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Iléssy Sandor Szakkozép- és Szakiskola
szervezeti és mikodési szabalyzata

1. Bevezeto

1.1. A miikédés szabalyozasahoz alkalmazott legfontosabb jogszabdlyok
1.1.1. Toérvények

Kjt: a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény
Kt: a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény

a tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVIL torvény

Szt: a szakképzésrol szol6 2011. évi CLXXXVII. térvény

NKkt: a nemzeti koznevelésrol szo16 2011. évi CXC. térvény

Mt: a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény

1.1.2. Rendeletek

a Kjt. végrehajtasarol szold 138/1992. (X. 8.) Kormanyrendelet (Vhr.)

a pedagdgus tovabbképzésrol szol6 277/1997. (XII. 22.) Kormanyrendelet

a sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatasanak tantervi iranyelveirdl szolo 2/2005.
(111. 1.) OM rendelet

a nemzeti koznevelésrdl szold torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIIL 28.)
Kormanyrendelet

nevelési-oktatdsi  intézmények mikodésérél és a  koznevelési  intézmények
névhasznalatar6l szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (R.)

a pedagobgiai szakszolgalati intézmények muikodésérdl szolo 15/2013. (1. 27.) EMMI
rendelet

tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas
rend;jérdl szolo 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet

» atanév rendjérdl szo6lo aktualis NEFMI rendelet.
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1.2. A Szervezeti és miikodési szabdlyzatban hasznalt fogalmak értelmezése
1.2.1. Szervezeti és miikiodési szabdlyzat (Nkt. 25. §)

A szervezeti €s milkodési szabalyzat az iskola miikodésére vonatkozd — jogszabalyi keretek
kozott az iskolaszék és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével — a neveldtestiilet altal
elfogadott, a fenntart6 altal jovahagyott helyi szabalyozas, mellékleteivel egyiitt.

1.2.2. Fenntarto (Nkt. 32. §)

A szervezeti és mitkddési szabalyzatban a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy,
mint az egyhazi fenntartd, a fenntartdé egyhdz tanitdsdval Osszefiiggd viselkedési és
megjelenési szabalyokat, kotelességeket, jogokat €s hitéleti tevékenységet irhat elo.

1.2.3. Nevelotestiilet

Az iskola valamennyi pedagdégus munkakort betolté alkalmazottja, valamint a Vhr.-ben
meghatarozott neveld-oktatd munkat segitd felséfoku végzettségii dolgozok.

1.2.4. Szakmai munkakozéosségek (Nkt. 71. §)

Az iskoldban tantargyat, tantdrgycsoportot, szakmat oktato, illetdleg azonos nevelési feladatot
ellatd  pedagdgusok kozossége. Legalabb 6t pedagoégus hozhat Iétre szakmai
munkak6zdsséget.



1.2.5. Sziilgi szervezet (Nkt. 73. §)

A sziilok jogaik érvényesitésére, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény miikodését,
munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi szervezetet
(kozosséget) hozhatnak 1étre. A sziilok intézményi szintli képviselete az iskolaszék keretei
kozott biztositott.

1.2.6. Iskolaszék (Nkt. 73. §)

Az iskoldban a nevel6 és oktatd munka segitése, a neveldtestiilet, a sziilok és a tanulok, az
intézményfenntartok, tovabba az intézmény milkodésében érdekelt mas szervezetek
egylittmitkddésének elomozditasara a sziilok, a neveldtestiilet, az iskolai didkdnkormanyzat
azonos szamu képvisel6jébdl allo iskolaszék alakulhat.

1.2.7. Tanulok koziosségei (Nkt. 48. §)

Az iskola tanuloi a nevelés-oktatassal 0sszefiiggd kozos tevékenységiik megszervezésére, a
demokréciara, kozéleti feleldsségre nevelés érdekében — a héazirendben meghatarozottak
szerint — diakkoroket hozhatnak 1étre, amelyek 1étrejottét és miikodését a nevelbtestiilet segiti.
A tanulok, diakkorok a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak 1étre.
A didkonkorményzat munkéjat e feladatra kijeldlt, felsdfokt végzettségli ¢és pedagogus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkdnkorményzat javaslatara az intézményvezeto biz
meg GOtéves idétartamra.

2. Az SZMSZ célja, hatalya, idotartama, életbelépése,
az intézmény legfontosabb adatali, feladatai

2.1. Az SZMSZ célja

A szervezeti és mikodési szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét,
az intézmény muiikodési szabalyait, az iskola rendeltetésszerti miikodéséhez elengedhetetleniil
szlikséges kérdéseket szabalyozza.

2.2. Az SZMSZ alapja a hatalyos jogszabdlyokon kiviil

A Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személynek, mint fenntartonak az intézményre
vonatkozo hatalyos alapitd okirata és a Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Kormanyhivatal
Oktatasi Féosztalyanak hatalyos miikodési engedélye.

2.3. Az SZMSZ hatdlya

Kiterjed az iskola valamennyi alkalmazottjara, fiiggetleniil attol, hogy alkalmazotti, vagy
egyéb — megbizasi — jogviszony keretében foglalkoztatjak, a tanuldkra és kozosségeikre, az
iskola mtikodésében érdekelt érdekképviseleti és egyéb szervezetekre, szervekre.

2.4. Hatdalybalépés

Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba. Ennek hianyaban a hatalybalépés napja a
jovahagyasra felterjesztéstdl szamitott 30. nap, ha a fenntarté addig nem nyilatkozik. A
modositasra a megalkotasra vonatkozo szabalyok érvényesek.

2.5. Az intézmény legfontosabb adatai

- Az intézmény megnevezése: Illéssy Sandor Szakkozép- és Szakiskola
- Az intézmény székhelye:  Kistjszallas, Arany Janos utca 1/A

- OM-azonosito: 201732
- Adodszama: 18292806-1-16
- Statisztika szamjel: 18292806-8532-552-16



- Tipusa: tobbcélu intézmény — Gsszetett iskola (szakkozépiskola és szakiskola)
- Miikodési teriilete: Magyarorszag
- Onkormanyzati tulajdont telephelyek:

- Szakképzési tanmiihelyek, Kistjszallas, Vasar utca 25/1.

- Tankonyha és tanétterem, Kisujszallas, Arany Janos utca 1/a.

- Nem 6nkormanyzati tulajdonu, bérelt telephelyek (tanmiihelyek):

- Faipari tanmiihely, Kisujszallas, Béla kiraly ut 71.

- Fémipari tanmiihely, Kisujszallas, Kossuth Lajos ut 16-20.
- Jogallasa: Az intézmény 0nalldé jogi személy. Vezetdje az igazgatd, akit a Baptista

Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy elnoke nevez Ki.
- Alapitoja: Kisujszallis Varos Onkormanyzata
- Alapitas idépontja: 1970
- Fenntartja 2012. augusztus 30-ig: Kistjszallas Varos Onkorméanyzata
5310 Kistjszallas, Szabadsag tér 1.
- Fenntart6ja 2012. augusztus 31-t6l: Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy
1111 Budapest, Budafoki ut 34/B

2.6. Az intézmény feladata

Az iskola jellegébdl, alapfeladataibol adodoan az elméleti oktatds és a gyakorlati képzés
feladatait latja el. Az el6bbi végrehajtasara az iskolaban, az utobbié az iskolai
tanmiihelyekben és a gazdalkodo szervezeteknél keriil sor.

Az intézmény feladatat a kozismereti 6rdkon az altalanos miiveltség emelésével, szakmai
orakon ¢és a képzés folyamataban a szakma legjobb megismertetésével végzi. Ugyanakkor
valamennyi nevelési lehetdség kihasznalasdval torekszik az intézmény a nevelési
kovetelmények optimalis megvaldsitasara.

Azt kivanja elérni az intézmény, hogy a végzettek feleljenek meg a szakmunkas munkakor
egyre fokozodo kovetelményének, illetve a tanuldkat készitse fel tovabbtanulasra, beleértve a
hatranyos helyzetli, a sajatos nevelési igényti és a tehetséges tanuldkat is.

Az iskolavezetés kotelessége, hogy a pedagdgusok, a tanulok, az iskolai kozosségek
szervezeteit a vezetési feladatok megolddsaba bevonja, jogosultsagaik gyakorldsét eldsegitse.
Az oktato-nevel6 munka az iskoldban a pedagdgiai programban megfogalmazottak szerint
torténik.

Az intézmény altal dallami feladatként végzett szakdagazatok szama
8532 Szakmai kozépfoku oktatas

Az intézmény alaptevékenysége, valamint az alaptevékenységhez kapcsolodo kiegészito
tevékenységek

Iskolai intézményi étkeztetés

Nem lakoingatlan bérbeadasa iizemeltetése

Egyéb kiegészitd gazdasagi tevékenység

Nappali rendszeri szakkodzépiskolai oktatas (9-12. évfolyam)

Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszerli szakkozépiskolai oktatdasa (9-12.
évfolyam)

Szakkozépiskolai felndttoktatas (11-12. és10-12. évfolyam)

Nappali rendszerti szakiskolai oktatas (9-11. évfolyam)

Sajatos nevelési igényi tanulok nappali rendszer(i szakiskolai oktatasa (9-11. évf.)
Szakiskolai felnéttoktatas (9-11. évfolyam)

Szakképesités megszerzésére felkészitd nappali rendszerli szakmai elméleti oktatas a
szakképzési évfolyamokon

Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti felndttoktatas

Iskolai, didksport-tevékenység és -tamogatasa
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Szakképesités megszervezésére felkészitd nappali rendszerii szakmai gyakorlati oktatés a
szakképzési évfolyamokon

Sajatos nevelési igényli tanuldk szakképesités megszervezésére felkészitd nappali
rendszerti szakmai gyakorlati oktatasa a szakképzési évfolyamokon

Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység

Rovid idétartamt kozfoglalkoztatas

Foglalkoztatast ~ helyettesité ~ tdmogatdsra  jogosultak  hosszabb  iddtartamu
kozfoglalkoztatasa

Iskolarendszeren kiviili szakmai oktatas
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3. Miikodés rendje, ezen beliil a tanulok fogadasanak (nyitva tartas)
rendje, az alkalmazottak és a vezetok nevelési-oktatasi intézményben
valé benntartézkodasanak rendje

3.1. Altaldnos szabdlyok

A tanév helyi rendjét az iskolai munkaterv hatdrozza meg, melyben meg kell hatarozni:

» az iskolai tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

» a sziinetek id6tartamat,

» a nemzetiink szabadsagtorekvéseit tiikkroz6, nemzeti multunk martirjainak emlékét,
példdjat 6rzo, igy kiilondsen az aradi vértanuk (oktdber 6.), a kommunista és egyéb
diktaturak aldozatainak (februar 25.), a holokauszt aldozatainak (aprilis 16.), a Nemzeti
Osszetartozas Napja (jinius 4.), a marcius 15-ei és az oktdber 23-ai nemzeti iinnepek,
valamint az iskolai hagyomanyok apolasa érdekében meghonositott egyéb emléknapok,
megemlékezések idopontjat,

» az iskolai linnepek megiinneplésének iddpontjat,

» az elore tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogaddorak
id6pontjat.

3.2. A tanulok fogadasdanak rendje (a nyitva tartds)

Az intézmény szorgalmi id6ben, tanitasi napokon reggel 6 oratdl a tanorak, tanéran kiviili
foglalkozasok, egyéb szervezett programok befejezéséig, de legkésdbb 16 6rdig van nyitva.
Az iskola ezen id6ponttol valo eltéré nyitva tartasara — elzetes kérelem alapjan — az
intézmény vezetdje adhat engedélyt.

A nyitva tartas rendjét bovebben a Hazirend tartalmazza.

3.3. Az alkalmazottak intézményben valo benntartozkoddasanak rendje

Az alkalmazottak az intézményben a nyitva tartasi id6 alatt, az elrendelt tilmunka, valamint
intézményi rendezvények iddtartamara tartozkodhatnak benn az intézményben. Ettdl eltérd
nyitva tartasra — el6zetes kérelem alapjan — az intézmény vezetdje adhat engedélyt.

3.4. A vezetok nevelési-oktatdsi intézményben valo benntartozkoddasdanak rendje

Az intézmény mukodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek az alabbiak szerint:

Hétfo — csiitortok: 6.45-16.00, péntek: 6.45-15.00.

A folyamatos, intézkedési jogkorrel bird allandd vezetdi jelenlét érdekében a vezetdk egymas
kozott kialakitjak a benntartézkodasanak rendjét.



4. A pedagogiai munka belsé ellendrzési rendje

4.1. A pedagdgiai munka belso ellenorzésének fogalma, célja

A pedagogiai munka bels6 ellendrzése: az intézmény valamennyi pedagogiai tevékenységére
Kiterjed.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja az esetlegesen el6forduldo hibak mieldbbi
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése. Az ellenérzés célja
masrészrdl a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.

4.2. A pedagogiai munka belso ellenorzésével szemben tamasztott kovetelmények

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:

» fogja at a pedagdgiai munka egészét,

segitse el6 valamennyi pedagogiai munka emelked6 szinvonalu ellatasat,
a tantervi kovetelményekhez igazodva mérje ¢és értékelje a pedagdgus altal elért
eredményeket, 6szton6zzon a minél jobb eredmény elérésére,
tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanuldbarat
ellatasat,
a sziil6i és a tanuloi kozosség (iskolaszék, diakonkormanyzat) észrevételei kapcsan
elfogulatlan ellendrzéssel segitse az oktatds valamennyi szerepldjének megfeleld
pedagdgiai modszer megtalalasat,
» Dbiztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,
» tamogassa a kiilonféle szinti vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes

végrehajtasat, megtartasat,

» hatékonyan miikddjon a megel6zo szerepe.
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4.3. A pedagdgiai munka belso ellenorzésére jogosultak

A pedagdgiai munka bels6 ellendrzésére elsésorban, altalanos jogkdrben jogosult:
a) az intézmény vezetdje,
b) az intézményvezetd helyettesei,
c) a munkakozosségek vezetdi, akik a pedagdgiai munkat csak az érintett szakmai vonalon
jogosultak ellenérizni,
d) kiils6 szakért6 az igazgato felkérésére.

A pedagogiai munka belsd, valamely témaju, teriiletre vonatkozé ellenérzésére az intézmény
valamennyi pedagogus dolgozoja javaslatot tehet.

4.4. A pedagogiai munka belsd ellendrzésének formai

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének formai kiilondsen a kovetkezok lehetnek:
szobeli és/vagy irasbeli beszamoltatas,

értekezlet,

oralatogatas,

felvételi, tovabbtanulokkal és az elhelyezkedéssel kapcsolatos mutatdk elemzése,
kompetencia-felmérések eredményei,

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
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Az igazgatd a pedagodgiai munka belsd ellendrzése céljabol éves munkatervet készithet. Az
intézményi Onértékelés rendszerében a pedagdgiai eredmények keriilnek értékelésre, melyek
szintén felfoghatdak a pedagdgiai munka ellendrzésének.



Az

5. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére,
akik nem allnak jogviszonyban az oktatasi intézménnyel

intézménnyel alkalmazotti vagy tanuldi jogviszonyban nem allok részére —

vagyonbiztonsagi okok miatt, valamint az oktat6-nevelé munka zavartalansaganak biztositasa
érdekében— az alabbiak szerint szabalyozzuk az intézmény latogatasat.

1.

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek indokolatlanul nem tart6zkodhatnak
az iskola épiileteiben. A hivatalos tigyben érkezdknek iigylik elintézése utan az iskola
épiiletét haladéktalanul el kell hagyniuk. Amennyiben ezt nem teszik, a felnétt dolgozok
tavozasra szolitjak fel dket. Ennek megtagadasa esetén az iskoldnak jogaban all kiilso,
hatosagi segitséget is kérni.

Az iskola épiiletébe érkezOk belépését a portaszolgalat ellendrzi, s itt kaphatnak
felvilagositast az iigylikben eljard kolléga tartozkodasi helyérdl, illetve az iskolatitkarral
egyeztethetnek személyesen vagy telefonon idépontot a talalkozasra.

Az iskola munkarendjét sem hangoskodassal, sem intézményiinkhoz nem méltd
viselkedéssel az iskolaval jogviszonyban nem 4llok nem zavarhatjdk meg. Tilos a
latogatoknak a tanitasi ordkat és az egyéb foglalkozasokat barmilyen formaban
megzavarni. Ha a sziil6 vagy barmely természetes személy e szabalyt megszegi, az
intézmény alkalmazottja — figyelmeztetés utdn — jogosult a rendzavardt az intézmény
helyiségeibdl kiutasitani. Az engedély nélkiill benntartozkodd idegenek -eltavolitasa
érdekében — sziikség esetén — kérni kell a rendérség kozremiikodését. Az illetéktelentil
bent tartdzkodoval szemben intézkedésre — figyelmeztetés utan — az intézmény barmely
alkalmazottja jogosult és koteles, majd haladéktalanul értesitenie kell az eseményrdl az
igazgatot vagy helyetteseit.

Amennyiben az intézménnyel jogviszonyban nem allo6 személy nem hivatalos ligyben
érkezik (példaul nem az iskola altal szervezett rendezvényen vagy eseményen vald
részvétel céljabol), kdteles az iskolara vonatkozo eldirasokat betartani.

A sziild1 értekezletek id6pontjaban a szlilok a kijeldlt helyiségekben keresik fel a tanart.
A sziiloi értekezletek helyének jegyzéke az ajtokon taldlhaté meg. A tanitds, oktatds
1dépontjaban a sziilok az osztalytermekben nem tartozkodhatnak, ettdl eltérni csak kiilon
engedéllyel lehetséges.

Az iskola helyiségeit — elsOsorban a hivatalos nyitvatartdsi idon tGl és a tanitasi
sziinetekben — kiils6 igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az
iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznald
kiilsé igénybe vevdk, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti idében és
helyiségekben tartozkodhatnak.

Az iskolaépiiletben terembérlet okan tartozkodok kotelesek a benntartézkodas, valamint a
biztonsagi eldirds szabalyait betartani. Erre a bérleti szerzddés megkdtésekor az
igazgatonak kotelessége a figyelmet felhivni.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébol elvinni csak az
igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola nyitva tartasatdl eltéré idOpontban csak az igazgatd vagy helyetteseinek
engedélyével tartézkodhat barki az intézményben.

10. A nyari sziinetben az irodai ligyelet: minden szerdan 8.00-12.00 6ra kozott biztositott.
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Az iskola épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
- az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,
- az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,
- a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
- az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban, valamint hazirendjében
megfogalmazott eléirasok betartdsaért.

6. Tagintézmény (intézményegység) esetén a tagintézménnyel
(intézményegységgel) valo kapcsolattartas rendje

Tekintettel arra, hogy az intézmény jelenleg tagintézménnyel, intézményegységgel nem
rendelkezik, ezért szabalyozasra nem keriil a tagintézménnyel (az intézményegységgel) valo
kapcsolattartas rendje.

7. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja, tovabba a vezetok kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas
és a képviselet szabalyai, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

rendje

7.1. Az iskola és a telephelyek kozotti kapcsolattartds rendje és formdja

Iskolank a székhelyen kiviil 3 telephellyel rendelkezik, mellyel a folyamatos kapcsolattartas
biztositott az alabbi forméakban:

» telefonos egyeztetés, jelzés,

» személyes megbeszélés, tajékoztatas.

A kapcsolattartas soran figyelembe kell venni a telephelyeken —, melyek tulajdonképpen
szakmai gyakorlati képzéhelyek — az oktatas (tanorak, szakmai gyakorlati képzés)
1dobeosztasat. A nevelOtestiileti értekezletek 0sszehivasakor kiilonds figyelemmel kell lenni,
hogy a tanulok érdekében az oktatas idétartama ne csorbuljon.

A telephelyeken dolgoz6 munkatarsak értesitése a gyakorlati oktatisért felelds igazgato-
helyettes feladata.

7.2. A vezetok kozotti feladatmegosztas, a képviselet szabdlyai
a) Az igazgato (magasabb vezetd beosztasu alkalmazott)

» Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, aki elsd fokon ellatja a taniligy-igazgatasi
feladatokat, vezeti, iranyitja és ellendrzi az iskola pedagdgiai munkajat, az eldirt moédon
munkaltatoi jogkort gyakorol, irdnyitja és ellendrzi az iskola gazdalkodasat.

» Az iskolat az igazgatdo képviseli. Ezt a jogkort tavollétében az igazgatohelyettesek
gyakoroljak.

» Az igazgato dont:
- atanulok tanuldi jogviszonyaval,
- az iskola mikodésével, gazdalkodasaval kapcsolatos tigyekben.

» A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontéseket eldkésziti, gondoskodik a dontések
szakszerli végrehajtasdnak megszervezésérol, azok ellendrzéséral.

» Gondoskodik a jogszabalyban eldirt egyetértési, véleményezési jogosultsag
gyakorlasanak biztositasarol.
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b)

Biztositja a szakszervezet(ek), az alkalmazotti képviseld, a didkonkormanyzat, az
iskolaszék és a munkakozosségek mukodésének targyi feltételeit, tartja velik a
kapcsolatot.

Megad minden rendelkezésre alloé informaciot segitségiil a koltségvetési, a munkaero-
gazdalkodasi, a fejlesztési és karbantartési tervek, valamint a tantargyfelosztas és érarend,
a kerettantervre épiil6 helyi tanterv, tovabba a szakképzési program készitéséhez.

Elkésziti a gazdalkodo szervek igényeinek figyelembevételével a tanuldi beiskolazasi
létszamtervet.

Kezdeményezi és tamogatja a neveld-oktaté munka tervszert fejlesztését, a korszert 0jitd
torekvések kibontakozasat.

Kijeloli a szakmai vizsgabizottsdg munkdjaban résztvevo iskolai képviselot.
Elkésziti a nevel6testiileti értekezletek szakmai-elméleti anyagat.

Az zgazgato gondoskodik:

a tanuloi jutalmak és kitiintetések elokészitésérol,

- az iskolai tinnepségek alkalomhoz ill6, szinvonalas programjanak el6készitésérol,

- az iskolai foglalkozasok terv szerinti megtartasarol, a foglalkozasi naplok rendszeres
¢s folyamatos vezettetésérdl és ellendrzésérol,

- atanuldi jogviszony létesitésével, megsziintetésével kapcsolatos iigyek elintézésérol,

- a tanulok vétségeivel és szabalysértésével 0Osszefliggd tigyek intézésérél és a
fegyelmi eljaras szabalyainak betartatasarol,

- atechnikai dolgozdk munkajat megszervezi és ellendrzi,

- ellenérzi a szakmai-pedagdgiai munka irdnyitdsat, az igazgatohelyettesek
tevékenységét.

A pedagdgiai (altaldanos) igazgatohelyettes (magasabb vezet6 beosztasu alkalmazott)

Az igazgatdt akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén teljes jogkorrel és felelosséggel
helyettesiti a munkaltatoi jogok kivételével. Az igazgaté 30 napnal hosszabb tartds
akadalyoztatasa esetén a munkaltatoi jogok gyakorlasaban is helyettesiti az igazgatot.
Elkésziti:

- atantargyfelosztast és orarendet,

- atantermek leterhelésének tervét,

- félévkor és év végén a munkateriiletét érintd elemzo jelentését,

- aszakmai vizsgak és érettségi vizsgak tlitemtervét,

- azév eleji, a félévi, a tanév végi statisztikai jelentéseket.

Gondoskodik:
- az osztalyfonoki tevékenység ellendrzésérol,
- atanodrak kozotti szlinetekben a tanari ligyelet megszervezésérdl,
- atantermek és szertarak targyi feltételeinek fejlesztésérol,
- a tantargyi és szakmai vizsgdk szakmai elméleti és gyakorlati tételeinek
Osszeallitasarol.
Iranyitja:
- amunkaviszonyban all6 feln6tt dolgozok tanfolyami oktatdsat.
Felelos:
- apedagogus munkakdrben foglalkoztatottak havi tuléradijainak elszamolasaért.
Szervezi és iranyitja:
- a Szakma Kivalo Tanuldja Verseny és a kozismereti tantdrgyi tanulmanyi
versenyeket,
- aszakmai elméleti targyak oktatasat,
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- a szakmai, elméleti tdrgyak szakkoreit, alapvizsgdra és szakmai vizsgara torténd
felkészitést,
- atankonyvellatassal kapcsolatos teenddket,
- az osztalyfonoki ¢és kozismereti munkakozosségek €s munkakozosség-vezetok
munkajat.
C) A gyakorlati oktatisért felelos igazgatohelyettes (magasabb vezetd beosztasu
alkalmazott)

» Az igazgato ¢s az altalanos igazgatohelyettes akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén teljes
jogkorrel és feleldsséggel helyettesit a munkaltatoi jogok kivételével.

» Vezet6i munkateriilete az iskolai tanmiihelyekben, a gazdalkodo szervezeteknél és a
szorvanyképzésben folyd tanuloképzes iranyitésa:

- Megtervezi a 1étszamhatarok betartasaval a tanmiihelyi csoportokat,

- megszervezi a gyakorlati oktatds rendjét,

- biztositja a gyakorlati vizsgak feltételeit,

- ellendrzi a tantervi kdvetelmények megvaldsitasat a gyakorlatban,

- figyelemmel kiséri a vallalatok képzéssel és a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos
kotelezettségeinek teljesitését, a jogszabalyok rendelkezéseinek megtartasat.

»  Kozremiikodik:

- a gazdalkodo szervekkel torténd kapcsolattartasban, felhivja a képzohelyek figyelmét
arra, hogy a tanulok be nem jelentett hidnyzdsa esetén a hidnyzas tényérdl értesitsék
az iskolat,

- a szakmai elméleti foglalkozasok latogatasaban; tapasztalatait megbesz¢li az érintett
oktatokkal, tanarokkal,

- a gyakorlati oktatashoz kapcsolddo anyagbeszerzésben, értékesitésben.

» Felelos:
- a szakmunkasavatd megszervezéséért,
- atanulok 6sztondijanak megallapitasaért, ellendrzéséért.
- az iskolai kiallitdsok megszervezéséért,
- a Munkaerdpiaci Alap és egyeb szakképzési palyazatok elOkészitéseert,
- amunkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasaért és betartatasaért,
- eldkeésziti a vallalat és az iskola kozotti képzéssel kapcsolatos megallapodéasokat.

» Dont.
- atanuldk gyakorlati képzésével kapcsolatos kérdésekben.

d) A dontések elokészitésében, véleményezésekben, javaslattételben az alabbi személyek
segitik az igazgatot:

- igazgatoOhelyettesek,

- munkakozosség-vezetok,

- gazdasagi ligyintézok.

Az igazgaté altal megallapitott munkaprogram alapjan havonta tanacskoznak, melyre
tandcskozasi joggal meghivhaté a didkonkormanyzat vezetdje, az alkalmazotti képviseld és az
iskolai szakszervezet tigyvivoje.

7.3. Kiadmanyozds

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadméanyként a kiadmanyozasi joggal
rendelkez6 személy irhat ala. Kiadmanyozasi joga az igazgatonak van, aki e jogat a kdvetkezd
teriiletre és esetekre vonatkozodan adja 4t az intézmény tovabbi dolgozdinak:
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A kiadmanyozas teriilete, esetei A kiadmanyozadssal érintett személy
Az igazgato teljes feladat- és hatdskorében
eljarhat annak tartés akadalyoztatasa, illetve
egyeb tavolléte esetében, ha a feladat ellatasa
nem tlir halasztast.
Munkaltatod jogkorok gyakorldsa az igazgato
30 napnal hosszabb akadalyoztatasa esetén.

pedagogiai (altalanos) igazgatohelyettes,
annak tavollétében a gyakorlati oktatasért
felelds igazgatohelyettes

pedagogiai (altalanos) igazgatohelyettes

8. Az intézményvezeté vagy intézményvezeté-helyettes akadalyoztatasa
esetére a helyettesités rendje

8.1. Az iskola vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arr6l, hogy 6, vagy
helyettesének akadalyoztatasa esetén:
- az igazgatoi,
- igazgatohelyettesi
feladatokat elléssak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az iskola vezet6je a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatdsa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetoi feladatokat a pedagdgiai
(altalanos) igazgatohelyettesnek kell ellatnia;

b) az igazgatohelyettes a sziikséges, feladatkorébe tartozo teenddket akadalyoztatasa (pl.:
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, az intézményvezetd
helyettesi feladatokat a gyakorlati oktatasért felelds igazgatohelyettesnek kell ellatnia.

Az igazgato, illetve az igazgatohelyettesek helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

» a helyettesek csak a napi, a zokkenémentes miikddés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgatd vagy az igazgatohelyettes helyett,

» a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori
leirdsaban felhatalmazast kapott,

» a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem donthet.

8.2. A helyettesités rendje

Az igazgatd és helyetteseinek egyiittes akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén a helyettesités
rendje az alabbiak szerint alakul:

miiszaki munkakdzosség-vezeto,

osztalyfonoki munkak6zosség-vezeto,

kozismereti munkakdzosség-vezetd,

gazdasagi-szolgaltatéi munkakozosség-vezeto,

a leghosszabb pedagogus munkakorben eltoltott jogviszonnyal rendelkezd tanar.

VVVYY

Az itt meghatarozott helyettesités nem terjed ki a vezetd pénzgazdalkodasi jogkorok
gyakorlasara vonatkoz6 jogaira. Ezen jogok gyakorlasi rendjérdl kiilon belsé szabalyzat
rendelkezik.

8.3. A helyettesitéshez kapcsolodo felelosségi szabdlyok

A helyettesek a helyettesitett személlyel megegyezd felel0sséggel tartoznak a helyettesités
keretében végzett feladatukért, tevékenységiikért. A konkrét feleldsségi szabalyokat, illetve az
esetleges eltéréseket a munkakori leirdsoknak, vagy a helyettesitésre vonatkozd belsd
utasitasnak kell tartalmaznia.
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9. A vezetdk és az iskolaszék kozotti kapcsolattartas formaja

Intézményi tanacs és iskolai sziiléi szervezet (munkakozosség) létrehozasara eddig nem
érkezett kezdeményezés, ezért szabalyozasra sem keriilhet sor. Az intézményben iskolaszék
mikodik.

Az iskolaszék véleményt nyilvanithat az iskola mukddésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. A jogszabalyban meghatarozott esetekben dontési, egyetértési, véleményezési,
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.
A nevelési-oktatatasi intézmény vezetdjének feladata az iskolaszékkel vald egyiittmiikodés, az
iskolaszék jogainak gyakorlasdhoz sziikséges:

- informacios bazis megadasa, tovabba

- az iskolaszék mitkodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa.

Az informaci6és bazis megadasa alatt kell érteni valamennyi nyilvanos, az intézmény
miikddésével kapcsolatos irat, dokumentum hozzaférésének biztositasat, illetve meghatarozott
dokumentumok kozvetlen rendelkezésre bocsatasat. Kozvetleniil rendelkezésre kell bocsatani
azokat az iratokat, dokumentumokat, melyek az iskolaszék jogainak (pl.: véleményezési,
javaslattevd) gyakorlasahoz sziikségesek.

A targyi feltételek biztositasanak kotelezettsége azt jelenti, hogy az intézményvezetd koteles
az iskolaszék mukddéséhez az iskolan belill megfeleld helyiséget biztositani a sziikséges
berendezési targyakkal. (Az intézmény koltségvetésén keresztiil a fenntartonak kell biztositani
az iskolaszék miikddéséhez sziikséges kiadasok fedezetét.)

Az iskolaszék feladata
Az iskolaszék feladata, hogy ¢€ljen a jogszabdly, ¢és az iskola mas belsd szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, s jogainak gyakorlasaval:

- segitse az intézmény hatékony mitkodését,

- tamogassa a vezetok iranyitasi, dontési tevékenységét.
Az iskolaszék aktualis tisztségvisel6it, illetve elérhetdségiiket az iskolaszék szervezeti és
miikodési szabalyzata tartalmazza, melyet az iskolaszék koteles nyilvanossagra hozni.

A kapcsolattartas formai
Az iskolasz€k és a vezetOk kapcsolattartasi formai:
- szobeli személyes megbeszélés, értekezletek, iilések,
- munkatervek egymas részére torténd megkiildése,
- iréasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve az iskolaszék jogkorébe tartozé ligyekrol,
- azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve az iskolaszék
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
- aziskolaszék altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
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10. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba
a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo
rendelkezések

Az intézmény 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 117.§ (1) bekezdésének figyelembe
vételével a kovetkezOk szerint szabdlyozza a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek
atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozod
rendelkezéseket.

10.1. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek datruhdazdasa

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
- bizottsagara,
- a szakmai munkakdzosségre,
- az iskolaszékre vagy a didkonkorményzatra.

A nevel6testiilet a szamara meghatarozott hataskoroket a 10.2. pontban meghatarozottak
kivételével atruhazhatja.

10.2. At nem ruhdzhaté hatiskérok

A neveldtestiilet jogszabaly alapjan nem ruhédzhatja 4t a kdvetkezd jogkoreit:
- pedagogiai program elfogadasa,
- aszervezeti és milkddési szabalyzat elfogadasa,
- hazirend elfogadésa.

10.3. Az datruhdzott hataskor és a hatdskor cimzettje

Az atruhdzott jogkor gyakorloja a nevelOtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrdl az tigyekrol,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.
A nevelotestiilet altal atruhdzott jogkor és az atruhazassal érintett szerv:

Beszamolas
mddja és ideje

Jogkor jellege (dontés,

Megnevezés g . ,
8 véleményezés stb.)

Megbizott szervezet

a fegyelmi dontés utani
fegyelmi eljaras dontés Fegyelmi bizottsag | nevelOtestiileti értekezleten
szobeli tdjékoztatas

A Fegyelmi bizottsag 3 tagjat és 1 poéttagjat a tanévnyito értekezleten kell megvalasztani, és
személyiiket a jegyzOkonyvben rogziteni.

11. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a

pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgalatokkal,

a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast
biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartast

11.1. Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:

- a fenntartoval, mikdodtetdvel,

- a helyi dnkormanyzattal,

- mas oktatasi intézményekkel,

- az intézményt tamogaté szervezetekkel,

- egyéb, a kdznevelési igazgatdssal 6sszefiiggd szervekkel,
b) a pedagbgiai szakszolgalatokkal,
) a pedagogiai szakmai szolgalatokkal,
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d) a gyermekjoléti szolgalattal;

e) az egészségligyi szolgaltatoval,

f) egyéb kozosségekkel:
- az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoéival,
- & helyi miivelddési kdzponttal és konyvtarral,
- civil szervezetekkel.

11.2. Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartds
11.2.1. A fenntartoval, mitkédtetovel valo kapcsolat

Az intézmény ¢és a fenntarto6, illetve miikodtetd kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkezo
teriiletekre terjed ki:
- az intézmény szakmai muikodtetése,
- az intézmény milkddéséhez sziikséges eszkozok, feltételek megteremtése,
- az intézmény nevének megallapitasara,
- a fenntart6 altal a koznevelési intézmény tantargyfelosztasanak, tovabbképzési
programjanak jovahagyasara,
- az intézményben folyd gyermek- ¢és ifjisagvédelmi tevékenységre, beleértve a
tanulobalesetek megelézése érdekében tett intézkedéseket, valamint
- az intézményben folyd szakmai munka értékelésére,
- apedagogiai program, a hdzirend és az SZMSZ ellendrzésére és jovahagyasara.

A fenntartoval, miikodtetovel vald kapcsolattartas formai:
- szobeli és/vagy irasbeli tdjékoztatas, beszdmolo,
- dokumentum atadas jovahagyas céljabol,
- egyeztetd targyaldson, értekezleten, gylilésen valo részvétel,
- a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
- specialis informacidszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsolodoan.

11.2.2. A helyi onkormanyzattal, mint tulajdonossal valo kapcsolat

Az intézmény ¢és a tulajdonos kapcsolata folyamatos, de elsésorban a kovetkezé teriiletekre
terjed Ki:

- az ingatlanok karbantartasaval kapcsolatos tigyek,

- Dbiztositasi karesemények,

- az ingatlanokkal kapcsolatos fejlesztési elképzelések.

A helyi 6nkormanyzattal valo kapcsolattartas formai:
- az intézmény szakmai beszamoldja az oktatas aktualis helyzetérdl,
- adatszolgaltatas,
- egyeztetd targyaldsokon valo részvétel,
- varosi linnepségeken valo részvétel.

11.2.3. Mas oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartds

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakit ki. A kapcsolatok lehetnek:
szakmai, kulturalis, sport és egyéb jellegliek.

A kapcsolatok formai:
- egymas kolcsonds tajékoztatdsa az oktatds szinvonalarol, valamint az elvarasokrol,
- rendezvények, versenyek,
- beiskolazasi féorumok.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétél fliggéen alakulhat. A kapcsolatok
megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket biztosithatnak
egyes eszkozeik hasznalatba adasakor.
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11.2.4. Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt tamogaté szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

- a tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény tdmogatassal megvalositandod
elképzelésérdl, és annak eldnyeirdl,

- az intézmény a kapott tamogatasrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol a tamogatds felhaszndldsanak moddja, célszerlisége stb.
egyértelmiien megallapithatd legyen; a tamogatd ilyen iranya informacidigénye
kielégithetd legyen.

Az igazgatd feladata, hogy az iskola szamara minél tobb tamogatdt szerezzen, s azokat
megtartsa.

11.2.5. Az egyéb, a koznevelési igazgatassal 6sszefiiggo szervekkel valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart:
- a Kormanyhivatallal,
- aJaréasi Kormanyhivatallal,
- mas, az oktatas teriiletén 1étrehozott hivatalos szervvel.

A kapcsolattartas modja a szervek miikodését meghatarozo jogszabalyok szerinti. A konkrét
feladatokat az igazgatd, illetve az altala kijelolt személy latja el.

11.3. A pedagogiai szakszolgdlattal valo kapcsolattartds

Az intézmény a nevelési-oktatési feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart a pedagdgiai

szakszolgalattal. A pedagogiai szakszolgalat és az intézmény a kovetkezd teriileten miikodik

egyutt:
- agyogypedagogiai tanacsadas,

- szakértdi bizottsagi tevékenység,

- anevelési tanacsadas,

- alogopédiai ellatés,

- atovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas,

- a konduktiv pedagogiai ellatas,

- agyogytestnevelés,

- az iskolapszicholdgiai ellatas,

- akiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.

A kapcsolattartds formait, lehetséges modjait a szakszolgalat milkodését meghatarozo
jogszabalyok tartalmazzak.

11.4. A pedagogia szakmai szolgalatokkal valo kapcsolattartds

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatdsokat nyujtod, az oktatasért
felelés miniszter altal kijel6lt intézménnyel.

A pedagogiai szakmai szolgaltatas és az intézmény a kdvetkezd teriileteken miikodik egyiitt:
- apedagogiai értékelés,
- a szaktanacsadas, tantargygondozas,
- apedagogiai tajékoztatds,
- ataniligy-igazgatasi szolgaltatas,
- apedagogusok képzésének, tovabbképzésének és onképzésének segitése, szervezése,
- atanulmanyi, sport- és tehetséggondozd versenyek szervezése, 6sszehangolésa,
- tanulotajékoztato, - tanacsado szolgalat.

A kapcsolattartds formait, lehetséges modjait a szakszolgalat miikodését meghatarozo
jogszabalyok tartalmazzak.
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11.5. A gyermekjoléti szolgdlattal és egyéb gyermekvédelmi, csaladjogi szervezettel valo
kapcsolattartds

Az intézmény kapcsolatot tart a tanuldk sulyos veszélyeztetettségének megeldzése ¢és
megsziintetése érdekében:
- a gyermekjoléti szolgalattal, illetve
- a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatd mas személyekkel,
intézményekkel és hatosadgokkal,
- az ifjusadgvédelmi, csaladjogi teriileten mikodo szolgalattal.

Az intézmény a fenti szervekkel kozvetlen kapcsolatot tart fenn. Az intézmény segitséget kér,
ha a tanulokat veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni.

A kapcsolattartds formai, lehetséges modjai:

- aszervek értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

- a gyermekjoléti szolgalat kozremukodésének kérése a tanuld igazolatlan mulasztasa
miatt,

- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben vald kihelyezése,
lehetdve téve a kozvetlen elérhetdséget,

- eléadéasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

11.6. Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartds

Az intézmény a tanulok mindennapos, rendszeres egészségiligyi feliigyeletét az iskolai-
egészségligyi feladatokat ellatd egészségiigyi szolgaltatd bevonasaval oldja meg. Az
egészségiigyi szolgaltatdoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van. A szolgaltatatast a
szolgéltatod szolgaltatasi szerz0dés alapjan biztositja az intézménynek. A szolgaltatas dijat az
intézmény koltségvetésében tervezni kell.

A kapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerzédésben az intézményben jelentkezd jogos
igények szerint kell rendezni.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjét jelen SZMSZ 14. pontja részletesen
targyalja.
11.7. Az intézmény egyéb kiozosségekkel valo kapcsolattartisa

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartasara a kozosségi szervezo, kulturalis €s
sporttevékenység jellemzd. Osszetartd szerepe jelentds.

A kiils6 kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban
jelenik meg.

12. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

12.1. Iskolai rendezvényeink az alkalom jellegétil fiiggden lehetnek:

a) Iskolai és dllami tinnepek:
- marcius 15. - iskolai és varosi linnepség az 1848/49. évi forradalom és szabadsagharc
- augusztus 20. - varosi linnepség az allamalapitas és az allamalapitd Szent Istvan kiraly
- oktober 23. - iskolai és varosi linnepség az 1956. évi forradalom és szabadsagharc
emlékére.
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b) Az iskola hagyomdanyos rendezvényei.:
- szalagavato (december-januar),
- ballagés (aprilis-méjus),
- szakmunkdsavato (junius),
- Illéssy-nap (ifjlisagi nap),
- az llléssy-sirkert gondozasa, koszortizas marcius 15-én.

C) Megemlékezések:
- oktober 6. - aradi vértanuk,
- februar 25. - a kommunista diktaturak aldozatainak emléke,
- aprilis 16. - a holokauszt dldozatainak emléke,
- junius 4. - nemzeti 6sszetartozas napja,
- julius 22. - a nandorfehérvari diadal emléknapja.

d) Specidlis rendezvények:
- pélyavalasztasi kiallitas,
- Illéssy Gasztro Kupa (orszagos ételmiivészeti verseny),
- 1lIéssy-bal (az Illéssy Alapitvannyal k6zos rendezésben),
- szakmamegismerd tabor altalanos iskolasoknak,
- nagykun didk sportviadal kétévenként.

Az {lnnepélyek, megemlékezések pontos idOpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat ¢és felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg. A
megtartott iinnepélyeket, megemlékezéseket az osztalyfonokok az osztalynaplokba bejegyzik.

12.2. A hagyomadnydpoldassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanydapolds célja az intézmény meglévd hirnevének megdrzése, illetve novelése. A
hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve tanuldjanak a feladata.

A hagyomanyapolas els6sorban a nevel6testiilet feladata, melynek tagjai gondoskodnak arrol,
hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak. Tovabbi feladata, hogy a meglévd
hagyomanyok apolasan tal Gjabb hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon azok
apolasarol, megorzéséral is.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézményi jelkép hasznalataval (zasz10, cimer,

crer

13. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak
rendje, részvétele a pedagogusok munkajanak segitésében

Intézménylinkben azonos feladat ellatasara egy munkak6zosség hozhatd 1étre, de maximum
tiz munkako6zosség. A pedagdgusok kezdeményezésére intézmények kozotti munkakdzosség
is létrehozhatd. Ezen esetben a miikodésének rendjét, a vezetd kivéalasztasdnak rendjét az
érdekeltek kozotti megallapodasban kell meghatarozni.
Intézményiinkben a kovetkezo szakmai munkakozosségeket hoztuk létre:

- osztalyfonoki munkakozdsség,

- kozismereti tantargyak munkakozossége,

- miszaki munkakdzosség,

- gazdasagi-szolgaltatéi munkak6zosség.

A szakmai munkakozosséegek alapveto feladata: szakmai, modszertani kérdésekben segitséget
adjon az intézményiinkben folyd neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez és
ellendrzéséhez.

A szakmai munkakozosségekben részt vevO pedagdgusok maguk koziil nyilt vagy titkos
szavazassal vezetOt jeldlnek, akit az igazgatd biz meg Ot tanévre. Meghatarozzdk sajat

20



miikddési rendjiiket és elfogadjak munkaterviiket. Uléseiket munkaterv szerint, illetve
sziikség szerint tartjak. Hatarozataikat nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozzak.

A megvalasztott vezet6t a szakmai munkakozdsség kezdeményezése alapjan az intézmény
vezetdje irasban megbizza a szervezeti €s miikodési szabalyzatban, illetve az érvényes
jogszabalyokban foglaltak szerinti feladatok ellatasaval és meghatdrozza a vezetdvel torténd
kapcsolattartas formajat, rendjét, valamint a tevékenységéért jard potlék nagysagat.

A szakmai munkakozésség-vezeto feladata:

- atanévre sz0l6 munkaterv, litemterv eldterjesztése, véglegesitése,

- az érvényes jogszabalyok, a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat, az intézmény éves
munkaterve és a pedagogusok javaslatai, igényei alapjan a szakmai munkak6zosség
tanévi (nevelési) munkdajanak tervezése, szervezése, a végzett munka értékelése,

- az intézmény félévi és tanévi munkdjanak értékeléséhez a szakmai munkak6zosségiik
tevékenységérol irasbeli beszamolot készit,

- a gyakornoki szabalyzatban foglalt értékelés elkészitése,

- az intézményben tevékenykedd szakmai munkakozosségekkel valo egylittmikodés
kezdeményezése, a lehetdségek feltarasa, a kapcsolattartas rendjének kimunkalasa,

- az intézmény szakmai belsd ellendrzési tervében foglaltak alapjan ellendrzések
megtartasa,

- a munkakdzosségiik altal hozott dontések végrehajtasanak ellendrzése,

- az intézmény tantargyfelosztasa készitésében vald kozremiikodés,

- az intézmény munkajardl szolo beszamolok készitéséhez részanyag szolgaltatdsa,
bekapcsolddas az anyag kimunkalasaba,

- elemzések, értékelések, 6sszehasonlitasok készitése,

- a nevelOtestiilet altal atruhazott jogkoreinek gyakorldsa esetén a nevelbtestiiletet
tajékoztatni koteles meghatarozott id6kozonként és modon.

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha a tanulokkal, az oktatdo-neveld munkaval kapcsolatos
kérdésekben dontenek, véleményeznek, javaslatot tesznek, illetve ha az intézmény vezetdje
elrendeli. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a készités helyét, idopontjat, a jelenlévdk
felsorolasat, az ligy megjelolését, a hozott hatarozatot, a jegyzOkdnyvvezetd alairasat.

A szakmai munkakozosség-vezeto ellendrzési feladata:

- munkatervi feladatok hataridére valo teljesitése,

- szaktargyi tanulmanyi versenyek szervezése,

- iskolai szintll palyazatokra a tanulok mozgositasa,

- a munkakozdsség tevekenységi korébe tartozd szakkorok, korrepetalasok folyamatos
szinvonalas tevékenysége,

- szakmai szertarak fejlesztése, eszk6zok, anyagok gazdasagos felhasznalasa, naplok,
munkatervi iratok vezetése.

A szakmai munkakozosségek tevékenységiik sordan torekedjenek a tevékenységlik korébe
tartoz6 pedagogusok munkdjanak dsszehangolasara.

Adjanak segitséget:

- apedagogiai programban foglaltak miikddési teriiletiikon vald egységes értelmezéséhez,
végrehajtasahoz, feldolgozasdhoz, az ismeretanyagoknak a tanuldkhoz torténd
eljuttatasdhoz, az alkalmazand6 modszerek megvalasztdsdhoz, az 1) modszerek
megismerésé¢hez,

- apedagogusok altal végzett munka targyilagos onértékeléséhez,

- apalyakezdd és uj alkalmazast pedagogusok munkdjahoz,

- a gyakornoki kovetelmények teljesitéséhez,

- az intézményi dokumentumok és szabalyzatok megismeréséhez,

- az1j, eredményesebb mdodszerek megismeréséhez,

- az U szakmai feladatok eredményes végrehajtasdhoz.
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A szakmai munkakozosségek jogkorei:

a) Dontési jogkorrel rendelkezik:
- anevelotestiiletre atruhazott kérdésekben,
- az intézményi tanulmanyi versenyek programjarol.

b) Véleményezési jogkorrel rendelkezik:
- az oktaté munka eredményességének megitélésében, a tovabbfejlodés javaslatrol.

C) Véleményét be kell szerezni:
- anevelési-pedagodgiai programhoz,
- az oktatdbmunkat segitdé eszkozok, taneszkozok, tankonyvek, segédkdnyvek, tanuldsi
segédletek kivalasztasahoz.

14. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanulonak joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatasban részesiiljon. Ezt a
jogot az intézmény biztositani koteles, ennek keretében gondoskodnia kell arrdl, hogy a
tanulok a tankotelezettség végéig évenként legaldbb egyszer fogészati, szemészeti ¢és
belgyogyaszati vizsgalaton vegyenek részt.

Az iskola-egészségligyi ellatas:
- az iskolaorvos ¢€s
- avédond egylittes szolgaltatasabol all.

Az iskola-egészségiigyi ellatasban kozremiikodik még a fogorvos és a fogaszati asszisztens.
15. Az intézményi védo, 0vo eloirasok

Az intézmény az R. 4. § (1) bekezdés m) pontja és a 168. § (1) bekezdése alapjan az SZMSZ-
ben az alabbiak szerint szabalyozza az intézményi védo, ovo eldirasokat és a tanulo- és
gyermekbalesetek esetén ellatand6 feladatokat.

15.1. Altalénos elGirdsok

A tanulokkal az iskolai tanitasi év, valamint sziikség szerint tanora, foglalkozas, kirandulés
stb. el6tt ismertetni kell a kovetkezo védd, ovo eldirasokat, ennek keretében a tlizvédelmi
szabalyzatot, beleértve a tlizriad6 tervet, valamint a balesetvédelmi eldirdsokat. Az ismertetés
tényét €s tartalmat dokumentélni kell.
Védo, ovo eldirasok:

- atanuldk egészsége €s testi épsége védelmére vonatkozo eldiras,

- a foglalkozéasokkal egylitt jar6 veszélyforrasok,

- aszakmai képzés soran felmeriil veszélyforrasok,

- atilos és az elvarhat6 magatartasforma

meghatarozasa, ismertetése.

Az iskola védo, 6vo eldirasai, amelyeket a tanuldknak az iskoldban vald tartozkodas soran
meg kell tartaniuk.

- Az iskola gondoskodik a pedagdgusok és mas iskolai dolgozok tiiz- és munkavédelmi
szabalyzatban meghatarozott oktatasainak lebonyolitasarol, adminisztralasarol.

- Az iskola egyes helyiségeire vonatkozd specialis védd, 6vo eldirasok az adott
helyiségben Kkifiiggesztésre keriilnek — kiilonosen: sportlétesitmények, tanmiihelyek,
szamitogéptermek esetében.

- Testnevelés orara nem vihetd be semmilyen, a testneveléshez nem sziikséges dolog,
eszkoz, valamint a balesetvédelmi, ill. a védd, 6vo intézkedések szempontjabdl tiltott
eszkoz: pl. nyaklanc, ora, gyiirti, mobiltelefon stb.
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15.2. A tanulobalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Az intézményvezetd feladata, hogy:

- olyan kornyezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara,

- atanodrai és az egyeb foglalkozdsok soran a nevelési-oktatasi intézmény sajatossagaira
figyelemmel kialakuljon a tanulokban a biztonsagos intézményi kornyezet
megteremtésének készsége,

- az intézmény teriiletén a tanulokra veszélyes eszkoz, szerszam csak a legsziikségesebb
id6tartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal
dolgozok éllando feliigyelete mellett legyen,

- az iskolaban keményforrasztas, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése (az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitdsi munka
kivételével) ne legyen,

- a tanuldk elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen a hal6zat
megfeleld védelmével,

- atanulok az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be,

- hogy az intézményben a tanulok a kovetkezd gépeket, eszkdzoket ne hasznaljak,
hasznalhassak a szakképzésben torténd gyakorlati képzés kivételével: villamos
koszorligép, barkacsgép faesztergalasra, faipari szalagfiirész, korflirész, kombinalt
gyalugép, szalagfiirészlap-hegeszté késziilék, valamint jogszabalyban, hasznalati
utasitasban veszélyesnek mindsitett gépek, eszkozok;

- az intézmény tizévesnél iddsebb tanuldi csak pedagogus feliigyelete és iranyitasa
mellett hasznalhassak, hasznaljak a kovetkezd eszkozoket, gépeket: villamos furdgép,
barkacsgép (a kovetkezd tartozékokkal: korong, és vibracids csiszold, dekopirfiirész,
polirkorong,), torpefesziiltséggel miikodd forrasztopaka, 220 V fesziiltséggel miikodo,
kettds szigetelési, Un. ,,pillanat”-forrasztopaka, villamos haztartasi gépek (tizhely,
f6zOlap, kavéfozo, kavédaralogép, robotgép, vasald, varrdgép stb.), segédmotoros
kerékpar szerelési gyakorlathoz (az iizemanyagot és a motort nem kezelheti tanuld),
kerti gépek szerelési gyakorlathoz (az lizemanyagot €s a motort nem kezelheti tanulo),

- csak pedagogus feliigyelete mellett legyen hasznalhat6 a szadmitogép.

A pedagogusok feladata, hogy:

- a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére. A kiilonb6zé berendezéseket gy taroljak, hogy azokhoz a
tanulok ne férhessenek hozza,

- javaslatot tegyenek az iskola épiiletének ¢és az osztalytermeinek ¢és kozosségi
helyiségeinek még biztonsagosabba tételére.

Az iskola nem pedagdgus alkalmazottainak feladata, hogy:
- a munkateriiletiikon fokozott dvatossdggal jarjanak el, ligyelve a tanulok biztonsagara,
testi épségére,
- aveszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékkal €16 tanulok esetében
az iskolaorvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirdsok kibdvitése szintén az igazgato
feladata.

A pedagégus az intézménybe ezen szabdlyzatban meghatarozott védo, ovo eldirasok
figyelembevételével hozhat be a foglalkozasra, tanorara az 6 altala készitett, hasznalt
pedagogiai eszkozoket.

A védod, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel. Ennek felelése a gyakorlati képzésért felelGs
igazgatohelyettes.
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15.3. A szakképzéssel kapcsolatos védo, ovo eldirdsok

A szakképzésben résztvevd pedagdgusoknak fokozottan tigyelnilik kell a szakképzés soran
jelentkezO0 veszélyhelyzetekre. Feladatuk, hogy a szakképzés helyén ellendrizzék a
figyelemfelkeltd, veszélyforrasokra felhivo jelzések meglétét. A tanulokkal minden 0j eszkodz
hasznalata esetén ismertetni kell kiilon is a lehetséges veszélyeket.

15.4. A tanuldbalesetek esetén ellatando feladatok

Az intézményvezeto feladatai:
» megszervezi azt, hogy az intézmény nyitva tartasi idejében biztositva legyen a tanulok
felligyelete, védelme,
» kijeloli azt a személyt, aki a tanulobaleseteket nyilvantartja: iskolankban ez a gyakorlati
képzésért felelos igazgatohelyettes feladata.
» nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
e intézkedik a harom napon tal gyogyuld sériilést okozo tanulobalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol,
e a kivizsgalas soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi €s szervezési
okokat,
e a balesetekrdl jegyzOkonyvet vetet fel (elektronikusan vezetett jegyzOkonyvvezetd
rendszeren, illetve ha az nem lehetséges, papir alapon),
e ajegyzOkonyvet tovabbitani kell,
e ajegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a tanuldnak, kiskora tanul6 esetén a sziilének,
» sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
o intézkedik, hogy a baleset az intézmény fenntartoja felé azonnal jelentésre kertiiljon,
e gondoskodik a baleset legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.
e sulyos az a tanuldbaleset, amely a gyermek tanul6:
- a halalat (halélos baleset az is, amelynek bekovetkeztétdl szamitott 90 napon beliil a
sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel dsszefiiggésben életét veszti),
- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékil
karosodasat,
- szamara az orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodasat,
- stlyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
- a beszélOképesség elvesztését vagy feltlind eltorzulasat, bénulasat, vagy agyi
karosodasat okozza.
» lehetdvé teszi az iskolaszék részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban,
» intézkedik minden tanulobalesetet kovetden a megel6zésrdl, azaz arrol, hogy a megtdrtént
balesethez hasonl6 eset ne torténhessen meg.

A pedagdgusok feladata:

» az intézményvezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,

» nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok esetében az intézményvezetd utasitasara:
kozremiikddik a hdrom napon til gyogyuld sériilést okozo tanuldbalesetek haladéktalan
kivizsgalasaban. E balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel, jegyzOkonyvet készit, ha a
kivizsgalas elhuizodéasa miatt az adatszolgéltatas hatarideje nem tarthat6.

» sulyos balesetekkel kapcsolatban: a balesetet jelenti az igazgatonak, illetve annak tavolléte
esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a baleset jelentésérol.
Kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban, intézkedési javaslatot dolgoz ki minden
tanulobalesetet kovetGen a megelGzésre, az igazgatd megelézéssel kapcsolatos
utasitasainak végrehajtasa.

Nem pedagogus alkalmazott az igazgatd utasitasdnak megfelelden miikodik kdzre a tanulo-
baleseteket kovetd feladatokban.
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16. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
intézményvezetot vagy helyettesét, aki a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
a) haladéktalanul értesiti:
- az ¢érintett hatésagokat,
- a fenntartot,
- asziiloket.
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a tanulok védelmét, biztonsagat
szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:
- atliz, a foldrengés, a bombariado,
- egyéb veszélyes helyzet, illetve az oktatd6 munkat mas modon akadalyozo, nehezitd
korilmény:

- egész napos gazsziinet,
- az épllet biztonsagos hasznalhatdsagat veszélyeztetd koriilmény,
- az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho).
- jarvany, melynek soran a tanulok 25 %-a nem tud megjelenni.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritésérdl, amely a tlizvédelmi szabalyzat terve szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az intézményvezetd a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

A rendkiviili esemény soran az intézményvezetonek gondoskodnia kell:

- amennyiben a tanulok intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni, a sziilok
miel6bbi értesitése, a tanulok hazajutasanak, illetve mas intézményben torténd
elhelyezésének megszervezése,

- a kovetkezO napot, esetleg napokat érintd tanitdsi sziinet elrendelésérdl, s a sziilok
tajékoztatasarol,

- olyan intézkedések meghozatalardl, melyek biztositjak a tanulok maximalis védelmét.

17. Tajékoztatas a pedagogiai programrol

Az iskola figyelembe véve az R. 82. §-at az alabbiak szerint rendezi a tdjékoztatas szabalyait.
Iskolank pedagodgiai programja nyilvanos, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilonek stb.)
meg lehet ismernie. A pedagogiai program egy-egy példanya megtalalhato:
a) nyomtatott formdban: - az iskola igazgatdjanal,

- a fenntartonal.
b) elektronikusan: - az iskola konyvtaraban,

- az iskola honlapjan.

A pedagdgiai programrol minden érintett tdjékoztatast kérhet az iskola igazgatojatol, az
igazgatohelyettesekt6l, valamint az osztalyfénokoktol elére egyeztetett idépontban.

A tajékoztatas kérhetd szoban és irasban. Az irasban feltett kérdéstdl szamitott legkésébb 10
munkanapon beliil meg kell adni a valaszt.
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18. Azok az iigyek, melyekben a sziil6i szervezetet (kozosséget) a
szervezeti és miikodési szabalyzat véleményezési joggal ruhazza fel

Az osztalyok sziiloi szervezete véleményt nyilvanithat az iskola miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Az intézmény vezetdjének feladata az osztilyokban miikodd sziiloi
szervezettel (munkak6zosség) vald egylittmiikodés: a kelld informacidos bazis megadasa,
tovabba a munkakdzosség miikodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa.

Az osztdlyokban miikddd sziiléi szervezet (munkakozosség) ¢és az e feladattal megbizott
osztalyfonok kapcsolattartdsa folyamatos, meghivds alapjan részt vesz a ko&zOsség
programjain, figyelemmel kiséri miikodését. Az osztalyok sziil6i szervezete miikddési rend;jét
sajat maga allapitja meg. A sziildi munkakdzOsség az iskolaszékben vald részvétellel
gyakorolja jogait.

A sziilokkel valo kapcsolattartas egyéb formdai:
- szuloi értekezlet,
- egyéni fogaddorak eldzetes bejelentkezés alapjan,
- iskolai rendezvények,
- elektronikus naplon és ellenérzé konyvon keresztiil.

19. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras menete.
A fegyelmi eljaras részletes szabalyai

19.1. A fegyelmi eljarast megelozd egyeztetd eljards menete

Az egyeztetd eljaras célja:
- akotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa, értékelése,
- a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megéllapodas
létrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi iigy lefolytatdsa eldtt vizsgélni kell, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatdsanak
lehetdsége nyitva all-e, azaz az egyeztet6 eljarassal egyetért-e:
a) a sérelmet elszenvedd fél:
- anagykoru sérelmet elszenvedo fél,
- akiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilo.
b) a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo:
- akotelességszegéssel gyanusitott nagykoru tanulo, €s
- akiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild.

Az egyezteto eljaras lefolytatasanak kérése

A fegyelmi eljards meginditasarol szolo értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo,
kiskoru tanulo esetén, a sziildje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljards igénybevételének
lehet6ségére. Ebben az értesitésben kell mar tajékoztatni az érintetteket az egyeztetd eljarast
vezetd személyre vonatkozo javaslatrol, valamint arrol, hogy a felek mas személyt is
javasolhatnak e feladatra.

A tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziil0 az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon
beliil irasban jelentheti be — ha kéri — az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljards
alkalmazasat elutasithatja.

Nincs helye egyeztetd eljarasnak, tehat a fegyelmi eljarast le kell folytatni, ha:
- az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha
- a bejelentés iskolaba, kollégiumba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon
beliil az egyeztetd eljarads nem vezetett eredményre.
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Feladat- és hatdaskorok az egyezetd eljardasban
A fegyelmi jogkor gyakorloja:
- felel az egyeztetd eljaras lefolytatasaért,
- javaslatot tesz az egyeztetd eljarast vezetd személyre.

Az intézmény igazgatoja:
- biztositja az egyeztetd eljaras lebonyolitasahoz sziikséges technikai feltételeket, ezen
beliil kiilondsen:
- rendelkezésre bocsatja az egyeztetési eljarashoz sziikséges helyiséget, termet,
- felkéri az egyeztetd eljarast vezetd személyt,
- az adminisztracios feladatokat ellatd intézményi dolgozok kozremiikddésével
segiti az egyeztetO eljards adminisztracios feladatait.

Az egyeztet személye

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél,
mind a kotelességszegd tanulo elfogad. E személyre a fegyelmi jogkor gyakorloja javaslatot
tesz az érintetteknek, illetve kéri javaslatukat. Az egyeztetd személyre vonatkozo javaslatot,
illetve javaslattételi jogot a fegyelmi eljarasrol szold értesitésben mar kozolni kell az
érintettekkel.

A mindkét fél altal elfogadott személyt az intézmény igazgatdja, illetve az altala
felhatalmazott személy kéri fel az egyeztetd eljaras levezetésére. A felkérést az egyeztetési
eljaras lefolytatasa iranti kérelem beérkezését kovetd 5 napon beliil meg kell tenni.

Az egyeztetd eljarast vezetd személy irasban nyilatkozik arr6l, hogy a feladatot vallalja.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsa
Az egyeztetd eljards soran az egyeztetd eljarast vezetd személy:
- megvizsgalja, attekinti a rendelkezésre 4ll6 iratokat, bizonyitékokat,
- kiilon-kiilon meghallgathatja az érintett feleket,
- targyalast tarthat az érintett felek részvételével,
- sziikség esetén szakértdt vehet igénybe.

Az egyeztetd eljarast vezetd személy irasban értesiti:

- asérelmet szenvedo felet, valamint

- akotelezettségszeg6 felet
arrdl, ha az eljarasban meghallgatast, illetve targyalast kivan tartani. Az értesitésben meg kell
adni az eljarasi cselekmény pontos iddpontjat, helyét, tartalmat. Az értesitést ugy kell
megkiildeni, hogy azt az érintettek a meghallgatas, targyalas el6tt legalabb 8 nappal el6bb
kézhez kapjak.
Az egyeztetd eljaras soran torténd meghallgatasrol, illetve targyaldsrol jegyzokonyvet kell
felvenni. Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az egyeztetd eljarast vezetd személy kijeldlésétol
szamitott 15 nap all rendelkezésre.

Az egyeztetd eljarast vezetd személy:
- az eljaréas soran megallapithatja, hogy a felek megallapodtak, illetve
- legkésdbb az eljarasi hataridd lejartakor megallapithatja, hogy a felek az egyeztetd
eljarasban nem allapodtak meg.

Megallapodas az eljaras soran

Ha a felek kiilon-kiilon a meghallgatasukon, illetve egyiitt a targyalason megallapodnak a
sérelem orvoslasardl, a megallapodast jegyzOkonyvbe kell foglalni. A jegyzOkdnyvet az
érintettek és az egyeztetd eljarast vezetd személy alairjak.

A fegyelmi eljdras felfiiggesztése
Megallapodés esetén barmelyik fél kezdeményezheti a fegyelmi eljards felfiiggesztését. A
kezdeményezésnek tartalmaznia kell:

- az irasbeli megéllapodast - mellékelve,
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- a kezdeményezést arra vonatkozoan, hogy a sérelem orvoslasdhoz sziikséges idore a
fegyelmi eljaras felfiiggesztésre keriiljon.
- a kezdeményez6 altal a sérelem orvoslasahoz sziikségesnek tartott idétartamot.

A fegyelmi eljaras vezetje a kezdeményezés alapjan a sérelem orvoslasdhoz sziikséges
iddtartamra, de legfeljebb 3 honapra felfiiggeszti az eljarast. Az eljaras felfliggesztésérdl szolo
dontését irasban megkiildi az érintetteknek. A dontésben tdjékoztatja az érintetteket arrol,
hogy ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél
esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

A fegyelmi eljaras folytatasa

A fegyelmi eljarast — ha a fegyelmi eljaras felfliggesztése alatt — a sérelmet elszenvedd fél
kéri, folytatni kell. Az cljaras lefolytatasara a fegyelmi eljaras altalanos szabalyai szerint keriil
SOr.

A fegyelmi eljardas megsziintetése

A fegyelmi eljarast — ha a fegyelmi eljaras felfliggesztése alatt nem kérték, és a felfliggesztés
ido6tartama lejart — meg kell szilintetni. Az eljaras megsziintetésére a fegyelmi eljaras altalanos
szabalyai szerint keriil sor.

A megallapodas nyilvanossdaga

Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikatik,
- az egyeztetd eljards megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykdzdsségében meg lehet vitatni, tovabba
- az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Oktatastigyi kozvetito
Az egyeztetd eljarasban igénybe lehet venni az oktatasiigyi kozvetitdt az R. 62. §-a alapjan.

19.2. A fegyelmi eljards részletes szabalyai

Ha a tanul6 a kotelességeit enyhébb formaban megszegi, ellene fegyelmez6 intézkedéseket
kell alkalmazni. A szaktandrok fegyelmezd intézkedésként szaktanari szobeli figyelmeztetést
adhatnak annak a tanulonak, akinek magatartasa, fegyelme ordjukon huzamosabb ideig nem
Kielégit6. Az intézkedések alkalmazasanal, annak fokozatai meghatarozasanal elsésorban az
osztalyfonok dont a szaktanarok véleménye kikéréseét kovetden.

Az intézkedések formdi
a) szaktanari szobeli, majd irasbeli figyelmeztetés,
b) osztalyfonoki szobeli figyelmeztetés,
) osztalyfénoki (irasbeli) figyelmeztetd,
d) osztalyfénoki (irasbeli) int6,
e) osztalyfénoki (irasbeli) megrovas,
f) igazgatoi (irasbeli) figyelmezteto,
g) igazgatodi (irasbeli) intd,
h) igazgatoi (irasbeli) megrovas.

19.2.1. Az egyes biintetési fokozatok kirovasi sorrendje és a kirovds okai

a) Szaktanari figyelmeztetésben lehet részesiteni a tanulét akkor, ha
- zavarja a tanorat,
- aszaktanarral szemben tiszteletleniil viselkedik,

b) Osztalyfonoki szobeli figyelmeztetésben lehet részesiteni a tanuldt akkor, ha:
mar kapott masodik szaktanari figyelmeztetést €s 01jabb biintetést kell kiszabni,
ismétlddden tiszteletlen viselkedést mutat,
1-2 igazolatlan 6raja van.
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c) Osztalyfénoki irasbeli figyelmeztetésben lehet részesiteni a tanulét akkor, ha:
mar kapott osztalyfonoki szobeli figyelmeztetést és ijabb biintetést kell kiszabni,
sorozatosan tiszteletlen viselkedést mutat,
3-5 igazolatlan 6réja van.

d) Osztalyfonoki intésben lehet részesiteni a tanul6dt akkor, ha:
mar kapott osztalyfonoki figyelmeztetést €s ujabb biintetést kell kiszabni,
6-10 igazolatlan 6réja van,

e) Osztalyfénoki megrovasban lehet részesiteni a tanulot akkor, ha:
mar kapott osztalyfénoki intést €s tijabb biintetést kell kiszabni,
11-30 igazolatlan 6raja van,

f) Igazgato6i figyelmeztetésben lehet részesiteni a tanulot akkor, ha:
mar kapott osztalyfonoki megrovast és tjabb biintetést kell kiszabni,
31-50 igazolatlan 6raja van,

g) Igazgatdi intésben lehet részesiteni a tanuldt akkor, ha:
mar kapott igazgatoi figyelmeztetést €s ujabb biintetést kell kiszabni,

h) Igazgat6i megrovasban lehet részesiteni a tanulot akkor, ha:
mar kapott igazgat6i intést és ujabb biintetést kell kiszabni,

19.3. Vétkes és suilyos kitelességszegés

A fegyelmezési intézkedések alkalmazéasdnak alapelveként az artatlansag vélelmét, a
méltanyossagot €és a fokozatossdgot tartjuk szem el6tt. Kirivo fegyelemsértés esetén az egyes
fokozatok kihagyhatok. Ha a tanuld sorozatosan ismétlodd fegyelmezetlenségével az egyes
fokozatokat kimeritette, vagy rendkiviil stlyos vétséget kovetett el, fegyelmi eljarast kell
inditani. A fegyelmi eljarast koveten irasbeli hatarozattal lehet fegyelmi biintetést kiszabni.

A kiszabhato fegyelmi biintetés formdi (Nkt. 58. § (4) bek.)

a) megrovas,

b) szigori megrovas,

c) meghatarozott kedvezmények, juttatisok csokkentése, illetve megvonasa (szocialis
kedvezményekre és juttatasokra nem vonatkoztathato),

d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba (ez utobbi esetben, ha az
iskola igazgatdja a tanuld atvételérdl a masik iskola igazgatojaval megallapodott),

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév lefolytatasatol,

f) kizéras az iskolabol.

Tankoteles tanuloval szemben az e)-f) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés csak
rendkiviili vagy ismétlodd fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. Ekkor a sziild koteles uj
iskolat keresni a tanulonak.

19.4. Jogorvoslati eljaras

» A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 59. §-a alapjan az elséfoku hatarozat ellen a tanulo,
Kiskora tanulo esetén pedig a szilé nytjthat be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat
kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliill kell az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorlojahoz benyujtani.

» A fegyelmi biintetést megallapito hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorlodja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani
a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjdhoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi
iratat tovabbitani kell, az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojanak az iigyre vonatkozo
véleményével ellatva.
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20. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitési rendje

20.1. A hitelesités kovetelménye

Az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyokat:
- ha azok folyamatosan kertilnek kinyomtatasra, folyamatosan,
- ha iddszakosan keriilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kovetden
hitelesiteni kell.

20.2. A hitelesités modja

Az elektronikus uton eldallitott papir alapi nyomtatvany jellegétdl fliggden el kell végezni a
hitelesitést, s a hitelesitési zaradék tartalmazza:

- a hitelesités id6pontjat,

- a hitelesito alairasat,

- az intézmény hivatalos korbélyegz6 lenyomatat.
A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a filizet kiilsé lapjan, vagy

annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités szovege:

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

KEIE: e,
P. H.

hitelesito

20.3. A hitelesitésre jogosultak

A hitelesitésre feljogositott munkakoroket (a személyek ebbdl adodnak) az igazgatd hatarozza
meg.
A hitelesitésre feljogositott munkakorok:

» igazgato,

» igazgatohelyettesek,

» iskolatitkar,

» gazdasagi ligyintézok.

21. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

21.1. Az elektronikus dokumentum

Az intézmény hasznalhat elektronikus iratokat, dokumentumokat. Elektronikus dokumentum-
nak mindsiil: az elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd adategytittes.

Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:
- az elektronikus okiratnak mindsilé dokumentumokra, valamint
- az egyéb elektronikus dokumentumokra.
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21.1.1. Az elektronikus okirat kezelési rendje

Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus tton eléallitott irat.
Az ilyen iratot:

- elektronikus alairassal kell ellatni, és

- elektronikusan kell tarolni.

21.1.2. Az egyeb elektronikus dokumentumok kezelési rendje

Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus uton létrehozott dokumentum, amely
nem az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett.

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

21.2. Az elektronikus aladiras

Az elektronikus aléirdsra jogosult az alaird. Az alair6 az,
- aki intézmény nevében az alairas 1étrehozd eszkozt birtokolja, és
- az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy jar el,
- aki jogosult az elektronikus aldiras elhelyezésére.

Elektronikus aldirasra csak megfeleld elektronikus aldirasi terméket (szoftver, hardver, mas
elektronikus alairas alkalmazashoz kapcsolodd Osszetevot) lehet hasznalni.

Az elektronikus alaird koteles az elektronikus alairast létrehozd eszkozzel kapcsolatban
minden adatvédelmi és biztonsagi eldirast megtartani.

Az intézményvezetd az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsoloddan dont arrdl, hogy
milyen szintli elektronikus aldirasi rendszert kell miikddtetni (fokozott biztonsagu
elektronikus alairas, mindsitett elektronikus alairas).

21.3. Az elektronikus dokumentumok taroldsa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatdsagat, hasznalhatosagat a selejtezési
1d6 lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfelelden olyan tarolo-
rendszert kell alkalmazni, amely biztositja a megdérzéshez sziikséges feltételeket.

Az elektronikus dokumentumok szamitogépen kiviili elektronikus tarolasahoz sziikséges
targyi, technikai feltételeket az intézményvezetd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus
dokumentum kezeldje szaméara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:
- adathordozokat,
- az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve tliz-
biztos lemezszekrényt.

Adathordozok kiils6 feliiletén, vagy az adathordozo kiilsé boritojan egyértelmiien meg kell
jelolni az adathordozoén tarolt adatokat. Az adatok taroldasakor be kell tartani az éltalanos
adatvédelmi szabalyokat.

21.4. Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

» Amennyiben az elektronikus adathordozon levd iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az
iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni. Ha az elektronikus dokumentumok
nem iktatott iratok, a dokumentumot el6allité rendszerben az érintett, megsemmisitendd
iratot fizikailag nem szabad t6r6lni, de a felhasznald szamara a tor6lt dokumentum
vonatkozéasaban csak a torlés ténye lehessen hozzaférhetd.

» Az elektronikus adathordozon levé adatok megsemmisitése az adathordozotol fiiggden
torténhet: torléssel vagy az adathordozo fizikai megsemmisitésével.

» Az elektronikus dokumentumok kezelésére vonatkozoan tovabba az adatkezelési, és az
informatikai szabalyzatot kell alkalmazni.
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22. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébél leadott
feladat- és hataskorok, munkakori leiras-mintak

22.1. Az intézményvezetd feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

22.1.1. Altaldnos vezetéi feladatok- és hatdaskorok koziil

Intézményvezeto részére meghatarozott
feladat-és hatdaskorok

Az atadott feladat- és hatdaskor
uj cimzettje

a) adatnyilvantartassal, -kezeléssel dsszefiiggo feladatok
koziil atadott feladat- és hatdskorok

- KIR-rendszer kezelése - iskolatitkar
- ISZ1IR-rendszer kezelése - iskolatitkar
- KIFIR-rendszer kezelése - iskolatitkar
- Taninform tanulo6i nyilvantartasa - iskolatitkar
- szakmai és érettségi vizsgak rogzitése - iskolatitkar
- nyomtatvanyok kezelése, megrendelése - iskolatitkar

- munkavallalok személyi adatainak kezelése

- gazdasagi ligyintézok

b) a tanulo veszélyeztetettséggel oOsszefiiggd feladatok
koziil atadott feladat- és hatdskorok

- HH, HHH ¢é&s veszélyeztetett tanulok listajanak
Osszedllitasa

- gyermek- ¢és ifjisagvédelmi
felelds

¢) a munkaido nyilvantartassal oOsszefiiggd feladatok
koziil atadott feladat- és hataskorok

- munkaidd-nyilvantartas Osszesitése, ellendrzése

- gazdasagi ligyintézok

- tavollétek nyilvantartasa

- gazdasagi ligyintézok

- szabadsagok nyilvantartésa

- gazdasagi ligyintézok

d) gazdalkodassal Osszefiiggd feladatok koziil atadott
feladat- és hatdaskorok

- koltségvetés elokészitése, beszamolok elokészitése

- gazdasagi ligyintézok

22.1.2. A koznevelési feladatokhoz kapcsolodo vezetési feladat- és hatdaskorok koziil

Intézményvezeto részére meghatarozott
feladat- és hataskorok

Az dtadott feladat-és hataskor
uj cimzettje

a) az oktatias megszervezésével osszefiiggo feladatok
koziil atadott feladat- és hataskorok

- tantargyfelosztas, 6rarend, vizsgarend készitése

- pedagdgiai igazgatdhelyettes

- helyettesitési feladatok intézése

- pedagogiai igazgatohelyettes

- szakmai versenyek koordinécids tevékenysége

- gyakorlati oktatasért felelds igh.

b) a tankonyvekkel, taneszkozokkel osszefiiggo feladatok
koziil atadott feladat- és hatdskorok

- igényléssel, adminisztracidval, elszdmolassal
Osszefiiggd feladatok

- kdnyvtaros tanar
- iskolatitkar

- tartos tankonyvek

- kOnyvtaros tanar

¢) a pedagogus és diakigazolvanyokkal Jsszefiiggo
feladatok koziil datadott feladat- és hatdaskordok

- didkigazolvany-igényléssel, adminisztracioval, nyilvan-
tartassal, selejtezéssel, megsemmisitéssel 0Osszefliggd
feladatok

- iskolatitkar

- pedagdgusigazolvany igényléssel, adminisztracioval,
nyilvantartassal, selejtezéssel, megsemmisitéssel Ossze-
fliggd feladat

- gazdasagi ligyintézok
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22.2. Az intézményben alkalmazando munkakorok munkakori leirds mintdi

Az intézményben alkalmazand6é munkak6rok munkakori leirds mintai — terjedelmi okokbol —
a jelen SZMSZ-hez mellékletként kertilnek csatolasra.

A munkakdri leiras mintak — a nemzeti kéznevelési torvény 62. § (1) bekezdés m) pontja
alapjan — tartalmazzak a dolgozok pedagdgiai és adminisztrativ feladatait is.

23. Egyéb jogszabaly altal szabalyozando kérdések

Az intézmény — az R. 4. § (1) bekezdés u) pontja alapjan — az SZMSZ-ben koteles
szabalyozni az egyéb jogszabaly 4altal szabdlyozandé — de mas szabalyozasban nem
szabalyozott — kérdéseket.

23.1. A tanulok dltal az oktatas keretében elkészitett dolgok dijazdsa

A nemzeti koznevelésrol szold torvény 46. § (9) bekezdése alapjan a tanuldt az altala
eldallitott és a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriild dologért dijazas illeti meg
akkor, ha az intézmény a dolog értékesitésével, hasznositdsaval bevételre tesz szert.

A tanulok a gyakorlati képzés egy részében termeld tevékenységet is végezhetnek az iskolai
tanmuihelyekben. A munka mindig az iskola altal beszerzett anyagokkal, eszkozokkel és
energiaval torténik. A tanulok altal elkészitett és az iskola altal értékesitett dolgokbol a
tanulok kiillon juttatdsban nem részesiilnek, a befolyt Osszeg (a haszon is) az iskola
koltségvetésének részeként szolgdlja a neveld-oktatd munka minél eredményesebb
megvaldsitasat.

A gazdalkodo szerveknél torténd termeld tevékenység dijazésat a gazdalkodo szerv és a
tanulo, kiskoru tanuld esetében a sziilé kozotti kiilon megegyezések tartalmazhatjak.

23.2. A pedagdgusok szamdra biztositott informatikai eszkozok

Az Nkt. 63. § (1) bek 1) pontja szerint ,, a pedagogust munkakérével sszefiiggésben megilleti
az a jog, hogy az iskola kényvtaran keresztiil haszndlatra megkapja a munkdjahoz sziikséges
tankonyveket, tandari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak szerinti
informatikai eszkozoket.”

Az iskoléaval hatarozatlan idejli alkalmazotti jogviszonyban dolgoz6 pedagoégusok jogosultak
haszndalatra atvenni személyi szamitogépet (asztali vagy laptop) abbdl a célbol, hogy valjon
altalanossa az IKT alapszintli ismerete, hasznélata, tovabba konnyen hasznéalni tudjak az
elektronikus naplot. Ennek érdekében a pedagdgus atvételi elismervény aldirasaval az iskola
rendszergazdajatol atveszi a szamitogépet, s azt az iskolabol kiviheti, otthonaban tarolhatja,
de anyagi feleldsségvallalassal tartozik az eszkozért. Az igazgatd barmikor elrendelheti az
eszkdz bemutatasat.

A pedagbdgusok részére a kovetkezd informatikai eszk6zok keriilnek biztositasra a tandrai
munkahoz: interaktiv tabla, projektor, rendelkezésre all6 szoftverek.

24. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idékerete

24.1. A foglalkozasok célja, a tanulok részvétele

A tanoran kiviili foglalkozas pedagogiai tartalmu, amely a tanuldk fejlodését szolgalja. A
tanulok tanoéran kiviil iskolai keretek kozott, vagy az iskola irdnyitasaval iskolan kiviil folyd
tevékenységben vehetnek részt. Ezeken a tevékenységeken — amennyiben az oktatasi 1dot is
érinti — az osztalyfénok javaslata alapjan, az igazgatd engedélyével vehetnek részt. A tanulok
részvétele a tanoran kiviili foglalkozasokon onkéntes.
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A tanéran kiviili, de iskolai keretek kozott megvalositando tevékenységnek mindsiilnek a
rehabilitacios ordk. A szakértéi véleménnyel rendelkezd, sajatos nevelési igényli tanulok
részvétele a rehabilitacios orakon kotelezo.

24.2. Tanoran kiviili tevékenységek kore

Tandran kiviili tevékenységnek tekinthetdé a szakkor, a didksportkor, az Onképzokor,
mivészeti csoport, a tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny vagy kirandulas, didknap.

24.2.1. Szakkori foglalkozasok

A foglalkozasok a tanitasi idon kiviil szervezhetdk és 1-2 tanéran at tartanak. A foglalkozasok
targyat a szakkori munkaterv tartalmazza. A szakkori munkatervet a szakkorvezetd késziti el
¢s az igazgatd hagyja jova. A szakkort irdnyitd felndtt dolgozot az igazgatd bizza meg. A
szakkor vezetdje az eldirdsok szerint naplot koteles vezetni. Az inditand6 szakkorok szamat a
didkok érdeklédése és az iskola koltségvetési lehetdsége szabjak meg.

24.2.2. Kirdanduldsok

Foglalkozasi idon tal barmikor, oktatasi id6 alatt csak az intézet igazgatdjanak elOzetes
engedélyével szervezhetd.

A kirandulasokat a didkképviselokkel, az osztaly sziildi kozosségével kozosen, a tanuldk és a
sziilok elfogadhato javaslatainak figyelembevételével kell megszervezni.

A kirandulasok zavartalan és biztonsagos lebonyolitasdhoz 15 tanuloként 1 kisérét biztositani
kell.

25. A felnottoktatas formai

25.1. Felnottoktatas

Az intézményben a felnOttoktatds lehetdsége adott, melynek formadit az alabbi tablazat
tartalmazza.

Az intézményben
alkalmazott forma megjelglése
felndttek részére esti oktatds munkarendje szerint
1/9-2/10-3/11. évfolyamon
a) anappali oktatas munkarendje szerint 2 év
b) az esti oktatas munkarendje szerint 3 év

A felnéttoktatdsi forma megnevezése

szakiskola

szakkozépiskola

25.2. Felnéttképzés

Feln6ttképzest az alapitod okirat alapjan lehet szervezni iskolarendszerben és iskolarendszeren
kiviil. Tanfolyamok szervezésére igény szerint van lehetdség. Az inditasrol az igazgatd dont.
Az intézmény rendelkezik a Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Kormanyhivatal Munkailigyi
Kozpontja igazolasaval, mely szerint 00146-2011 nyilvantartasi szdmon feln6ttképzési
tevékenységet folytathatunk.
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26. A didkonkormanyzat a didkképvisel6k, valamint
az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas formaja és rendje,
a diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek (helyiségek,
berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatas biztositasa)

26.1. A diakonkormanyzati szerv, a diakképviselo, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartdas formdja és rendje

A kapcsolattartas formdai:
- személyes megbeszélés,
- targyalas, értekezlet, gytilés, didkkozgytilés,
- irésos tajékoztatok, dokumentumok atadasa.

Az iskolai vezetok a kapcsolattartas soran:

- atadjak a didkonkormanyzati szervnek, illetve képviseldjének a didkonkormanyzat
dontési, véleményezési, egyetértési, javaslattételi, illetve kezdeményezési joga
gyakorlasahoz sziikséges dokumentumokat,

- a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre
biztositjak,

- megjelennek a didkkozgytilésen, valaszolnak a nekik az intézmény mukodésével
kapcsolatban feltett kérdésekre,

- a didkonkorményzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény
miikddtetése, illetve a tanulokkal kapcsolatos dontések soran.

A diakéonkormanyzat, illetve didkképviselok a kapcsolattartas soran:

- gondoskodnak a dontési, véleményezési, egyetértési, javaslattételi, illetve
kezdeményezési jog gyakorlasa miatt atvett dokumentumok attekintésérol, és az érintett
jog gyakorlasarol,

- aktivan részt vesznek azokon a forumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve
ahova meghivtdk, s az az intézmény milkddésével, illetve a tanuldkkal kapcsolatos
kérdéseket érinti,

- gondoskodnak az intézményvezetok megfeleld tdjékoztatasarol (irasbeli meghivd) a
diakonkormanyzat gytiléseire, illetve egyéb programjairol.

» Az iskolai vezeték és didkonkormanyzat kozotti kapcsolattartdsban kozremiikodik a
diakonkormanyzatot segitd pedagdgus. A tanuldk véleménynyilvanitasanak lehetdvé
tételéért a DOK segitd tanar felelds, a részletes szabalyozast a DOK szervezeti és
miikddési szabalyzata tartalmazza.

> Az iskola igazgatoja minden hét hétfjén 14%°-14% 6ra kozott vagy elbre egyeztetett més
idépontban a diakonkormanyzat képviseletében eljaroknak fogadoidét biztosit.

26.2. A diakonkormanyzat miikédéséherz sziikséges feltételek

Az iskola az alabbiak szerint biztositja a diakonkormanyzat mikddéséhez sziikséges
feltételeket:

- a didkonkormdnyzat miikodéséhez sziikséges helyiséget,

- adidkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges berendezési targyakat,

- illetve a miikddés anyagi tdmogatésat.

A didkdnkormanyzat miikodéséhez rendelkezésre bocsatott berendezések: falitjsagok
tetszOleges feliilete, iskolaradid, dokumentumok sokszorositasara alkalmas eszk6zok
(fénymasold, nyomtato).

A diakonkormanyzat tamogatasa: az intézmény altal a szamara kijel6lt helyiséget és
berendezéseit térités nélkiil hasznalhatja.
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26.3. Azok az iigyek, melyekben a diakonkormdnyzatot a szervezeti és miikodési szabdlyzat
véleményezési joggal ruhdzza fel

Az intézmény — az R. 120. § (5) bekezdés g) pontja alapjan — az SZMSZ-ben koteles
szabalyozni azokat az ligyeket, melyekben a didkonkormanyzatot e szabalyzat véleményezési
joggal ruhazza fel. A didkonkormanyzatot — ezen SZMSZ alapjan — megilleté tovabbi
véleményezési jogokat nem hatdroz meg az intézmény.

27. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése
kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az iskola koteles megteremteni a tanulok mindennapi testedzéséhez sziikséges feltételeket,
valamint koteles biztositani az iskolai sportkdr miikddését. A mindennapi testedzéshez
sziikséges idOkeretet a kotelez0 és nem kotelezd tanodrai foglalkozdsok megtartasdhoz
rendelkezésre allo idokeret terhére kell megteremteni. Az iskola a nem kotelezd tanorai
foglalkozasok megszervezéséhez rendelkezésre allo idokeret terhére koteles megszervezni az
iskolai sportkor foglalkozésait. Az iskola a tornatermét akkor engedheti 4t mas hasznalataba,
ha az nem veszélyezteti a didkok sportolasi lehetdségeit.

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formdi és rendje

» Az iskolai sportkor elndke tart kapcsolatot az intézmény vezetéjével.

» Az ISK egy tanitasi évre szol6 szakmai program alapjan végzi a munkajat, mely az
iskolai munkaterv része.

> Evente értékeli a kitlizott célok teljesitését, félévente pedig beszamoldt készit az
intézmény vezetdje részére, melyet a neveldtestiilettel is megismertetnek.

» Az ISK szamara évente, az intézményi koltségvetésben meghatarozott 0sszeg biztositott a
sportkori foglalkozasok, a sporteszk6zok beszerzési koltségeinek, a versenyek és
sportrendezvények koltségeinek finanszirozasara.

» A sportkdr javaslatot tehet az intézmény vezetése szamara:

- amiukddésével, tevékenységével kapcsolatos kérdéskorokben,
- a feladatok ellatashoz sziikséges eszk6zok, feltételek megteremtésére, javitasara.

» A sportkdroknek egyiitt kell miikddnitik abban, hogy:

- amindennapi testedzés az intézményben biztosithato legyen,
- megfelelden keriiljenek meghatarozasra a foglalkozasokra szant idokeretek.

» A kapcsolattartas fontos eleme, hogy a sportkori foglalkozasokrol egyéb foglalkozasi
naplot kell vezetni, mely igazolja a sportkori szakmai tevékenységet, masrészrol a belso
szakmai ellendrzés targya is.

28. A gyakorlati képzést folytatokkal és szervezékkel valo
kapcsolattartas formai és rendje

28.1. A kapcsolattartds célja, a képzohelyen valo megjelenés szabdlyai

A szakmai képzés egyik alapfeltétele, hogy megteremtsiik az elméleti és a gyakorlati képzés
Osszhangjat, a szakmai és vizsgakovetelményekben szerepld kovetelményszintek elérését.
Ehhez az iskola és a képzdhelyek szoros, naprakész kapcsolata sziikséges. Az ellenérzés és
tajékoztatas legfontosabb jogi hatterét, a 2011. évi CLXXXVIL. szamu szakképzési térvény
szabalyozza.

A képzohelyekkel valo kapcsolattartds célja, a tanuldk szakmai gyakorlati képzésének és a
szakmai kovetelmények minél magasabb szintli teljesitésének segitése. A pedagdgusoktol
elvaras, hogy felkésziilten, az ide vonatkozé torvények kelld ismeretében tegyék feladatukat.
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Munkéjukat ugy kell végezniiik, hogy a képzdéhelyek érezz¢ék a segitd szandékot, de ne legyen
teher szamukra a kapcsolattartds. Mindezekre tekintettel az alabbi szabalyok szerint kell
lenni:

» A kapcsolattartds nem zavarhatja a képzohely munkarendjét, az ott folyd munkat és a
gyakorlati képzés menetét.

» A kapcsolattartd a latogatas el6tt telefonon egyeztet a képzohellyel. Az adott képzéhelyre
csak a képzohely vezetdjének engedélyével 1éphet be.

» A latogatas els6sorban a szakmai elméleti és gyakorlati oktatast érintd kérdések
Osszehangolésara, valamint a jelenlét és a tavolmaradéas igazoldsainak dokumentalasara
iranyulhat.

» A latogatd koteles betartani az adott képzohely belsé rendjét, munka- és tlizvédelmi
eldirésait.

28.2. A képzést folytatatokkal és szervezokkel valo kapcsolattartas formdi és rendje

» A gyakorlati képzést folytatokat, szervezoket be kell avatni minden olyan intézményi
dontés el6készitésbe, mely érinti a gyakorlati képzést. Ennek érdekében a gyakorlati
képzés folytatdjanak, szervezdjének képviseldjét meg kell hivni azokra az értekezletekre,
melyeken szoba keriilnek a gyakorlati képzés olyan vetiiletei:

- melyre érdemi ralatasa a gyakorlati képzést folytatoknak, szervezoknek van,

- melyek hatdssal lehetnek az eddig végzett tevékenységre.
Napi kapcsolattartads a kommunikacids eszkozok segitségével (telefon, e-mail, levél).
Személyes megkeresés az érintettek kozott (az iskolaban vagy a képzdhelyen).
Ertékeljiik és elismerjiik a képzShelyek szakmai képzésben kifejtett munkajat.
Segitjlik a képzdhely és a sziilok kozotti kommunikaciot.
Figyelemmel kisérjiik a szakképzéssel kapcsolatos palyazati lehetoségeket, ¢és
informaljuk a képzohelyeket a lehetdségekrol.
Egylittmikodés a gyakorlati képzés belsd szakmai ellendrzésében.

YV VVVVY

A gyakorlati képzést folytatd és szervezd jogosult az intézmény szamara:
- javaslatokat tenni az altala folytatott tevékenységgel kapcsolatban,
- véleményezni az iskola olyan tevékenységét, mely hatassal van a gyakorlati képzésre.

Iskolankban az iskolavezetésen kiviil, a szakmai munkakozosségek vezetoi €s tagjai, valamint
az osztalyfonokok jogosultak meghatdrozott szintli kapcsolattartdsra a képzohelyekkel, az
alabbiak szerint.

Az igazgato feladatai:
» Megismeri €¢s megfeleld szintl targyaldsokat folytat a képzohely vezetdivel.
» Tajékozodik a tanulok képzésének szakmai hatterérdl, feltételek meglétérol.
» Alairja a képzéssel kapcsolatos (a szakképzési torvényben nem érintett kérdésekben)
egyéb megallapodasokat.
» Kijeloli a tertilettel napi kapcsolatot tartdé pedagdgus személyét.

A pedagogiai (altalanos) igazgatohelyettes feladatai:
» Kidolgozza és tajékoztatast ad a képzdhelyek szamara a tanév és a szakmai vizsgak
rend;jérol.
» Egyeztet a képzohelyekkel a képzést érintd egyéb kérdésekrol.

A gyakorlati oktatasert felelos igazgatohelyettes feladatai:

Folyamatosan kapcsolatot tart a képzéhelyekkel.

Eldkésziti és koordindlja a tanuloszerzddések €s képzési megallapodasok megkotéséhez
szlikséges adatok beszerzését.

Egyeztet a képzési dokumentumok meglétében, €s bekéri a sziikséges igazolasokat.
T4ajékoztatja a képzohelyeket a tanulokat érintd fontosabb valtozasokrol.

Segiti a tanulokat a képzohely kivalasztasdban és az oda vald eljutasban.

VVV VYV
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» Egyezteti a szintvizsgak és szakmai vizsgak idopontjat, helyszineit.

» Megszervezi a vizsgara vald felkészités kiegészit6 képzését.

» Kiadja a kotelez6 €s a képzohelyek altal kért igazolasokat.

» Figyelemmel kiséri a tanulok szakmai fejlédését, munkakoriillményeit.

A munkakozosségi vezetok és szaktanarok, szakoktatok feladatai:

» Egyezteti a szakmai és vizsgakovetelményekben meghatarozott feladatok oktatasi
tematikajat.

» Figyelemmel kiséri a tanulok szakmai fejlodését, és észrevétel esetén tajékoztatja a
gyakorlati oktatasért felelds igazgatohelyettest.

Az osztalyfonokok feladatai:
» A tanulok ellendrzé konyvében ellen jegyzi a tanuldk jelenléti igazolasait.
» Egyezteti a tanulok hianyzasait, érdemjegyeit, majd bevezeti az iskolai naploba.
» Az ellen6rz6 konyvon keresztiil tajékoztatast kiild a képzohelyekre a tanulokkal
kapcsolatos tanrendvaltozasokrol.
» A tanulodkat érinté barmilyen probléma esetén tajékoztatja az iskolavezetést.

28.3. A gyakorlati képzés rendje

> Altalaban igazodjék a vallalat munkarendjéhez, de reggel 6% 6ranal korabban nem
kezd8dhet és este 22% 6rakor be kell fejezédnie.

A képzési idO kiskoru tanuld szamédra maximum napi 7 6ra, nagykoru tanuld szdmara
maximum napi 8 ora.

A tanuldk részére a munkavallalokkal azonos idejli munkakdzi sziinetet a képzési idon
beliil kell biztositani.

Az 0Osszefliggd szakmai gyakorlatot a szorgalmi idé befejezését kovetden, lehetdleg
folyamatosan kell megszervezni.

A tanul6t tanévenként legalabb 30 nap egybefliggd oktatasi sziinet illeti meg.

A napi képzési id6t ardnyosan csokkenteni kell, ha a gyakorlati képzés rendszeresen
olyan teriileten torténik, ahol a gazdalkodd szervezettel munkaviszonyban &llo
munkavallalokat is rovidebb munkaidében foglalkoztatjak.
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29. A tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére
iranyulo eljarasrend

29.1. Kockazatfelmérés, és védo, ovo eldirasok

Az mtézményben minden tanév megkezdése elott sor keriil a munkavédelmi, a tanuldok
egészségét veszélyeztetd, egészségvédelmi helyszini bejarasra, melynek soran megtorténik az
intézményi kockazatok felmérése, majd a kockazatok értékelése.

A védo, ovo eldirasokkal kapcsolatos szabéalyokat jelen SZMSZ kiilon pontja tartalmazza.

29.2. Gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok elldtisa

» A feladatok ellatésa a kovetkezok szerint torténik:
- Az intézmény vezetdje gondoskodik az intézményben a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok megszervezéséért és a feladatok megfelel6 ellatasaért.
- A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds ellatja a tevékenységét.
- A pedagogusok, alkalmazottak, valamint a tanuldk eleget tesznek a veszélyeztetd
helyzetekkel kapcsolatos feladatuknak.
» Az intézményvezetd gondoskodik arrdl, hogy az intézményben a gyermek- és ifjlisag-
védelmi feladatok ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi felelds foglalkoztatasra keriiljon.
» A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelés nevét, elérhetdséget ki kell fliggeszteni az
intézmény hirdetdtablajara.
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» A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, tovabba valamennyi pedagogus, illetve intézményi
alkalmazott feladata, hogy az intézményvezetének haladéktalanul széban jelezze, ha
valamely tanulé egészségét veszélyeztetd helyzetét alaposan felételezi vagy tapasztalja.

» Az intézményvezetd koteles a veszélyeztetés tényének kivizsgalasa céljabol megbeszélni
a jelzést az észleldvel, a gyermek, tanuld osztalyfonokével, a gyermek- és ifjisagvédelmi
felelOssel. A veszélyeztetés tényallasanak tisztazasa érdekében meghallgathat6 az érintett
tanulo.

29.3. Intézkedések

Ha a tanul6 védelmében indokolt az igazgatd, illetve utasitdsa alapjan a gyermek- ¢és
ifjasagvédelmi felelds megkeresi és segitséget kérhet:

- agyermek- és ifjisagvédelmi szolgalattol,

- az ifjusdgvédelem teriiletén miikddo szervezettdl, hatosagtol,

- az oktatasligyi kozvetitoi szolgalattol.

Az oktatasiligyi kozvetitét a fenntartd egyeztetésével az igazgatd kéri fel és bizza meg a
feladat ellatasaval.

Amennyiben az intézmény valamely tanuld tekintetében a tanuld testi-lelki egészségét
veszélyeztetd koriilményt tapasztal, javasolja a tanuld kollégiumi elhelyezését (Nkt. 17. § (1)
bek. b) pont).

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok egészségiigyi helyzetét, és amennyiben a tanuld
nem megfeleld testtartasat észleli, javasolja az iskolaorvosi vagy szakorvosi szlirGvizsgalatat
annak érdekében, hogy a tanuld, amennyiben indokolt gydgytestnevelésben részesiilhessen.

29.4. A veszélyeztetett gyermek helyzetének figyelemmel kisérése

A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds, valamint az osztalyfonok kiemelt feladata, hogy a
vesz€lyeztetett gyermek helyzetét folyamatosan figyelemmel kisérje, a helyzet javitdsa
érdekében sziikség szerint egyiittmiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi szervezetekkel, mas
hatosagokkal.

30. Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

Az intézmény — az R. 4. § (2) bekezdés g) pontja alapjan — az SZMSZ-ben koteles
szabalyozni az iskolai konyvtdr SZMSZ-ét. A konyvtar SZMSZ-ét kiilon melléklet
tartalmazza.

31. Mellékletek

31.1. Az intézmény szervezeti felépitése

31.2. Munkakori leirds-mintak

31.3. Az iskolai konyvar szervezeti és miikodési szabdlyzata
31.4. Kiilonés adatok kozzétételi szabdlyzata

31.5. Adatkezelési szabdlyzat
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32. A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossaga

Az iskolank a hatalyos szervezeti és miikodési szabalyzatot az iskola honlapjan koézzéteszi
(www.illessy.sulinet.hu).

Az érdekl6dok szamara az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek tdjékoztatast adnak.

Hatalybalépés: 2013. szeptember 1.

Kistjszallas, 2013. marcius 14.

P.H.
Toldi Attila
igazgaté

33. Zaradékok

Az iskolaszék a 2013. marcius 13-ai tilésén az SZMSZ és annak valamennyi mellékletének
modositdsat megtargyalta, azzal egyetértett, s tdmogaté véleménnyel elfogaddsra és
jovahagyasra javasolja.

Bikki Kalmanné
az iskolaszék elnoke

A didkonkormanyzat a 2013. marcius 13-ai iilésén az SZMSZ és annak valamennyi
mellékletének modositdsat megtargyalta, azzal egyetértett, s tdmogaté véleménnyel
elfogadasra €s jovahagyasra javasolja.

Kovacs Krisztina
diakonkormanyzati vezet6
Jovahagyadsi zaradék

Az intézményfenntartd Baptista Szeretetszolgdlat Egyhazi Jogi Személy képviseletében — a
nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 32. § (1) bek. i) pontjaban kapott
felhatalmazas alapjan — az Illéssy Sandor Szakkozép- és Szakiskola szervezeti és mitkodési
szabalyzatat a mellékletekkel egylitt jovahagyom.

Budapest, 2013. ....................
P. H.

Szenczy Sandor
elnok
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Jegyzokonyv

A nevel6testiileti értekezlet ideje és helye: 2013. marcius 14., az Arany Janos utca 1/A szam
alatti foépiilet 12-es szamu tanterme.

A nevel6testiilet hatarozatképességéhez sziikséges 1étszam: 15 {6
Jelen vannak: 25 6

Igazoltan tavol van: 4 £6

A szavazas eredménye:

» Elfogadta: 25 6
» Nem fogadta el: 0 f6
» Tartozkodott: 0 6
Hatarozat

A nevel6testiilet 2013. marcius 14-ei ilésén 3/2013. (I1l. 14.) szamu hatarozataval az
SZMSZ-t — annak valamennyi mellékletével — egyhangtlag elfogadta.

Kisujszallas, 2013. marcius 14.

P.H.

Galambos Orsolya Toldi Attila
jegyzékonyvvezeto igazgato
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