rendje.
2. A pedagogiai munka belsé ellendrzési rendje

Az intézmény - a szakképzésrél sz6l6 térvény végrehajtdsdrol szolo 12/2020. (Il. 7.) Korm.
rendelet 95. § (1) pontja alapjan pontja alapjan - a Szervezeti és M{ikddési Szabalyzataban
szabdlyozni kételes a miikodés rendjét, ezen beliil az oktatéi munka belsé ellendrzési rend-
jét.

2.1 A pedagogiai munka belsé ellenérzésének fogalma, célja

A pedagégiai munka belsé ellenérzése: az intézmény valamennyi pedagogiai tevékenységére
kiterjed. A pedagdgiai munka belsd ellenérzésének célja az esetlegesen el6forduld hibak mi-
el6bbi feltardsa, majd a feltarast kévetd helyes gyakorlat megteremtése.

Az ellendrzés célja masrészrél a pedagdgiai munka hatékonysdganak fokozasa.
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2.2 A pedagobgiai munka belsé ellendrzésével szemben tamasztott kovetel-

mények

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésével szemben tamasztott kdvetelmények:
- fogja at a pedagogiai munka egészét,

segitse eld valamennyi pedagdgiai munka kiemelked§ szinvonald ellatédsat,
a tantervi kdvetelményekhez igazodva mérje és értékelje az oktato altal elért ered-
ményeket, 8sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,
tdmogassa az egyes pedagogiai munka legcélszer(ibb, leghatékonyabb, tanulobarat
elldtasat,
a képzési tanacs és a tanulé kozosség (Didkdnkormanyzat) észrevételei kapcsan elfo-

gulatlan ellendrzéssel segitse az oktatas valamennyi szerepl6jének megfelel6 peda-

gbgiai mddszer megtalaldsat,

- biztositsa, illetve segitse el§ a fegyelmezett munkat,

- tadmogassa a kiilonféle szintli vezet§i utasitasok, rendelkezések kévetkezetes vegre-

hajtasat, megtartasat,
- hatékonyan m(ikodjon a megel6z8 szerepe.

2.3 A pedagégiai munka belsé ellendrzésére jogosultak
A pedagdgiai munka belsé ellenérzésére elsGsorban, altalanos jogkdrben jogosult:

a) az intézmény vezetdje,
b) az intézményvezetd helyettesei
c) munkaké6zosség-vezetdk,

d) kiils6 szakértd az a)-b) pontban meghatarozottak felkérésére.

A szakmai kozosségek a pedagdgiai munkat csak az érintett szakmai vonalon jogosultak el-

lendrizni. A pedagdgiai munka belsd, valamely témaju, teriletre vonatkozé ellenérzésére az

intézmény valamennyi oktatd dolgozdja javaslatot tehet.

2.4 A pedagogiai munka belsé ellendrzésének formai
A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének formai kiilonosen a kdvetkezdk lehetnek:

-szdbeli beszamoltatas,

-irdsbeli beszamoltatas,

-értekezlet,

-Oralatogatas,

-felvételi, tovabbtanuldkkal kapcsolatos mutatdk elemzése,

-kompetencia felmérések eredményei,
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-specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
Az intézményvezetd a pedagdgiai munka belsd ellendrzése céljabdl éves munkatervet keszit-

het. Az ellenérzésrél az érintett felek irasos feljegyzést készitenek.

3. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem

allnak jogviszonyban az oktatasi intézménnyel

Az intézmény - a szakképzésrél szolo térvény végrehajtdsdrol sz6l6 12/2020. (1. 7.) Korm.
rendelet 95. § (3) pontja - a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatdban szabalyozni kételes a
mikodés rendjét, ezen beliil a belépés és benntartézkodas rendjét azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban a szakképz& intézménnyel.

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6k intézménybe 1épése és ott tartézkodasa a kbvet-
kez6k szerint torténhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkil tartézkodhat az intézményben

- a szllé, gondviseld a sz(l6i értekezletre vald érkezéskor, illetve
- a meghivottak az intézmény valamely rendezvényén valé tartézkodaskor.

Minden mas esetben kiilon engedély és fellgyelet sziikséges.

A belépéshez sziikséges nyilvantartd lapot a portaszolgalat allitja ki, az intézmény felkeresett

dolgozéja hitelesiti, és tavozaskor a portaszolgdlat visszagydijti.

4. Az intézményvezeté vagy intézményvezeté-helyettes akada-

lyoztatasa esetére a helyettesités rendje

Az intézmény - a szakképzésrdl szol6 térvény végrehajtasdrdl szolé 12/2020. (Il. 7.) Korm.
rendelet 95. § (1) pontja - a Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatdban szabalyozni, valamint az
allamhaztartasrél sz6l6 torvény végrehajtasardl sz6l6 368/2011. (XI1. 131.) Kormanyrendelet
13. § (5) bekezdés figyelembevételével a Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzataban szabalyozni
kdteles az intézményvezetd vagy intézményvezets-helyettes akadalyoztatdsa esetére a he-
lyettesités rendjére, valamint az ehhez kapcsolddo felelségi szabélyokra vonatkozo rendel-
kezéseket.

Az iskola vezet8je az aldbbiak szerint kdteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének
akaddlyoztatasa esetén a:

- vezetdi,

- vezet6-helyettesi
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feladatokat ellassak.

Ha egyértelm(ivé vilik, hogy

az iskola vezetdje a szlikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az alta-
ldnos intézményvezetd-helyettesnek kell ellatnia;

az intézményvezet§ helyettese a szlikséges, vezets-helyettes feladatkdrébe tartozo
teend8ket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tdvolléte stb.) miatt nem tudta,
nem tudja elldtni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat a mellékletben megje-

161t személynek kell ellatnia.

A vezetd, illetve a vezet8helyettes helyettesitésére vonatkozé tovdbbi elSirdsok:

a helyettesek csak a napi, a zokkenémentes miikddés biztositasara vonatkozo intéz-
kedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetShelyettes helyett,

a helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, ha-
laszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn torténé elldtdsara a munkakori
leirdsaban felhatalmazast kapott,

a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzata-

iban, rendelkezéseiben kizarodlag a vezetd jogkdrébe utalt ligyekben nem dénthet.

Melléklet a helyettesités rendjérol

A vezetd, illetve a vezeté helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

A vezetd megnevezése, akit A helyettesité megnevezése
helyettesiteni kell
igazgato altalanos igazgatohelyettes
altalanos igazgatohelyettes szakmai igazgatOhelyettes
szakmai igazgatohelyettes tanligyigazgatasi igazgatohelyettes
taniligyigazgatasi igazgatohelyettes osztalyfénoki munkakdzosség-vezetd

A helyettesitéshez kapcsolodo felelsségi szabalyok

A helyettesek a helyettesitett személlyel megegyezd felelGsséggel tartoznak a helyettesités

keretében végzett feladatukért, tevékenységiikért. A konkrét felelGsségi szabalyokat, illetve

19




az esetleges eltéréseket a munkakéri leirdsoknak, vagy a helyettesitésre vonatkozo belsd

utasitasnak kell tartalmaznia.
5. A vezet6k és a képzési tanacs kozotti kapcsolattartas

Az intézmény - a szakképzésrél sz6l6 térvény végrehajtdsdrol szolé 12/2020. (II. 7.) Korm.
rendelet 95. § (1) pontja alapjan - a Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban szabalyozni k&-

teles a vezet6k és a képzési tandcs kozotti kapesolattartds rendjét.

5.1. A vezet6k és a képzési tanacs kozotti kapcesolattartas rendje
Az intézményben a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében az intéz-

mény miikodését, munkajat érint6 kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendel-
kez§ képzési tanacsot hozhatnak létre.
Az egyuttmUkodés és kapcsolattartds sordn kételezettség terhel
- azintézményvezetét,
- azintézményvezetd altal megbizott 6sszekotd oktatot,
- aképzési tanacs vezetdjét.
Az intézményvezetd felel6ssége, feladata
Az intézményvezetd felel a képzési tandccsal valé megfeleld egyiittmikédésert.

Az intézményvezetd feladata, hogy:

amennyiben a képzési tandcs kezdeményezi, dsszehivja az oktatdi testuletet,

- aképzési tanacs szamara jogszabalyban, illetve mas belsd intézményi dokumentum-
ban meghatdrozott jogkéreinek gyakorlasahoz sziikséges, az intézményvezets sza-
mara rendelkezésre 3118, vagy &ltala elkészitendé dokumentum rendelkezésre bocsa-
tasa, illetve tajékoztatas megadasa,

- aképzési tandcs miikodésének segitése (jogi segitségnyujtas, szervezési feladatok),

- a képzési tanacs miikddéséhez szitkséges targyi feltételek biztositasa (helyiség, esz-
kozok).

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a képzési tanacs szdmara biztositsa azokat a do-
kumentumokat, informacidkat, igy killéndsen, hogy a képzési tanacs élhessen:

a) adontésijogaval,

b) a véleménynyilvanitasi jogaval,

c) ajavaslattételi jogaval.

d) az egyéb jogaval.
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Az dsszek6té oktato feladata
- tajékoztassa a képzési tanacsot arrdl, hogy mikor lesz oktatdi testlleti értekezlet, és
a képzési tanacs véleményezési, javaslattevd jogaval érintett ligyek targyalasa esetén
meghivja a képzési tanécs képvisel§jét, hogy tandcskozdsi joggal vegyen részt az ér-
tekezleten,
A képzési tandcs vezetdjének feladata
A képzési tandcs vezet§jének feladata, hogy:
- ahatdskérébe utalt jogkéreit —amennyiben van el&irt hatarids - a rendelkezésre all6
idén belll gyakorolja,
- megadja a hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott dlldspontjarél a sziikséges
tajékoztatast az érintett szerveknek.

5.2 A kapcsolattartas formai
A képzési tandcs és az intézményvezetd kdzotti kapcsolattartas formai jellemzSen a kovet-

kez6k:
- szébeli személyes megbeszélés, jogi tandcsadds, szervezési tevékenység a képzési ta-
nacs vezetdjével,
- kézremiikodés az el6terjesztések, illetve jogkér gyakorlashoz sziikséges tajekoztatok
elkészitésében az intézményvezetd,
- munkatervek egymas részére torténé megkuldése,
- értekezletek, llések,
o képzési tanacs képviselSjének meghivasa az oktatdi testlleti értekezletre,
o az oktatdi testiilet képvisel8jének meghivasa a képzési tandcs Ulésére,
- irasbeli tajékoztatok az oktatdi testiilet, illetve a képzési tandcs jogkérébe tartozo
tigyekrél egymas irdsbeli tajékoztatasa a jogkdr gyakorlasokhoz,
- azon dokumentumok, iratok dtaddsa, melyek az oktatoi testuleti, illetve a képzési ta-
nacs jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
- a képzési tanacs nevére sz616 levelek bontds nélkiili atadasa az érintett személyek-
nek,
- aképzési tanécs altal elintézett iratok érdekeltek részére térténd atadasa.
Tovabba:
- aképzési tanacs 6sszejévetelein — minden esetben — részt vesz az iskolavezetés egy

tagja;
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- amennyiben a téma indokolttd teszi, intézménylnk igazgatdja is jelen van a munka-
megbeszéléseken;

- aziskola képzési tanacsa vélasztja meg azokat a tagokat, akik képviselik 6ket az okta-
t6i testileti, vezetdi értekezleteken a tanulék nagyobb csoportjat (a tanuldi létszam
25%-at) érint témakdordkben

- az oktatdi testiilet a képzési tanacs véleményének ismeretében hoz dénteést;

- ajogszabalyok &ltal - a képzési tandcs hataskorébe utalt — kérdések esetében a kép-
zési tanacs megszavazott képviseldi irjk ald a véleményezési jogkdr gyakorlasat iga-
zolo okiratot;

- telefonos idépont egyeztetést kdvetden, a képzési tandcs tagjai megbeszélést kezde-
ményezhetnek az iskolavezetés barmely tagjaval;

- az iskolai képzési tandcs dsszejovetelére meghivast kap az a sziil§, aki otleteivel, al-
koté javaslataival kdz8s eréfeszitéseinket el6re mozditja;

- az Utemtervtdl eltérs iddpontban is, barmely fél kezdeményezésére, Gsszejovetel
szervezhetd, ha az aktualis problémakér ezt indokolja;

- a folyamatos kétoldald informacidaramlast — az dsszejovetelek kozotti idGinterval-
lumban — levelezés, vagy telefonos megbeszélés Gtjan valdsitjuk meg.

Intézményiink vezetsége kiemelten kezeli a képzési tanaccsal torténd aktiv egyittmko-
dést. Meggy6z6désiink, hogy a kézds értékrend kialakitasa alapfeltétele tanitvanyaink sike-

res személyiségfejlédésének. Mindez a szll6i haz segit6 tdmogatasaval valhat hatékonnya.

A képzési tandcs tisztségviseldi
A képzési tanacs aktualis tisztségviseldit, illetve elérhetSségiiket a képzési tanacs miikodési

szabdlyzata tartalmazza, melyet a képzési tandcs nyilvdnossagra hoz.

6. Az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhaza-
sara, tovabba a feladatok ellitasaval megbizott beszamola-
sara vonatkozo rendelkezések

Az intézmény - a szakképzésrél sz616 térvény végrehajtdsdrdl szol6 12/2020. (11. 7.) Korm.
rendelet 95. § (1) pontja alapjdn - a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatdban szabalyozni ko-

teles a oktatdi testiilet feladatkdrébe tartozé ligyek dtruhdzasara, tovabbad a feladatok ella-

tasaval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezéseket.
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Az intézmény a kovetkezSk szerint szabalyozza az oktatdi testilet feladatkorébe tartozo
tigyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatdsdval megbizott beszamoldsara vonatkozé

rendelkezéseket.

6.1 Az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhdzasa
Az oktatdi testiilet egyes jogkdreinek gyakorlasat atruhazhatja:

- bizottsagara,
- aszakmai munkakozosségre,
- aképzési tandcsra vagy a didkdnkormanyzatra.
Az oktatdi testiilet a szdmdra meghatarozott hataskdroket a 2. pontban meghatarozottak

kivételével atruhazhatja.

6.2 At nem ruhazhat6 hataskorok
Az oktatdi testillet jogszabaly alapjan nem ruhazhatja 4t a kovetkezd jogkoreit:

- pedagdgiai és szakmai program elfogaddsa,
- aszervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasa,
- hazirend elfogadasa
- éves munkaterv elfogadasa
- aszakképzd intézmény munkajat atfogo elemzések, beszamolok elfogadasa
Jelen SZMSZ nem hatéroz meg egyéb olyan feladat- és hataskort, melyet az oktatdi testilet

nem ruhazhat at.
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7. A Kkiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Beleértve a pedagdgiai szakszolgélatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal, gyermekjol-
éti szolgalattal, valamint az iskola-egészséguigyi ellatast biztosité egészségligyi szolgaltatoval
valé kapcsolattartast is.

7.1 A Kkiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja
Az intézmény - a szakképzésrél sz616 térvény végrehajtdsdrol sz6l6 12/2020. (Il. 7.) Korm.

rendelet 95. § (1) pontja alapjan - a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatdban szabalyozni ké-
teles a kiilsé kapcsolatok rendszerét, formdjat és mddjat, beleértve

- apedagdgiai szakszolgalatokkal,

- apedagdgiai szakmai szolgdlatokkal,

- agyermekjoléti szolgdltatdval, valamint

- aziskola egészségiigyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatdval vald
kapcsolattartast.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
o afenntartéval, m(ikodtetbvel,
o mas oktatasi intézményekkel,
o azintézményt tdmogato szervezetekkel;
o egyéb, a kdznevelési igazgatassal 6sszefiiggd szervekkel,
- apedagogiai szakszolgalatokkal,
- apedagdgiai szakmai szolgalatokkal,
- agyermekjoléti szolgalattal;
- az egészségligyi szolgaltatoval;
- egyéb kozosségekkel:
o azintézménnyel jogviszonyban 3llék hozzatartozéival,

o atelepllés egyéb lakosaival.

A fenntartdval az iskolavezetés folyamatosan tartja a kapcsolatot széban és irasban.
Az intézményt tdmogaté Verebély LaszI6 Alapitvany kuratériumaval az igazgato tartja a kap-
csolatot széban és irasban. A kuratérium félévente tdjékoztatja az iskolavezetést az alapit-

vany tevékenységérdl, és javaslatokat kér a felhasznalas elveirdl, gyakorlatarol.
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Az iskolat kiils6 kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Az iskolavezetés tagjai feladatmegosz-
tasuk szerint tartanak kapcsolatot a kiilsé szervekkel.

Nevelési és ifjisagvédelmi témakorben a kiilsé intézményekkel valé kapcsolattartas az alta-
ldnos igazgatohelyettes és az ifjisagvédelmi feladatokat is ellatd osztalyfénok feladata.
Ifjusagvédelmi teriileten elsédleges a szocidlis jelz6rendszer intézményeivel valo rendszeres
kapcsolattartas. Munkajuk sordn mindennapos kapcsolatban élinak az illetékes Gyermekjol-
éti Szolgalatokkal.

Hivatalos intézkedések kezdeményezésére vagy a Gyermekjoléti Szolgdlatokkal vald kap-
csolatfelvételre akkor keriil sor, ha felmeriil a veszélyeztetettség gyanuja, ha komplex csa-
ladgondozasra van sziikség, valamint, ha az ifjusagvédelmi feladatok ellatasat végzs osztaly-
f8ndk kompetenciajat a probléma megoldasa meghaladja. Ezekben az esetekben a telefonos
egyeztetést kdvetden a Szolgélatot irasban értesiti az iskola.

Amennyiben tobb didk igényel hivatalos segitségnyujtast, sziikség esetén ingyenes jogi segit-
ségre és pszicholdgusra is igényt tarthatnak, amit a gyermekjoléti szolgalatok biztositanak.
Az osztalyfénok felvildgositast nyuijt a szocidlisan raszoruld csalddoknak az &nkorményzati tamo-
gatasokrol, sziikség esetén a lakéhely szerint Gnkormdnyzat szocidlis osztdalydhoz fordul.
Kapcsolatot tart Nevelési Tandcsadékkal, illetve a Szakért6i Bizottsdgokkal, akik a diszlexiaval,
diszgrafiaval kiizd8 tanulékrdl szakvéleményt adnak, és a folyamatos felilvizsgalatukat biztosit-
jak.

Sziikség esetén szintén kapcsolatot tart a gyermekpszichidtriai szervezetekkel, Gyamiigyi Hato-
sdggal, Renddrséggel.

Az intézményben a kiilsé kapcsolatokkal kapcsolatos részletes szabdlyokat a pedagogiai

program tartalmazza.

7.2 A pedagogiai szakszolgalattal valé kapcsolattartas
Az intézmény a nevelési-oktatasi feladatainak ellatédsa érdekében kapcsolatot tart a pedago-

giai szakszolgalattal.
A pedagégiai szakszolgélat és az intézmény a kdvetkezd teriileten miikddik egyutt:
- agydgypedagogiai tandcsadas, korai fejlesztés, oktatds és gondozas,
- afejlesztd nevelés, a logopédiai ellatas,
- anevelési tandcsadas, szakértdi bizottsagi tevékenység,
- atovabbtanulasi, palyavalasztasi tandcsadas,
- akonduktiv pedagdgiai ellatas,
- agyodgytestnevelés,

25



- aziskolapszicholdgiai ellatas,
- akiemelten tehetséges gyermekek, tanuldk gondozésa.
A kapcsolattartas formait, lehetséges modijait a szakszolgdlat miikodését meghatdrozé jog-

szabalyok tartalmazzak.

7.3 A pedagégiai szakmai szolgalatokkal valé kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgéltatasokat nyujto, az oktatasért

felel&s miniszter altal kijelolt intézménnyel.
A pedagdgiai szakmai szolgéltatas és az intézmény a kbvetkez6 tertleteken m(ikodik egytt:
- apedagogiai értékelés,
- aszaktandcsadas, tantargygondozas,
- apedagodgiai tajékoztatas,
- atanugyigazgatdsi szolgaltatas,
- az oktatok képzésének, tovabbképzésének és 6nképzésének segitése, szervezése,

- atanulmanyi, sport- és tehetséggondozd versenyek szervezése, dsszehangolasa,

tanulotéjékoztatd, - tanacsado szolgalat.
A kapcsolattartds formait, lehetséges maddijait a szakszolgalat mikodését meghatarozo jog-
szabalyok tartalmazzak.

7.4 A gyermekjoléti szolgalattal és egyéb gyermekvédelmi, csaladjogi szer-
vezettel valé kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a tanuldk sidlyos veszélyeztetettségének megel6zése és meg-

sziintetése érdekében a:
- gyermekjdléti szolgalattal, illetve
- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsol6dé feladatot elldtéd mas:
o személyekkel,
o intézményekkel és
o hatdsagokkal.
- oktatasligyi k6zvet6i szolgalattal,
- azifjusdgvédelmi, csalddjogi teriileten miikodd szolgalattal.
Az intézmény segitséget kér, ha a tanulékat veszélyeztet6 okokat pedagogiai eszkdzokkel
nem tudja megszuntetni.
A segitséget az aldbbi intézményekt6l, szervektdl kéri:
- agyermek- és ifjusagvédelmi szolgalattol,

- az oktatastgyi kozvetitsi szolgdlattol,
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- azifjusagvédelmi, csaladjogi tertileten miikédd szolgalattdl.
Az intézmény a fenti szervekkel kzvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges maddjai:
- aszervek értesitése, ha az intézmény a szolgélat beavatkozdsat szlikségesnek latja,
- agyermekjoléti szolgalat kézremiikddésének kérése a tanulé igazolatlan mulasztasa
miatt,
- esetmegbeszélés, az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
- a gyermekjéléti szolgalat cimének és telefonszdmanak intézményben valé kihelye-
zése, lehetévé téve a kozvetlen elérhetfséget,
- el6adasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.
- az oktatasugyi kozvetité esetében a kdzvetits fenntarté egyetértésével torténd fel-
kérése, és irasban torténd megbizésa, egyuttmiikodés az egyeztetési eljarasban

7.5 Az egészségiigyi szolgaltatéval valo kapesolattartas
Az intézmény a tanulék mindennapos, rendszeres egészséglgyi feliigyeletét az iskolai- egész-

ségligyi feladatokat ellaté egészségligyi szolgaltatd bevonasaval oldja meg.

Az egészségiigyi szolgdltatéval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.

8. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok

apolasaval kapcsolatos feladatok

Az intézmény - a szakképzésrél sz6l6 térvény végrehajtdasdrdl szolé 12/2020. (Il. 7.) Korm.
rendelet 95. § (1) pontja alapjan - a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdban szabdlyozni ké-
teles az tnnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos fel-

adatokat.

8.1 Az iinnepélyek, megemlékezések rendje
Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétiédd jelleggel, a

korabbi hagyomanyokat dpolva keriil meghatarozasra.
Az Uinnepélyek, megemlékezések rendjét az linnepély, megemlékezés nevének és az irany-
ado, hozzavetdleges iddpontjanak megjellésével melléklet tartalmazza.
Az innepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos felada-
tokat és felelgsoket az oktatoi testiilet az éves munkatervében hatdrozza meg.
A rendezvényeken vald kiilsé megjelenés formajat a hazirend szabalyozza.
Unnepeink:
- tanévnyitd
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- oktober 23.
- szalagavaté
- karacsony
- marcius 15.
- ballagas
- tanévzaro
Megemlékezések:
- aradi vértanuk
- Magyar Kultdra Napja
- A kommunista diktatarak aldozatainak emléknapja
- Aholokauszt dldozatainak emléknapja
- Pedagdgus nap
- Nemzeti 6sszetartozas napja

8.2 A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének:

- megGrzése, illetve

- novelése.
A hagyomanyapolas elsésorban az oktatéi testilet feladata, mely tagjai kozrem(ikodése ré-
vén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolas eszkdzei:

tinnepségek, rendezvények,

egyéb kulturalis versenyek,

egyéb sport versenyek,

egyéb eszkdzok (pl.: kiadvanyok, Ujsagok stb.).

Az intézmény hagyomanyai érintik:

az intézmény ellatottjait (tanuldkat),
- afelnétt dolgozodkat,
- aszliléket,
- akorabban az intézményben ellatott személyeket, esetleg
- aszélesebb nyilvanossagot.
Az intézmény hagyomanyapolasa kérébe tartozé konkrét rendezvényekkel kapcsolatos fel-

adatokat és felelgsdket az oktatdi testiilet az éves munkatervében hatarozza meg.
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Hagyomanyaink:

VIA szamitastechnika verseny

Golyatabor, gélyaavato

Megemlékezés névaddnkrol

Kaffka emlékmisor

Bécsi adventi kirandulas

Szavaléverseny

Verebély-nap, koszoruzas névadonk sirjanal
Forditott nap

Sportnap

Nyugdijas taldlkozé

Osztalykirandulasok

Az oktatdi testilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apoldsan tdl Gjabb hagyomanyo-

kat teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdr-

zésérdl is.

9. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézmény - a szakképzésrdl szolé térvény végrehajtdsdrol szolé 12/2020. (1l. 7.) Korm.

rendelet 95. § (1) pontja alapjan - a Szervezeti és M(ikddési Szabélyzatdban szabalyozni ko-

teles a rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas rendjét.

A tanuldnak joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és elldtdsban részesuljon. Ezt

a jogot az intézmény biztositani kételes, ennek keretében gondoskodnia kell arrél, hogy a

tanulok a tankotelezettség végéig évenként legaldbb egyszer fogaszati, szemészeti és bel-

gyogyaszati vizsgalaton vegyenek részt.

Az iskola-egészségligyi ellatas:

- az iskolaorvos és

- a védénd

egylittes szolgaltatdsabdl all.

Az iskola-egészségiigyi elldtasban kézremiikddik még a fogorvos és a fogaszati asszisztens.

Az iskolai-egészségiigyi ellatas rendje:

a) iskolaorvosi szolgaltatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése Iskolaorvosi szolgaltatas
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Az ellatast nyujté pontos megnevezese

XTII. keriileti Egészségiigyi Szolgaltato

Az ellatast nyujto foglalkoztatasanak jellege

(teljes, részmunkaido stb.)

részmunkaidében

Az ellatast nyGjté altal az intézményben t6l-

tend6 1d6

heti egy, esetleg két nap

Az ellatas nyajtasanak helye (pontos cimmel)

iskola

Tanuloi baleset és rosszullét esetén siirgdsségi

ellatast nyujt

XII. keriileti Egészségiigyl Szolgaltatd Sze-

gedi uti szakrendel§je

b) védondi szolgaltatas

Az egészségligyi ellatas megnevezése

Védobnoi szolgaltatas

Az ellatast nydjt6 pontos megnevezése

XIII. keriileti Egészségligyi Szolgéltato

Az ellatast nynjto foglalkoztatasanak jellege | részmunkaidében
(teljes, részmunkaido stb.)

Az ellatast nyGjté altal az intézményben t6l- | heti 3 nap

tendd id0

Az ellatas ny(jtasanak helye (pontos cime) iskola

c) iskolafogaszati ellatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése

Iskolafogaszati ellatas

Az ellatast nyjté pontos megnevezése

XIII. keriileti Egészségiigyi Szolgaltatd Vi-

segradi utcai szakrendeldje

Az ellatast nyujto foglalkoztatasanak jellege

(teljes, részmunkaidd stb.)

tanulécsoportonként évente egyszer

Az ellatas nyfjtasanak helye (pontos cime)

Bp. XIII. ker. Visegradi utcai szakrendeld

10.Az intézményi védo, 6vo eléirasok

Az intézmény - a szakképzésrdl sz6l6 térvény végrehajtdsdrdl sz6l6 12/2020. (Il 7.) Korm.

rendelet 95. § (2) pontja és 102. § (2) alapjan meghatarozza

zetek kezelésére iranyulé eljarasrendet,

esetek esetén ellatandd feladatokat.

a tanuldk, illetve a képzésben részt vevd személyek egészségét veszélyeztetd hely-

a baleset-megel&zés és elsdsegélynyljtas,
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10.1 Altalanos eldirasok

A tanuldkkal:

- aziskolai tanitasi év, valamint

- sziikség szerint tandra, foglalkozas, kirdndulds stb. el6tt
ismertetni kell a kdvetkezd védd-6vé elbirdsokat.

Véd6-0va elGirasok:

a tanuldk egészsége és testi épsége védelmére vonatkozo elbiras,

a foglalkozasokkal egyutt jard veszélyforrasok,

a szakmai képzés soran felmeril6 veszélyforrasok,

a tilos és az elvarhaté magatartasforma

meghatarozasa, ismertetése.

A véds-6vo elbirdsokat a tanuldk életkordnak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell is-
mertetni.

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az iskola véds, 6vé eléirasait a tanuldknak az iskolaban val6 tartdzkodas soran meg kell tar-
taniuk.

- Aziskola a tanév megkezdésekor a tanulékat, illetve a kiskoru tanul6 sziléjét tajékoz-
tatja az iskoldban betartandd védd és ovo elGirasokrdl, ennek keretében ismertetik a
tlizvédelmi szabalyzatot, beleértve a tlizriadé tervet, valamint a balesetvédelmi el6-
irasokat. A tanuld, illetve a tanulé sziil6je a tajékoztatds tudomasulvételét a tajékoz-
tatds megtdrténtérdl sz616 dokumentumon alairassal koteles elismerni.

- Az iskola gondoskodik a oktaték és mas iskolai dolgozok tliz- és munkavédelmi sza-
balyzatban meghatarozott oktatdsainak lebonyolitdsarél, adminisztraldsarol.

- Az iskola egyes helyiségeire vonatkozé specialis védd, 6vé elGirdsok az adott helyi-
ségben kifliggesztésre keriilnek — kiiléndsen: sportlétesitmények, géptermek, szami-
togép termek esetében.

- Testnevelés 6rara nem vihetd be semmilyen, a testneveléshez nem sziikséges dolog,

eszkdz, valamint a balesetvédelmi, ill. a védé-6vé intézkedések szempontjabol tiltott

eszkoz: pl.: nyaklanc, éra, gy(ir(i, mobiltelefon stb.

10.2 A tanulébalesetek megelzése érdekében ellatandé feladatok

Az intézmény-vezetd kiemelt feladata, hogy:
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olyan kérnyezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szo-
kasok, magatartasi formak kialakitasara,
a tanérai és az egyéb foglalkozasok soran a nevelési-oktatasi intézmény sajatossaga-
ira figyelemmel kialakuljon a tanulékban a biztonsagos intézményi kérnyezet megte-
remtésének készsége,
atadasra keriiljenek a baleset-megel6zési ismeretek legaldbb az aldbbi témakdrok-
ben:

o kozuati kozlekedési balesetek,

o mérgezés,

o fulladas,

o égés,

o aramites,

O esés.

Az intézmény vezetdjének feladata, hogy gondoskodjon arrdl,

hogy az intézmény teriiletén a tanuldkra veszélyes eszkéz, szerszéam csak a legszik-
ségesebb idStartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejeig, s csak
az azzal dolgozdk allandé fellgyelete mellett legyen;
hogy az iskoldban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tar-
taly felszerelése (az épiileten szakkivitelezd &ltal folytatott épitési, feltjitasi, javitasi
munka kivételével) ne legyen;
hogy a tanuldk elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
az ajzatok vakdugdzésaval, illetve a halézat megfeleld védelmével;
hogy a tanuldk az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak
be;
hogy az intézményben a tanuldk a kdvetkez6 gépeket, eszkdzdket ne hasznaljak,
hasznalhassak: barkacsgép faesztergéldsra, faipari szalagfiirész, korflirész, kombinalt
gyalugép, szalagfiirészlap-hegesztd késziilék, valamint jogszabdlyban, hasznalati uta-
sitasban veszélyesnek mindsitett gépek, eszk6zok;
hogy az intézmény tanuléi csak oktaté feliigyelete és iranyitdsa mellett hasznalhas-
sak, hasznaljak a kdvetkezé eszkdzoket, gépeket:

villamos kdszorligép, villamos furégép, barkacsgép (a kovetkezd tartozékokkal:

korong, és vibraciés csiszold, dekopirfiirész, polirkorong), térpefeszultséggel
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miikdds forrasztdpaka, 230 V fesziltséggel miikods, kettSs szigetelésd, dn.
,pillanat”-forrasztépdka, villamos héztartasi gépek (tlizhely, f6z8lap, kiveéfsz6,
kavédaralégép, robotgép, vasalo, varrogép stb.);
- hogy csak oktaté felligyelete mellett legyen hasznalhaté a szamitogép.
Az oktatok feladata, hogy:

- haladéktalanul jelezzék az intézményvezet6 felé azokat a helyzeteket, melynek ellen-
Brzéséért az intézményvezeté felelds,

- amindennapos tevékenységiik sordn fokozottan tgyeljenek az elektromos berende-
zések hasznalatara, kezelésére; a kiilénbdz6 berendezéseket gy taroljak, hogy azok-
hoz a tanulék ne férhessenek hozz3;

- javaslatot tegyenek az iskola épiiletének, osztalytermeinek és kdzosségi helyiségei-
nek még biztonsagosabba tételére.

Az iskola nem oktatd alkalmazottjainak feladata, hogy:

- a munkateriletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, tgyelve a tanuldk biztonsa-
gara, testi épségére,

- aveszélyforrast jelent6 munkahelyiiket mindig zérjak stb.

A krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos tanuldk esetében az
iskolaorvos véleményezése alapjan a biztonsagi elSirdsok kib&vitése szintén az intézmeényve-
zet6 feladata.

Az oktatd az intézménybe ezen szabalyzatban meghatarozott védd, 6vo elirdsok figyelem-
bevételével hozhat be a foglalkozasra, tandrdra az 6 dltala készitett, hasznalt pedagogiai esz-
kdzoket.

A védé, 6v6 intézkedések céljabdl az adott teriiletre vonatkozd figyelmeztetd jelzéseket, fi-
gyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmét legalabb

évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.
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A szakképzéssel kapcsolatos védd, 6vo eldirasok

A szakképzésben résztvevs oktatoknak fokozottan tgyelnitik kell a szakképzés soran jelent-
kezd veszélyhelyzetekre. Feladatuk, hogy a szakképzés helyén ellenérizzék a figyelemfel-
keltd, veszélyforrasokra felhivd jelzések meglétét.

A tanulékkal minden Gj eszkoz hasznalata esetén ismertetni kell kiilon is a lehetséges veszé-

lyeket.
10.3 A tanulobalesetek esetén ellaitando feladatok

Az intézményvezet§ feladatai:
- megszervezi azt, hogy az intézmény nyitvatartdsi idejében biztositva legyen a tanu-
I6k felugyelete, védelme,
- kijeldli azt a személyt, aki a tanulébaleseteket nyilvantartja;
- nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

o intézkedik a harom napon tul gyégyuld sérilést okozd tanulébalesetek hala-
déktalan kivizsgalasardl,

o a kivizsgalas soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehat6 személyi, targyi és
szervezési okokat,

o a balesetekrdl jegyz6konyvet vetet fel (elektronikusan vezetett jegyzékényv-
vezetd rendszeren, illetve, ha az nem lehetséges, papir alapon),

o a jegyz6konyvet tovabbitani kell,

o ajegyz6konyv egy példanyat at kell adni a tanuldnak, kiskord tanuld esetén a
szulének,

- sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

o intézkedik arrdl, hogy a baleset az intézmény fenntartéja felé azonnal jelen-
tésre keriiljon,

o gondoskodik a baleset legalabb kézépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezé személy bevonasaval torténd kivizsgalasardl.

- Sulyos az a tanulébaleset, amely a gyermek, tanulé:

o haldlat (haldlos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90 napon
beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel 6sszefliggésben éle-
tét vesztette),

o valamely érzékszerv (érzékels képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékd ka-

rosodasat,
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o szamara az orvosi vélemény szerint életveszélyes sérilést, egészségkarosodasat,
o sulyos csonkuldsat (hiivelykujj vagy kéz, |ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek), tekintetében a beszél6képesség el-
vesztését vagy felt(ing eltorzuldsat, bénuldsét, vagy agyi karosodasat okozza.
- lehet8vé teszi a képzési tandcs részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban;
- intézkedik minden tanuldbalesetet kbveten a megel&zésrél, azaz arrdl, hogy a meg-
tértént balesethez hasonlé eset ne térténhessen meg.
Az oktatok feladata:
- azintézményvezetd utasitdsara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,
- nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok esetében az intézményvezetd utasi-
tasara:

o kozrem(ikédik a hdrom napon tul gydgyuld sériilést okozé tanuldbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,

o e balesetekrdl jegyz6konyvet vesz fel,

o jegyz6kényvet készit, ha a kivizsgalas elhizodasa miatt az adatszolgaltatas ha-
tarideje nem tarthatd,

- sulyos balesetekkel kapcsolatban:

o a balesetet jelenti az intézményvezetének, illetve az intézményvezetd tavol-
léte esetében a helyettesitési rendnek megfelelen gondoskodik a baleset je-
lentésérdl,

o kozrem(ikddik a baleset kivizsgaldsaban,

- kézremkddni a képzési tandcs tajékoztatasaban, és a tanuldbalesetek kivizsgaldsa-
ban valé részvétel biztositasdban,
- intézkedési javaslat kidolgozdsa minden tanulébalesetet kbvetden a megel6zésre; a
intézményvezetd megelézéssel kapcsolatos utasitasainak végrehajtasa.
A nem oktaté alkalmazott az intézményvezet§ utasitdsanak megfelel6en mikddik kdzre a

tanuldbaleseteket kovetd feladatokban.
11.Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény - a szakképzésrél sz616 térvény végrehajtdsdrol sz6l6 12/2020. (ll. 7.) Korm.
rendelet 95. § (1) pontja — a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzataban kételes szabalyozni a

barmely rendkivili esemény esetén sziikséges teenddket.
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A rendkivili esemény észlelésekor, tudomdsra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
intézményvezet6t.
Az intézményvezetd a rendkivili esemény jellegének megfeleléen

- haladéktalanul értesiti:

o az érintett hatosagokat,

o afenntartot,

o a szlildket;

- megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a tanulok, védelmét, bizton-
sagat szolgaljak.

Rendkivili eseménynek szamit kiléndsen:

- atlz

- azarviz,

- afoldrengés,

- bombariadd,

- egyéb veszélyes helyzet, illetve az oktaté munkat mas médon akadélyozo, nehezitd
korilmény:

o egész napos gazsziinet,

o az épiilet biztonsdgos hasznalhatdsagat veszélyeztetd korilmény,

o az ellatottak és a dolgozdk kozlekedését nehezits helyzet (hd),

o jarvany, melynek soran az ellatottak 50 %-a nem tud megjelenni.
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény kilrité-
sérél, amely a tlizvédelmi szabdlyzat szerinti terv alapjan kell, hogy térténjen.

Az egyéb intézkedést kéveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az intézményvezetd a
oktatdk bevonasaval a legjobb beldtasa szerint dont.
A rendkivili esemény sordn az intézményvezetének gondoskodnia kell:

- amennyiben a tanuldk intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni, a szi-
16k miel&bbi értesitése, a tanulék hazajutdsanak, illetve mas intézményben térténé
elhelyezésének megszervezésérdl,

- akdvetkezd napot, esetleg napokat érintd tanitasi sziinet elrendelésérél, s a szil6k
tdjékoztatasardl,

- olyan intézkedések meghozatalardl, melyek biztositjak a tanulék maximalis védel-

mét.
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Az intézményvezetd az egyes rendkivilli eseményekkel kapcsolatos teendékre vonatkozéan

elére intézkedési terveket készithet, melyet a jelen szabdlyzat mellékleteként kell kezelni.

Melléklet

A rendkiviili események esetén teendé alapveté intézkedések

TRendkiv[J/i esemény megnevezése

Intézkedések ]

Tz

A helyi tizvédelmi szabalyzat utasitasa alapjan:

1.1. Az épulet kiUritése a tlizriaddterv szerint

1.2. A tiizoltdsag értesitése

1.3. A tlizoltas megkezdése

1.4. Az egyes értékek mentése

1.5. A tanulék elhelyezése, illetve hazajutasanak, biz-
tonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt

esetben a szUl8k értesitésével)

1.6. A fenntarto értesitése

Arviz

1.1. A tanulék elhelyezése, illetve hazajutasanak, biz-
tonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt

esetben a szil8k értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Foldrengés

1.1. A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutdsanak, biz-
tonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt

esetben a szlil6k értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Bombariadd

1.1. Az épulet kiliritése a tlizriadoterv szerint

1.2. Az illetékes hatosagok értesitése

1.3. A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutasanak, biz-
tonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt

esetben a szul6k értesitésével)

1.4. A fenntarto értesitése
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[ 1.1. A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutasanak, biz- |
tonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt

Egyéb veszélyes helyzet esetben a szll6k értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Indokolt esetben tanitdsi szlinet elrendelése

12. Véleményezési jog

Az intézmény - a szakképzésrél sz616 térvény végrehajtdsdrdl sz6l6 12/2020. (1l. 7.) Korm.
rendelet 95. § (1) pontja — a Szervezeti és M(ikédési Szabdlyzatdban koteles szabalyozni azo-
kat az tigyeket, melyekben a képzési tandcs e szabalyzat véleményezési joggal ruhazza fel.
Jelen szabélyzat a jogszabélyok altal meghatdrozottakon kiviil a képzési tanacsot megilletd

tovébbi jogokat nem hataroz meg.

13. A vezetok kozotti kapcsolattartas, feladatmegosztas

A vezet8k és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, a vezet6k kozotti
feladatmegosztas, a kiadmanyozas és képviselet szabalya, a szervezeti egységek kozotti kap-
csolattartas rendje

Az intézmény - a szakképzésrél sz016 térvény végrehajtdsardl szolé 12/2020. (Il. 7.) Korm.
rendelet 95. § (1) pontja a Szervezeti és M(ikbdési Szabdlyzataban koteles szabalyozni - a

vezetBk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas:

rendjét,

formajat,

a vezet8k kozotti feladatmegosztas rendjét,
- akiadmanyozas és képviselet szabalyait,
- aszervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét.

13.1 A vezetdk és az alkalmazotti kozosségek kozotti kapcsolattartas formai
és rendje

Az iskoldban folyé pedagdgiai munka 6sszehangoldsa érdekében az iskola egészét érintd
ugyekben mindig, valamennyi oktaté bevonasaval oktatdi testileti értekezletet hiv dssze az
igazgatd. Amennyiben az iskola valamennyi alkalmazottjat érint§ dontések meghozatala, il-
letve az iskola miikddésével kapcsolatos gondok, problémdak megvitatdsa a cél, akkor az ok-

tatoi testiileti értekezlet minden alkalmazott részvételével bévil ki.
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Rendkiviili oktatdi értekezletet kell 6sszehivni, ha az oktatdi testulet tagjainak legalabb 50 %-
a kéri, illetve, ha az iskola igazgatoja vagy vezetGsége ezt indokoltnak tartja.

Az oktatdi testilleti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tébb mint 50 %-a je-
len van. Déntéseit nyilt szavazassal, egyszer( szétdbbséggel hozza.

Az 6raadd oktatd nem rendelkezik szavazati joggal. Az értekezletekrdl jegyz6konyvet kell ve-
zetni. Az iskolavezet8ség évente legaldbb két alkalommal beszadmol az oktatdi testiletnek,
értékeli a testllet és sajat munkajat.

Az oktatdi testiileti értekezleteket az éves munkatervben rogzitetteknek megfelel6en tart-
juk.

A testilleti értekezletek idétartama nem haladhatja meg a négy orat.

Az oktatodi testiileti értekezleten az oktatdi testiilet minden tagjanak részt kell vennie. Indo-
kolt esetben meg kell hivni a sziil6i munkakdzosség, a diakdnkormanyzat vagy mas szerveze-
tek képviseldit.

Az egy-egy osztalyban tanitd tandrok kdzéssége félévkor és a tanév végén, a tanulok maga-
tartasardl és szorgalmardl tanacskozik.

Az oktatdi testulet értekezletre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni akkor is, ha az aktudlis
feladatok miatt csak az oktatdi testiilet egy része (tdbbnyire az azonos beosztasban dolgo-
26k, vagy az egy osztéalyban tanitdk) vesz részt egy-egy értekezleten.

13.2 A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és kapcso-
lattartasanak rendje

A munkakozosségek kdzotti kapcsolattartds eszkdzei: a digitalis naplé (zend felllete, csopor-
tos e-mail elérési lehet8ség, kibdvitett vezetSi értekezlet (munkakozosség-vezeték meghi-
vasa) tartasa.

A munkakodzosségek kozotti egylttmiikddeést elGsegiti a vezetSk kozotti feladat felosztas is.
A munkakozosségek az esetlegesen adddd szakmailag kozos feladatokat egylittesen oldjak
meg.

13.3 A diakénkormanyzati szerv, a diakképviselk, valamint az intézményi
vezetok kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A tanuldk, a tanuldokdzosségek és a didkkorok a tanuldk érdekeinek képviseletére diakénkor-
manyzatot hozhatnak létre. A didkénkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érinté valameny-

nyi kérdésre kiterjed.
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A didkdnkormanyzat munkajat az igazgato altal megbizott patrondlé tanar segiti, aki — a di-
akonkormanyzat megbizasa alapjan — eljarhat a didkdnkormanyzat képviseletében is.
A didkdnkormanyzat — az oktatdi testilet véleményének kikérésével — dént sajat miikodésé-
rél, a didkdnkormanyzat miikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznélasarol, hatasks-
rei gyakorlasardl, egy tanitas nélkiili munkanap programjardl, az iskolai, didk-6nkormanyzati
tajékoztatasi rendszerének Iétrehozdasarol és miikodtetésérdi, valamint a tajekoztatasi rend-
szer (iskolaradio, faliujsag, kivetiték stb.) szerkesztésége tanuldi vezet8jének (felelSs szer-
kesztSjének), munkatdrsainak megbizasardl.
A didkénkormanyzat szervezeti és miikodési szabdlyzatdt a vdlasztd tanuldkozésség fogadja
el, és az oktatdi testiilet hagyja jova.
A didkénkormanyzat szervezeti és miikédési szabalyzatanak jévahagyasa csak akkor tagad-
haté meg, ha az jogszabalysértd, vagy ellentétes az iskola szervezeti és mikddési szabalyza-
taval, hazirendjével.
A didkénkormanyzat véleményt nyilvénithat, javaslattal élhet a szakképz6 intézmény mdiké-
désével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A didkonkormanyzat feladatainak ellatasdhoz téritésmentesen haszndlhatja az iskola helyi-
ségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korldtozza az iskola mikddését.
Az iskolai didkdnkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a tanuldkat érinté kovetkezd kérde-
sekben:

- ajogszabdlyban meghatarozott tigyekben az iskolai szervezeti és m(ikddési szabalyzat

elfogadasakor és modositasakor,

- atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor,

- azifjusdgpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

- ahézirend elfogadasakor, illetve médositasakor.
A didkdonkormanyzat véleményét ki kell kérni:

- atanuldk nagyobb kdzdsséget érint6 kérdések meghozatalanal,

- atanuldk helyzetét elemzé, értékel§ beszamoldk elkészitéséhez, elfogadasahoz,

- atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

- aziskolai sportkér mikodési rendjének megallapitasahoz,

- atandran kivili tevékenység formainak meghatarozasahoz,

- akonyvtér, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasahoz.
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Az iskola tanuldinak tajékoztatd és tajékozddo féoruma a DOK-gy(ilés, amelyet havonta leg-
aldbb egy alkalommal dssze kell hivni. A DOK-gy(ilésen a tanuldkat az altaluk, osztalyonként
megvélasztott DOK-képviselSk képviselik.

Evente egy alkalommal Didkparlament 6sszehivasara keriilhet sor, amelynek az 6sszehivasat
az iskolai didkdnkormanyzat vezet8je kezdeményezi a tanév helyi rendjében meghatarozott
id6ben. A rendkivili diakénkormanyzat 6sszehivasat az iskolai didkonkormanyzat vezetdje
vagy az iskola vezetéje kezdeményezheti.

A havonkénti DOK-gy(ilésen a didkénkormanyzat vezetdje és az iskola képviselje beszamol
az el6z6 DOK-gy(ilés bta eltelt idészak munkajardl, a gyermeki jogok és a tanuldi jogok hely-
zetérdl, érvényesiilésérdl, a didksagot érints aktudlis kérdésekrdl. A Didkparlament gylilésén
barki részt vehet a diakok koziil, amelyre meghivast kap az iskola vezetdsége is. A didkok az
iskolai életet érintd témakban kérdéseket intézhetnek a vezet6khoz, akik a valaszok el6l nem
térhetnek ki.

A didkdnkormanyzat vezet8i meghivas alapjan részt vehetnek az iskolavezetdségi értekezle-
ten, az oktatdi testiileti értekezletek tanuldkat érintd napirendi pontjainak targyalasan.

A diakdnkormanyzat havonkénti gydlésein részt vesz a didkmozgalmat segitd tanar, tajékoz-
tatja a didkvezetdket a kdvetkez6 id6szak f6bb feladatairdl, értékeli az el6z6 id6szak akcidit.
A Didkénkormanyzat a programjai megvaldsitasahoz sziikséges anyagi erét elsGsorban pa-
lyazati forrdsokbdl biztositja. A didkmozgalmat segit6 tanar tadjékoztatja az intézmény veze-
t&jét a didkdnkormanyzat tlésein felmerild kérésekrél, véleményekrdl, javaslatokrol.

13.4 Az intézményi sportkor, valamint az intézmény vezetése kozotti kap-
csolattartas formai és rendje

Az intézményi sportkor célja, hogy a tanulék rendszeres testedzésre irdnyulo igényiiket ki-
elégithessék, s a versenyeken eredményesen vehessenek részt. A DSK feladatainak ellatasa
és megszervezése a testnevel tanarok feladata. Ok a szokasos félévenkénti beszamoldjuk-
ban, a sportkér munkajat is bemutatjik, értékelik, azt az iskola vezet&ségének irasban atad-
jak.

A Diaksportkér foglalkozasai tervszer( csoportositasban a tanuldk érdeklédésének és élet-
kordnak megfelel§ beosztasban délutanonként folynak. A témegsport érakra a didkoknak a
foglalkozast tarté tanarnal kell jelentkeznitk. A mindennapos testnevelés biztositasa érdek-

ében felmend rendszerben az érintett didkoknak kotelezé a tomegsport foglalkozasokon
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valé részvétel. Ez aldl felmentést azok kaphatnak, akik rendszeresen sportolnak, és ezt iga-

zolni is tudjak, valamint irdsban kérik a felmentésiiket.

13.5 Vezetdk és a GEO kozotti kapcsolattartas formai

Az iskola igazgatdja ill. a helyettesitési rendben foglaltaknak megfelelSen az iskola vezetdi
tartanak kapcsolatot a GEO vezet8jével, illetve dolgozdival az egylittmiikddési megallapodas
szerint.

Ennek formai:

Kézbesitén, GEO Ggyintéz6n keresztll irasban;

Telefonon;

E-mailben;

Személyesen.

13.6 A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
a) Oktatok kozosségei — tanulok kozosségei

Az azonos évfolyamra jaro, kdzds tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykdzdsséget alkot-
nak. A kdz6sség élén, mint oktato-vezetd, az osztdlyfénok all.
A tanuldk, a tanulokdzosségek érdekeinek képviseletét az iskolai didkdnkormanyzat latja el,
melybe minden tanév elején az osztalykdzosségek 2-2 f6t delegainak. A DOK a jogositvanyait
a valasztott vezetSsége, illetve tisztségviselSi Utjan érvényesitheti a didkdnkormanyzatot se-
git6 oktatod kozremikodésével.
A DOK minden hénapban 8sszejévetelt tart. Ezen részt vesz a patronald tanar és az iskolave-
zetés egy tagja. igy a kétoldall informaciéaramlas folyamatos. A didksag &tleteit az igazga-
tohelyettes és a patronalé oktatd tovabbitja az iskolavezetéshez, illetve az oktatoéi testllet-
hez.
Evente legalabb 1 alkalommal éssze lehet hivni az iskolai didkparlamentet, melyet az iskolai
didkdnkormanyzat vezetdje kezdeményezi és az 6sszehivasért az igazgatdhelyettes a felelds.
A DOK patronalé tandr feladata az oktatéi testilet tagjait tajékoztatni a diakdnkormanyzat
sajat ligyeikben hozott dontéseirdl.
A tanuldék rendszeres tajékoztatasanak formai:

- Iskolaradién, faliujsagon keresztiil

- Afolyosdkon (izemel6 haldzati kivetit6kon

- Osztdlyf6noki érakon

- A DOK dsszejbveteleken
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- Diakkozgydlésen

- lgazgatdi korlevél segitségével

b) Oktatok kozosségei — képzési tandcs
A sziil6k a szil6i értekezleteken és a fogadodrakon kaphatnak kézvetlen informdciot gyer-
mekeik iskolai munkdjard!, tanulmanyi elémenetelérdl és egyéb kérdésekrél. SzllGi értekez-
letet évente 2 alkalommal kell sszehivni, fogadddérat igény szerint, elGzetes egyeztetés utan
tartunk.
A folyamatos tajékoztatds a digitélis naplé és az ellenérz6 kényv Utjan valosul meg, de az
eredményesebb egyiittm(ikddés céljabdl a szilé telefonon vagy személyesen folyamatosan
érdeklddhet az oktatdknal és az osztalyfénoknél.
A kapcsolattartas formai:

- a tanulék nagyobb csoportjat (a tanuléi létszam 25%-at) érint6 kérdésekben az
osztaly sziil6i képviselSinek kdzrem(ikédésével az iskolai képzési tandcs utjan ér-
vényesithetik jogaikat;

- csak a gyermekét érintd kérdésekben el6szor az oktatohoz illetve osztalyf6nok-

héz, majd az iskolavezetéshez fordulhatnak.
14. A szakmai munkakozosségek miikodése, egyiittmiikodése

Az intézmény - a szakképzésrdl sz616 térvény végrehajtdsdrol szolé 12/2020. (Ii. 7.) Korm.
rendelet 95. § (1) pontja alapjan a Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzatdban koteles szaba-
lyozni:

- aszakmai munkakdzésségek egyuttmikodését,

- aszakmai munkakdzésségek kapcsolattartasanak rendjét,

- aszakmai munkakozdsségek részvételét oktatok munkajanak segitésében.
Iskolankban a szakmai munkakozdsség vezetsjét a munkakdzosségi tagok javaslata alapjan
az intézmény vezetdje bizza meg, a meghizas visszavonasig érvényes.

A szakmai munkakozdsségek egylttm(ikodési feladatai:

- a szakmai munkakozdsségek — vezet6ik kdzremiikddésével — egylittmikodnek az in-
tézményvezetSvel az intézményben folyd nevel6-oktaté munka tervezésében, szer-
vezésében, értékelésében; ezen belll:

o részvétel az intézményi szint( szakmai ellen&rzési tervek sszeallitasaban,

o aziskolai tanulmanyi versenyek programjanak elfogadasa,
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o dontés a tovabbképzési programokrol,
a szakmai munkakézdsségek egymassal is egyiittmiikodnek, tevékenységiiket 0ssze-
hangoljék az intézményi célok megvaldsitasa érdekében, kiilondsen az adott évi mi-
néségcélok tekintetében;
a szakmai munkakozosségek egyiittmikddhetnek mas intézmény hasonlé munkaké-

zOsségével.

A szakmai munkakézosségek kapcsolattartasi rendje

a szakmai munkakozosségek intézményen beliili kapcsolattartdsat az intézményve-
zetd irdnyitja, gondoskodik a kiilénbdz§ véleményezési, és egylttmikddési felada-

tokhoz sziikséges kapcsolatok fenntartasarol.

A szakmai munkakozosségek az oktaték munkajat segits tevékenysége kiterjed:

a kozvetlen szakmai segitségnyujtasra,

a szakmai munkakodzdsség szakmai tevékenységébe valé bekapcsolodas lehetdse-
gére,

a szakmai tapasztalatcserére,

a jol bevalt pedagdgiai modszerek dtadasara,

a rutinos, szakmai tevékenységiiket kimagaslo szinvonalon végzé tanarok orai-
nak/foglalkozasainak latogatasara,

a szakmai munkakoz6sséghez tartozé oktaték érainak/foglalkozdsainak latogatdsara,
a fejlesztends teriiletekre torténd rémutatdsara, a fejlédéshez kdzvetlen szakmai se-
gitség nyljtasara,

a szakmai segitségnyujtasi tevékenység évenkénti értékelésére, valamint a tevékeny-

ség hatékonysaganak vizsgalatara.

A szakmai munkakozdsség az adott tanévben ellatandd konkrét segitségnyujtasi feladatait

az éves munkatervében is meghatarozhatja.

Az intézményben maximum 10 szakmai munkakdzdsség miikédhet.

Az intézményben aktudlisan m{ikédé szakmai munkakézdsségek listdjat melléklet tartal-

mazza.

Melléklet a szakmai munkakozosségekrol

Az oktatds teriiletén

Human
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e Idegen nyelv

e Matematika

e Természettudomanyi
e Mdszaki

e Informatika

e Rendészeti

A nevelés teriiletén

o Osztalyfénoki
¢ Tehetséggondozé
Egyéb
e - képzésitandacs és didkonkormanyzat irdnyitas

7 ey

15.Az intézményi dokumentumok nyilvianossaga, a sziilok tajeé-

koztatasa

15.1 A pedagdgiai programrol és szakmai programrol valé tajékoztatas sza-
balyai
Az intézmény - a szakképzésrél sz616 térvény végrehajtdsdrol sz6l6 12/2020. (Il. 7.) Korm.

rendelet 95. § (1) pontja a Szervezeti és M{ikddési Szabalyzataban kételes szabalyozni a pe-
dagdgiai programrol és a szakmai programrdl vald tajékoztatds szabalyait.
Az iskola - figyelembe véve a hivatkozott rendeleteket - az aldbbiak szerint szabalyozza a

tajékoztatas szabalyait:

A pedagégiai és szakmai program nyilvanossaga

A pedagdgiai és szakmai program nyilvéanos. Annak érdekében, hogy a sziil6k és a tanuldk a
pedagdgiai és szakmai programot szabadon megtekinthessék, az intézmény vezetdje gon-
doskodik arrdl, hogy pedagdgiai és szakmai program:

- papir alapt példanyai kézill egy példdnya az intézmény kdnyvtardban kézvetlendl el-
érhetd legyen,

- elektronikus Uton is elérhetd legyen az intézmény honlapjan, az iskolai hal6zat k6z6s
kaptaraban, hogy az osztalyfénokok és oktatdk is barmikor hozzaférhessenek, és
sziikség esetén a sziil6k szamara elérhetdvé tegyek.

A pedagégia és szakmai program helyben szokdsos médon térténd nyilvanossagra hozatali
médjai:

- konyvtarban torténd elhelyezés,
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- intézményi honlapon torténd publikacio.

15.2 A hazirenddel 6sszefiiggo tajékoztatas szabalyai
Az intézmény - a szakképzésrél sz616 torvény végrehajtdsdrdl szolé 12/2020. (Il. 7.) Korm.

rendelet 96. § — a Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzataban szabdlyozza a hazirenddel kapcso-

latos tajékoztatas rendjét.

A hazirend nyilvanossaga

A hazirend nyilvanos.
A hazirend:
a) papir alapu példanyai kozil:
- egy rovid kivonatat az iskoldba térténd beiratkozaskor at kell adni a sziilének/ta-
nulénak,
- egy példanya az intézmény kényvtaraban keril elhelyezésre,
b) elektronikus Gton elérhetd és letolthet6 az intézmény honlapjan, valamint az iskolai

halézat k6z0s kaptaraban.
A hazirenddel osszefiiggd tdjékoztatds

Az osztalyfénokok tanév elején ismertetik a hazirendet:
- a tanuldékkal,
- szll6i értekezleten a sziilGkkel.
A hdzirend érdemi valtozasardl a valtozast kovetd 30 napon belll a szlil6t honlapon, elekt-
ronikus naplén keresztil tajékoztatjuk.
A hazirendet az oktatoi testiilet fogadja el, a szlil6i szervezet és a didkdnkormanyzat vélemé-

nyezési jogkorrel rendelkezik.

15.3 A jelen SZMSZ nyilvanossaga
Az intézmény - 2019. évi LXXX. térvény [ Szakképzési tv. (ij) ] 32. § (4) pontja alapjan — a

Szervezeti és M{ikédési Szabélyzatdban szabélyozza a jelen SZMSZ-el 6sszefliggd nyilvanos-

sagra hozatali szabalyokat.

A jelen SZMSZ nyilvanossaga
Az SZMSZ nyilvdnos. Annak érdekében, hogy a sziil6k és a tanuldk az SZMSZ-t szabadon meg-

tekinthessék, az intézmény vezet&je gondoskodik arrél, hogy:
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- papir alapu példanyai kéziil egy példénya az intézmény kdnyvtaraban kézvetlenul el-
érhet6 legyen,

- elektronikus Gton is elérhetd legyen az intézmény honlapjan, az iskolai halézat kdz6s
kaptaraban, hogy az osztalyfénokok és szaktanarok is barmikor hozzaférhessenek, és

sziikség esetén a szlil6k szamara elérhetévé tegyek.

15.4 A sziilok tajékoztatasa
Az intézmény - a szakképzésrél szol6 térvény végrehajtdsdrdl szolé 12/2020. (il. 7.) Korm.

rendelet 95. § (1) pontja alapjan - a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzataban szabalyozza a
szul6k tajékoztatasanak egyes kérdéseit.

A sziil6k tajékoztatasa elsédlegesen ellenérzd kdnyvon, elektronikus naplén és honlapon ke-
resztil torténik. Masodlagosan telefonon, levélben, személyes taldlkozé alkalmaval.
Félévente egy sziilSi értekezletet tartunk, valamint elézetes egyeztetés alapjan fogadd éran

tajékoztatjuk a szlil6ket.
16.Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitési rendje

Az intézmény - a szakképzésrél sz6l6 torvény végrehajtdsdrol sz616 12/2020. (Il. 7.) Korm.
rendelet 95.§ (1) pontja alapjdn a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatdban kételes szaba-

lyozni az elektronikus Gton elallitott papiralapd nyomtatvanyok hitelesitési rendjét.

A hitelesités kdvetelménye

Az elektronikus Uton el@allitott papiralapu nyomtatvanyokat:

- ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,

- haid8szakosan keriilnek kinyomtatdsra, a kinyomtatast kévetden
hitelesiteni kell.

A hitelesités modia

Az elektronikus Uton el8allitott papir alapd nyomtatvény jellegétdl figgben el kell végezni:
- az utolsé bejegyzést kdvetd sorok dthuzéssal torténd érvénytelenitését,
- el kell helyezni a papir alapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely tartal-
mazza:
o a hitelesités id6pontjat,

o a hitelesité aldirasat,
47



o azintézmény hivatalos kérbélyegz8 lenyomatat.

A fuzet jelleggel Gsszet(izott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kilsé lapjan, vagy
annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy
a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbél all.

Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.

| QS LSRR

PH

hitelesitd

A hitelesitésre jogosultak

A hitelesitésre feljogositott személyeket az iskolaigazgatd hatarozza meg és hirdeti ki az ok-
tatoi testtleti értekezleten.
Az intézmény altal alkalmazott elektronikus Gton el&allitott nyomtatvanyok:

- Telektronikus naplé osztalyozé naplé része,

- Toktatéi munkaidd nyilvantartas,

- jdidkigazolvany és oktatdk igazolvany igényld rendszer.
17.Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt doku-
mentumok kezelési rendje
Az intézmény - a szakképzésrél szolo térvény végrehajtasdrdl szolé 12/2020. (Il. 7.) Korm.
rendelet 95.§ (1) pontja alapjdn - a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szaba-

lyozni az elektronikus Gton el8allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét.

17.1 Az elektronikus dokumentum
Az intézmény hasznélhat elektronikus iratokat, dokumentumokat.
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Elektronikus dokumentumnak mindsil: az elektronikus eszkdz utjan értelmezhetd adat-
egylttes.
Az elektronikus dokumentumokon belil kiilon szabdlyok érvényesek:

- az elektronikus okiratnak mindsilé dokumentumokra, valamint

- az egyéb elektronikus dokumentumokra.

Az elektronikus okirat kezelési rendje

Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatdsért felelés miniszter altal jévahagyott rendszer al-
kalmazasaval elektronikus Uton el§allitott irat.
Az ilyen iratot:

- elektronikus alairassal kell ellatni, és

- elektronikusan kell tarolni.

Az egvéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje

Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus tton létrehozott dokumentum, amely
nem az oktatasért felel8s miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett.
Az ilyen iratokat:

- amennyiben az intézményvezetd elrendeli, elektronikus alairassal kell ellatni,

- elektronikusan kell tarolni.

17.2 Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utélagos olvashatésagat, hasznalhatdsagat a selejte-
zési id8 lejartaig, vagy levéltarba addasaig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan tarold-
rendszert kell alkalmazni, amely biztositja a meg&rzéshez sziikséges feltételeket.
Az elektronikus dokumentumok szamitdgépen kiviili elektronikus tarolasahoz sziikséges tar-
gyi, technikai feltételeket az intézmény-vezet§ biztositja. Ennek érdekében az elektronikus
dokumentum kezel6je szamara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:

- adathordozdkat,

- az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve tlz-

biztos lemezszekrényt.

Adathordozék kiilsé feliiletén, vagy az adathordozé kiilsé boritdjan egyértelmlen meg kell
jelolni az adathordozon tarolt adatokat.

Az adatok taroldsakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.

17.3 Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése
Az elektronikus rendszerbél valé selejtezés, megsemmisités
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Amennyiben az elektronikus adathordozén levé iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az irat-
kezelési szabdlyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.
Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot el6allité rendszer-
ben az érintett, megsemmisitendé iratot fizikailag nem szabad t6r6lni, a felhasznalé szamdra
a térolt dokumentum vonatkozasaban csak a térlés ténye lehessen hozzaférhetd.
Az elektronikus adathordozén lévé adatok megsemmisitése
Az elektronikus adathordozén 1évé adatok megsemmisitése az adathordozétdl fliggben tor-
ténhet:

- torléssel,

- az adathordozd fizikai megsemmisitésével.

17.4 Egyéb szabalyok

Az elektronikus dokumentumok kezelésére vonatkozdan tovdbba az adatkezelési, és az in-

formatikai szabalyzatot kell alkalmazni.
18.Az intézmény biztonsagos miikodését garantal6 szabalyok

Az intézmény biztonsiagos miikodését garantilo sza-balyok melyek megtar-
tasa kotelez6 az intézmény teriiletén tartozkodo sziiloknek, valamint az in-

tézménnyel kapcsolatban nem all6 mas személyeknek
Az intézmény a szakképzésrél sz6l6 térvény végrehajtdasdrol sz6l6 12/2020. (1l. 7.) Korm.
rendelet 95.§ (3) pontja alapjdn — a Szervezeti és M(ikodési Szabélyzatdban meghataroz-
hatja az intézmény biztonsdgos miikédését garantalé szabalyokat, melyek megtartasa kote-
lez§ az intézmény teriiletén tartézkodd sziil8knek, valamint az intézménnyel kapcsolatban
nem allé mas személyeknek.
Az intézménnyel jogviszonyban nem &llék kotelesek betartani és elfogadni az iskola kdvet-
kezG szabalyzatait:

- tlizvédelmi szabalyzat,

- munkavédelmi szabdlyzat.
Az intézménnyel jogviszonyban nem all6k altal tilos az intézmény teriiletére, épliletébe, ren-
dezvényére személyi sériilés, vagyoni kir okozasara alkalmas eszkozoket, illetve a rendez-
vényhez nem kapcsol6dé targyakat bevinni.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allék kételesek az intézményben az eseményhez mélté

ruhdazatban, dltdzetben, valamint allapotban tartdzkodni, illetve megjelenni.
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Az intézménnyel jogviszonyban nem allék nem zavarhatjak magatartasukkal, viselkedesukkel
az intézményben folyé pedagdgiai munkat, szabadidds foglalkozast, tandrén kivili foglalko-

zast, valamint rendezvényét.

19.Egyéb jogszabaly altal szabalyozandé — de mas szabalyozas-
ban nem szabalyozhaté — kérdések

Az intézmény - a szakképzésrél szol6 térvény végrehajtdsdrol szolo 12/2020. (1. 7.) Korm.
rendelet 95.§ (1) pontja alapjén a Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatdban koteles szaba-
lyozni az egyéb jogszabaly altal szabélyozandé — de mas szabdlyozasban nem szabalyozhato

— kérdéseket.

19.1 A rendkiviili munkavégzésért jaro kereset-kiegészités feltételei
A rendkiviili munkavégzésért jaro kereset-kiegészités

A rendkiviili munkavégzésért jard kereset kiegészités megallapithaté barmely alkalmazott
szamara olyan feladatra, mely nem szerepel a munkakéri leirdsaban.
A kereset kiegészités jarhat:

- egy alkalomra, illetve

- meghatdrozott idStartamra, melyet havonta kell kifizetni.
A kereset-kiegészités feltételei
A kereset-kiegészitésben vald részesités feltételei az aldbbiak szerint keriilnek meghataro-
zasra:

a) elényben kell részesiteni azt, aki az intézményi teljesitményértékelés alapjan az el6z6
nyitasi programban meghatarozott ciklusid6 nem telt el, és a munkaltatd megitélése
szerint teljesitményével ismét kiérdemelte azt;

b) olyan, el6re nem tervezhet§ plusz feladatot vallal, mely az iskola mikddését javitja,
hirnevét oreghbiti;

c) hosszu ideje olyan tébbletfeladatot 14t el, mely az iskola mindségi fejlédéséhez sziik-
séges, és alaptevékenységként nem finanszirozhato;

d) Azintézmény vezetdit a folyamatos, magas szinvonali munkavégzésért

e) a pedagdgiai fejlesztd tevékenységet;

f) a nevelés céljat szolgald tandran kivili foglalkozas terén nyujtott mindségi munka-

végzést.
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A kereset-kiegészités megallapitasanal figyelembe kell venni a vezetdi feladatokat ellatok,
tovabba az oktatéi munkakérben foglalkoztatottak teljesitményértékelésének eredményeit.

A kereset-kiegészitésrél az intézmény-vezetd javaslatara a Centrum féigazgatdja dont.

19.2 Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje
Az adatkezelés és tovabbitds intézményi rendje jelen SZMSZ-ben - figyelembe véve a nemzeti

kéznevelésrél szol6 torvény 43. § (1) bekezdését - nem keriil szabalyozasra, mivel az iratke-

zelési szabalyzat tartalmazza az adatkezelési szabalyokat.

19.3 A tanul¢ altal eléallitott dolgok értékesitése, hasznositasa soran a tanu-
16t megilleto dijazas
A nemzeti kdznevelésrél sz616 torvény 46. § (9) bekezdése alapjan a tanuldt az altala elGalli-

tott és a szakképz6 intézmény a tulajdonaba keril§ dologért dijazas illeti meg akkor, ha az
intézmény a dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert.
Jelen szabdlyzathoz nem keriil csatoldsra a vonatkozé melléklet, mivel ilyen jellegli vagyon-

atruhdazas az intézmény vonatkozasdban nem fordul elé.

19.4 Az oktatok szamara biztositott informatikai eszkozok
A 2019. évi LXXX. torvény [ Szakképzési tv. (1j) ] 48. § (9) pontja alapjan meg kell hatarozni
az oktatdk részére biztositott informatikai eszkdzoket.

Az oktaték részére bocsatott eszkdzoket a leltarfelelGsségi korzetek tartalmazzak.

I11. rész
Az iskolara vonatkozé tovabbi szabalyok

1. Az egyéb foglalkozasok céljat, szervezeti formait, idokeretét

Az intézmény - a szakképzésrél sz2616 térvény végrehajtdsdardl szolé 12/2020. (1l. 7.) Korm.
rendelet 95.§ (2) pontja alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban kdételes szaba-
lyozni az egyéb foglalkozasok céljat, szervezeti formait, idSkereteit.
Egyéb foglalkozas korébe tartozik a tandran kivdili:

- egyéni, vagy

- csoportos
pedagdgiai tartalmu foglalkozds, amely a tanulék fejl6dését szolgalja.
Az intézményben igénybe vehetd egyéb foglalkozasok:

- fakultacios-,
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- didkkori-,
- sportkori-,
- tanuldszobai-,
- felzérkoztato-,
- tehetséggondozo-.
- tovabbi egyéb foglalkozas.
1.1 A fakultacios foglalkozasok

- a vezetGket az iskola igazgatdja bizza meg,
- a foglalkozéasok a tanuldk tanulmanyi elémenetelét szolgaljak,
- a foglalkozasok meghatarozott rendben, tematika szerint térténnek,

- a foglalkozasokrél naplét kell vezetni.

1.2 Diakkori foglalkozasok

Ide tartoznak még: szakkor, érdekl&dési kor, onképzbkor.
Diakkorok jellemzdi:
- adidkkorok kozil a szakkoroknek kiemelt jelentdsége van:
o atanuldk igényeinek, érdeklédési korének megfeleléen szervezddnek,
o avezetbket az iskola igazgatdja bizza meg,
o afoglalkozasok meghatarozott rendben, tematika szerint torténnek,
o afoglalkozdsokrdl naplét kell vezetni;
- a szakkorokon kiviili egyéb diakkorok sajatossagai, hogy:
o atanuldk javaslatara jonnek létre,
o vezetését az iskola oktatdja, vagy mas kiilsé szakember végzi az intézmény-ve-
zet6 engedélyével.

1.3 Sportkori foglalkozasok
A sport foglalkozasok jellemzéi:

- elsGsorban tomegsport foglalkozasokbdl és

- versenyfelkészitékbdl all.

1.4 Tanul6szobai foglalkozisok
A tanulészobai foglalkozés célja:

- atanulmanyok soran mutatkoz6 hianyossagok potlasa, felzarkoztatas,
- gyakorlas.
A tanuldszobai foglalkozés sordn az iskolai felkészités id6tartamat meghaladé idétartamot,

szabadid8t hasznosan toltik el a tanuldk, a sziil6k javaslatainak figyelembevételével.
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A tanuldszobai foglalkozasra a tanuldk felvétele tandari javaslatra és sziilGi kérésre torténik. A
felvett tanuldk tdvolmaraddsa csak a szuld ellenérzé kényvbe beirt kérelme alapjan tortén-

het.

1.5 Tovabbi egyéb foglalkozasok

Ide tartoznak:
- a tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksagok, iskolak kdzotti versenyek,
bajnoksagok, didknap;
- aziskola pedagdgiai és szakmai programjdban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg
nem valdsithaté osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy kiiléndsen a tanulmanyi kirdndu-

las, kérnyezeti nevelés, a kulturdlis, illet6leg sportrendezvény, tehetségnapok.
2. A didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek

Az intézmény biztositja a diakonkormanyzat miikodéséhez szitkséges feltételeket.
Az intézmény a m(ikddés feltételeként biztosit:
- adiakdonkormanyzat mikodéséhez sziilkséges helyiséget,
- adidkdnkormanyzat miikodéséhez szlikséges berendezési targyakat,
- illetve lehetGség szerint a miikodés anyagi tamogatdsat.
A didkdnkormanyzat tdmogatasa:
- a didkénkormanyzat az intézmény altal a szamara kijel6lt helyiséget és berendezésit
a mlkodése erejéig térités nélkil hasznalhatja,
- a didkdnkormanyzat kérésre, az intézményvezetd beleegyezésével jogosult térités

nélkil haszndlni az intézmény egyéb helyiségeit is.

3. Azok az iligyek, melyekben a didkonkormanyzatot a szerve-

zeti és milikodési szabalyzat véleményezési joggal ruhazza fel

Az intézmény - a szakképzésrél sz616 térvény végrehajtdasardl sz6l6 12/2020. (I1. 7.) Korm.
rendelet 95.§ (1) pontja alapjdn - a Szervezeti és M(ikédési Szabalyzataban koteles szaba-
lyozni azokat az ligyeket, melyekben a didkénkormanyzatot e szabalyzat véleményezési jog-
gal ruhdazza fel.

A didkonkormanyzatot a jogszabélyokban meghatarozott véleményezési jogokon tul a szer-
vezeti és mlkodési szabalyzat a kovetkezé véleményezési joggal ruhdzza fel.

A didkonkormanyzatot — ezen SZMSZ alapjan — megillet6 tovabbi jogokat nem hataroz meg,
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4. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteto helyezetek
kezelésére iranyulo eljarasrend

Az intézmény - a szakképzésrél sz616 térvény végrehajtdsarol szolé 12/2020. (ll. 7.) Korm.
rendelet 95.§ (2) pontja alapjdn a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzataban kételes szaba-
lyozni a gyermekek, tanuldk egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld eljaras-

rendet.

4.1 Kockazatfelmérés, és védo, 6vo eloirasok
Az intézményben minden tanév megkezdése elé6tt sor keriil a munkavédelmi, tanulok egész-

ségét veszélyeztetd, egészségvédelmi helyszini bejarasra, melynek sordn megtérténik Az in-
tézményi kockazatok felmérése, majd a kockazatok értékelése.
A védé, 6vé elBirdsokkal kapcsolatos szabalyokat jelen SZMSZ kiilon pontja tartalmazza.

4.2 Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa
A feladatok ellatasa a kovetkezék szerint torténik:

- Az intézmény vezetSje gondoskodik az intézményben a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok megszervezésérdl és a feladatok megfeleld ellatasarol.
- A gyermek és ifjusagvédelmi feladatokat az osztalyfénok, az ezzel kapcsolatos admi-
nisztracids teenddket a titkarsag latja el.
- A oktatdk, alkalmazottak, valamint a tanuldk eleget tesznek a veszélyeztetd helyze-
tekkel kapcsolatos feladatuknak.
A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat ellaté osztalyfénok, tovabba valamennyi oktato,
illetve intézményi alkalmazott feladata, hogy az intézmény-vezetének haladéktalanul sz6ban
jelezze, ha valamely gyermek, tanuld egészségét veszélyeztet6 helyzetét:
- alaposan feltételezi,
- tapasztalja.
Az intézmény-vezetd koteles a veszélyeztetés tényének kivizsgdlasa céljabdl megbeszélni a
jelzést:
- az észlelGvel,
- a gyermek, tanulé osztalyfénokével.
A veszélyeztetés tényallas tisztazasa érdekében meghallgathatd az érintett tanulé.

4.3 Intézkedések

Ha a tanuld védelmében indokolt, az intézményvezetd, illetve utasitasa alapjan az osztalyfé-

nok megkeresi és segitséget kérhet:
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- a gyermek- és ifjusdgvédelmi szolgdlattdl,

- az ifjusdgvédelem teriiletén miikodé szervezettdl, hatdsagtdl,

- az oktatdsuigyi kdzvetitSi szolgalattol.
Az oktatdsiigyi kozvetitét a fenntartd egyeztetésével az intézmény-vezetd kéri fel és bizza
meg a feladat elldtasaval.
Amennyiben az intézmény valamely tanulo tekintetében a tanuld testi-lelki egészségét ve-
szélyeztetd korllményt tapasztal, javasolja a tanulé kollégiumi elhelyezését. (Kdznev tv. 17.
§ (1) b))
Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk egészségligyi helyzetét, és amennyiben a tanuld
nem megfelel§ testtartasat észleli, javasolja az iskolaorvosi vagy szakorvosi szlir6vizsgalatat

annak érdekében, hogy a tanuld, amennyiben indokolt gydgytestnevelésben részesiilhessen.

4.4 A veszélyeztetett gyermek helyzetének figyelemmel kisérése
Az osztalyfénok kiemelt feladata, hogy a veszélyeztetett gyermek helyzetét folyamatosan fi-

gyelemmel kisérje, a helyzet javitdsa érdekében sziikség szerint egylittmiikodik a gyermek-

és ifjusagvédelmi szervezetekkel, mas hatosagokkal.

5. A konyvtar SZMSZ

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikédésérdl és a kbznevelési intézmények
névhasznalatardl szo6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés g) pontja alapjan
- a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzataban koteles szabdlyozni a Szervezeti és M(ikddési Sza-
balyzataban az iskolai konyvtar SZMSZ-ét.

A konyvtar SZMSZ-t kiilon melléklet tartalmazza.

6. A gyakorlati képzést folytatokkal és szervezokkel valo kap-

csolattartas formai és rendje

Az intézmény — a szakképzésrél sz616 térvény végrehajtdsarél sz6l6 12/2020. (ll. 7.) Korm.
rendelet 95.§ (2) pontja alapjan — a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzataban kételes szaba-
lyozni a gyakorlati képzést folytatokkal és szervezékkel valé kapcsolattartas formait és rend-
jét.

Az intézményben a gyakorlati képzés részben helyben, helyi szervezésben torténik, részben

nem helyben, illetve nem helyi szervezésben térténik.
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A képzést folytatokkal és szervezSkkel vald kapcsolattartas formai és rendje:
A gyakorlati képzést folytatdkat, szervezéket be kell avatni minden olyan intézményi dontés
el6készitésbe, mely érinti a gyakorlati képzést.
Ennek érdekében a gyakorlati képzés folytatdjanak, szervez6jének képviselGjét meg kell hivni
azokra az oktatdi értekezletekre, melyeken szdba keriilnek a gyakorlati képzés olyan vetiile-
tei:

- melyre érdemi ralatasa a gyakorlati képzést folytatéknak, szervezéknek van,

- melyek hatdssal lehetnek az eddig végzett tevékenységre.
A gyakorlati képzést végz6k és az intézmény egylttmiikodik a gyakorlati képzés belsé szak-
mai ellendrzésében.
A gyakorlati képzést folytatd és szervezd jogosult az intézmény szamara:

- javaslatokat tenni az altala folytatott tevékenységgel kapcsolatban,

- véleményezni az intézmény olyan tevékenységét, mely hatassal van a gyakorlati kép-

zésre.
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