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ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és hatalya

1. 1 A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja
A szervezeti és milkodési szabalyzat meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény miikodésének belsé rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat
¢s azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Az SZMSZ az intézmény Szakmai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis

¢s hatékony megvalositasat szabalyozza.

1. 2 A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat jogszabalyi alapjai
— 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

— 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szol6 torvény végrehajtasarol:

1. 3 A szabadlyzat hatdlya
Az SZMSZ és a mellékletét képezd egyéb szabdlyzatok betartidsa kotelezé érvényii az

iskola minden alkalmazottjara és az intézménnyel jogviszonyban allokra.

A Szervezeti és Muikodési Szabalyzatot az iskolavezetés elGterjesztése utan az oktatoi
testiilet fogadja el és az igazgatd hagyja jova, a diakonkormanyzat véleményezési joganak
gyakorlasa mellett, a Baranya Megyei SZC foigazgatojanak ¢és kancellarjanak
egyetértésével 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol.

Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti az el6z0 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

2. Az intézmény altalanos jellemzoi

Neve: Baranya Megyei SZC Zrinyi Mikloés Gimnazium és Szakképzo Iskola
Cime: 7900 Szigetvar, Rakoczi u. 18.
telephelyei:
- Szigetvar, Rakoczi u, 18.
- Szigetvar, Kossuth tér 13. (tanmihely)
- Szigetvar, Alapi Géspar u. 1. (tanmiihely)

A fenntarto neve, székhelye:
Innovéacios és Technologiai Minisztérium 1011 Budapest, F6 utca 44-50.

Jogszabalyban meghatarozott, ellatott alapfeladatok:
— gimnaziumi nevelés-oktatas,
— technikumi szakmai oktatas,
— szakképz6 iskolai szakmai oktatas,
— szakiskolai nevelés-oktatas,
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— a tobbi gyermekkel, tanuloval egylitt nevelhetd, oktathatd hallasszervi fogyatékos, értelmi
fogyatékos, sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartas-szabalyozasi zavarral kiizd6 sajatos
nevelési igényii tanulok ellatasa.

Feladatellatashoz sziikséges pénzeszkozok biztositasa:

A Baranya Megyei SZC Zrinyi Miklés Gimnazium és Szakképzo Iskola alaptevékenysége
ellatasahoz sziikséges pénzeszkozok biztositasarol a fenntartd gondoskodik.

3. Az intézmény jogallasa
Baranya Megyei SZC Zrinyi Miklos Gimnazium és Szakképzé Iskola jogi személyiségii
szervezeti egység.

4. Az intézményi miikodését meghatarozo dokumentumok és azok nyilvanossaga

A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes muikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allé
— alapdokumentumok hatarozzak meg:

e Szervezeti és mikodési szabalyzat
e Szakmai program
o FEves munkaterv

e Hazirend

Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga
A fentebb felsorolt dokumentumok nyilvanosak, egy-egy példanya megtalalhato:

e az iskola honlapjan,

e aziskola irattaraban (elektronikusan)

e az iskola konyvtaraban (elektronikusan)

e aziskola tanari szobdjaban (elektronikusan)

e azigazgatonal (nyomtatva) és az igazgato- helyetteseknél, (elektronikusan)

A Hézirendet (annak kivonatat) az iskoldba belépd 1) tanulok megkapjak.

5 Szervezeti felépités
Az intézmény €lén az igazgatd all. Munkajat harom igazgatohelyettes segiti.

A szervezeti egységeknek ugy kell a kozvetlen egyiittmiikodést megvaldsitani, hogy a

feladatok ellatasa zavartalan, zokkenémentes és dsszehangolt legyen.

5. 1 Az intézményen beliili feladatok megosztasa
A titkarsag

Az igazgato kozvetlen irdnyitasaval miikodik.

. Belso szabalyzat alapjan végzi az érkez0 iratok iktatasat, az irattdrazast, a postazast.
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Végzi a vezetd és a szakmai testiiletek Osszehivasaval kapcsolatos adminisztracios
feladatokat, vezeti az lilések jegyzokonyveit, nyilvantartja az allasfoglalasokat és a
hatariddket.

Koordinalja a Baranya Megyei Szakképzési Centrum ¢s az iskola
kapcsolattartasabol adodo adminisztracios feladatokat.

Ellatja az intézményvezetés kiszolgéalasaval kapcsolatos koordinacios feladatokat, a

megrendeléseket.

A gazdasagi egység

Ellatja:

az eldiranyzat felhasznalassal,

a pénzellatassal,

az lzemeltetéssel, fenntartdssal, miikodtetéssel, beruhazassal, a vagyon
hasznalataval, hasznositasaval,

a bér- és munkaerd-gazdalkodassal,

a készpénzkezeléssel,

a konyvvezetéssel,

a beszamolasi kotelezettséggel,

az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat

A jovahagyott koltségvetés keretein beliil felméri az intézmény karbantarto, allagmegévo,

felujitasi feladatait, ezek elvégzését litemezi.

A kiils6 és bels6 szakemberek altal elvégzett feladatok szakmai tartalmat ellendrzi.

Kapcsolatot tart az intézmény tliz- és munkavédelmi feladatait ellato kiilsé szervvel.

5. 2 Ellatott feladatok

fels6foku tovabbtanulasra felkészité gimnaziumi oktatas, nevelés,
kozép €s emelt szintll érettségire torténd felkészités,

érettségire €piilé szakképzés,

altalanos iskolara €piilo szakképzés,

szakma utani érettségire felkészité képzés,

felndttképzes.

Gimnazium 9-12. évfolyam

Altalanos tantervii, 4 évfolyamos képzés. Emelt 6raszamu oktatas valaszthato tantargyakkal:

angol, német nyelv, testnevelés, informatika. Fakultacio: beliigyi rendészeti ismeretek

Technikumi képzés (A 2020/2021. tanévtdl felmend rendszerben):

7
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Informatika és tavkozlés agazat. Megszerezhetd szakképesités: Informatikai rendszer-és
alkalmazas-lizemeltetd technikus

Kereskedelem dagazat: Megszerezhet6 szakképesités: Kereskedd és webaruhazi technikus

Technikumi képzés (kordbban: szakgimnaziumi képzés - a 2020/2021. tanévtdl kifutd rendszerben)
kereskedd 54 34101
informatikai rendszertizemeltetd 54 481 06

Szakképz6 iskolai képzés (A 2020/2021. tanévtdl felmend rendszerben)
Faipar agazat - Megszerezhet6 szakképesités: Asztalos
Kreativ dgazat - Megszerezhetd szakképesités: Bortermékkészitd
Kereskedelem agazat - Megszerezhet6 szakképesités: Kereskedelmi értékesitd
Gépészet agazat - Megszerezhetd szakképesités: Gépi és CNC forgacsolo
Epitdipar agazat - Megszerezhetd szakképesités: Kémiives
Elelmiszeripar - Megszerezhet szakképesités: Pék
Turizmus- vendéglatas - Megszerezhetd szakképesités: Pincér-vendégtéri szakember

Szakképzo iskolai képzés (korabban: szakkozépiskolai képzés - a 2020/2021. tanévtdl kifutd

rendszerben)
Asztalos 34 543 02
CipOkészitd 34542 02
Elado 34 34101
Epiilet és szerkezetlakatos 34 582 03
Gépi forgacsold 3452103
Komiives és hidegburkolo 34 582 08
Pék 34 541 04
Pincér 34 81103

Technikumi képzés Erettségire felkészité évfolyamok 12-13. évf.
Nappali munkarend szerint 2022. szeptember 1-ig indithat6 szakképzdi iskolai oktatas (tanuloi
jogviszonyban), esti munkarend szerint indithato technikumi oktatas (felndttképzési
jogviszonyban).
Szakiskolai képzés (Enyhe értelmi fogyatékos sajatos nevelési igényli tanulok szamara-
El6készité évfolyam+9-10. szakképzd évfolyam)
Elelmiszer-, vegyi 4ru elad6 31 341 05 (kifuto rendszerben)
A 2020/2021. tanévtdl felmend rendszerben a megszerezhetd szakképesités:

Bolti el6készitd
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7 Az intézmény képviselete

Az intézményt az igazgatd képviseli a jogszabalyok ¢&s belsé szabalyzatok szerint

meghatarozott keretek kozott.

A képviselet fobb elvei, szabalyai:

e az intézményt a nyilvanossag elott képviseld csak olyan kérdésekrdl nyilatkozhat,
amelyekrdl van informacidja és nyilatkozattételre jogosult. A jogosultsagot jelen
SZMSZ fejezetei, a sajtoban torténd nyilatkozatok tekintetében pedig a Baranya
Megyei Szakképzési Centrum SZMSZ-e tartalmazza

e az intézmény egészét, terveit, stratégiai céljait illetden csak az igazgato, jogosult
nyilatkozni

e az alkalmazottak csak az illetékes vezetd engedélyével nyilatkozhatnak

e nem adhaté nyilatkozat a titoktartdsi korbe tartozd tényekrdl, adatokrél a
jogszabalyokban meghatéarozott esetek kivételével

e a kozolt adatok valodisagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozat add a
felelos

e a nyilatkozattevd nem jarulhat hozza nyilatkozatanak kozléséhez a tartalma eldzetes
megismerése nélkiil

e A nyilatkozattevé kotelessége a nyilvanossag el6tt az intézmény jo hirnevének
megorzése

1. 1 A kiadmadnyozdsi jogkor gyakorldsa

Az igazgatd aldirasi jogkore a vezetése ald tartozo intézmény szakmai tevékenységével
kapcsolatos levelekre, a sajat hataskorben tett intézkedésekre a taniigyigazgatds, és a
szakmai kompetencia korébe tartozo tigyekre terjed ki.

Az intézmény altal készitett palyazatok esetén a palyazatok szakmai feleldseként az igazgatd

ir ala.
8. A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az intézményben a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az igazgatd és helyettesei latjak el.

8. 1 Az igazgato
e a fOigazgato irdnyitasa alatt vezeti a szakmailag 6nall6 intézményt,
o felel az intézmény szakmai munkajaért, az intézményen beliili oktatdéi munkaért,

e felel az intézmény oktatoi testiiletének munkajaért,
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vezeil az okratdi testiiletet,

o felel az intézmény oktatoi testiiletének jogkorébe tartozd dontések elOkészitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért,

e véleményt nyilvanit a szakképzési centrum koltségvetéséhez,

e szakmai értekezletet hiv Ossze az intézmény miikodésével kapcsolatos feladatok
megoldasdhoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése az operativ
feladatok iranyitasa céljabol,

o f¢lévente, illetve a féigazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben tajékoztatast
nyujt, illetve adatot szolgaltat az intézmény tevékenységérdl, valamint a szakképzési
centrum koltségvetésének és beszamoldjanak elkészitéséhez,

o felel a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysdag ¢és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért,

e a szakképzési centrum gazdasagi vezetdjének pénziigyi ellenjegyzése mellett
kotelezettségvallalasra és a teljesités igazolasara jogosult a szakképzési centrum
koltségvetésének az intézményre jutd kerete felett.

e gondoskodik az intézmény belsd szabalyzatainak elkészitésérdl, az intézmény
szervezeti és miikodési szabalyzatat, szakmai programjat és hdzirendjét jovahagyasra
felterjeszti a foigazgatonak,

e a tanév és a tanitdsi év jogszabadlyban meghatarozott rendjének keretein beliil
elkésziti az intézmény éves munkatervét €s a tantargyfelosztast, €s jovahagyasra
tovabbitja a féigazgatonak,

e szervezi ¢€s ellendrzi a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatainak
végrehajtasat, biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését,

o felel az intézmény alapfeladatai ellatasat szolgdlo vagyon rendeltetésszerii
hasznalataért,

o felel a gazdialkodas soran a szakmai hatékonysag ¢és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért,

e kezdeményezi a munkavégzés személyi €s targyi feltételei biztositdsahoz sziikséges —
hataskorébe nem tartozo — intézkedések megtételét,

e kezdeményezi a foigazgatonal a neveldi-oktatdi munka kiils¢ szakértdvel torténd
értékelését,

e dont a tanulo felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony létrehozasarol, a
szakmai munkakozosség, ennek hidnydban az oktatdi testiilet véleményének
kikérésével a tanulok osztalyba vagy csoportba soroldsardl, a tanuldi jogviszony,

illetve a felndttképzési jogviszony megsziintetésérol,
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dént a tanulo, illevwwe a képzésben szt vevd személy foglalkozason vald részvétel
aloli felmentésérdl, egyes tantargyak és azok tudasmérése aldli mentesitésérol, az
elézetesen megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

e dont az egyéni tanulmanyi rendrol,

e lefolytatja a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy igazolatlan mulasztasaval
kapcsolatos eljarast,

e betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

e megszervezi a tehetség kibontakoztatdsara, a tanuld, illetve a képzésben részt vevo
személy felzarkoztatasara, beilleszkedési és tanuldsi nehézségei csokkentésére,
magatartasi rendellenességei kezelésére szolgald fejlesztd pedagogiai ellatasokat,

e gondoskodik a tanulok szakképzd intézményen beliili feliigyeletérol,

e gondoskodik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezésérol,

e koordindlja az intézményen belilli gyermek- ¢&s ifjisagvédelmi feladatok
megszervezését és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez
kapcsolodo feladatait,

e javaslatot tesz a szakképzésért felelés miniszter altal alapitott dij, kitiintetés tanuloi
kedvezményezettjeinek korére,

e véleményezi a fOigazgatd és a kancellar hataskorébe tartozo — az intézményt, illetve
az intézmény alkalmazottjat érint6 — dontést,

e javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartdés betegség vagy egyéb meéltanyolhatd
koriilmény fennallasa esetén a tanuld ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

e felel a tanulmanyi kiranduldsok megszervezéséért,

o felel a tanulobaleset megeldzéséért,

e vezeti a jogszabalyban eldirt taniigyi nyilvantartisokat és felel az intézmény
adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informaciés rendszerébe torténd
bejelentkezésért és adattovabbitasért, a rendszer naprakész adattartalmaért,

e gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasarol és adattisztitasardl az elektronikus
taniigyigazgatdsi rendszerben,

o figyelemmel kiséri az ESL tanuléi monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ
intézményi ¢és pedagéogus monitoring rendszer hasznalatit, a lemorzsolodasra
vonatkoz6 adatgylijtést, elemzést végez, és megteszi a sziikséges intézkedéseket a
lemorzsolddas megeldzése érdekében,

o felel a munka- és tizvédelmi szabalyzatban eldirt ellenérzések elvégzéséért,

e gondoskodik a nemzeti ¢és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, méltd

megszervezesérol,
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egviittinikodik ¢s kapesolatoi tari a képzési tanaccsal, a diakdnkormanyzattal, a
szakképzési centrum vezetdivel és dolgozoival, a dualis képzohelyekkel, a gazdasagi
kamardkkal és a feladatainak ellatasahoz sziikséges egyéb személyekkel, szervekkel
¢s testiiletekkel, és jogszabalyban meghatarozott mas szervekkel, személyekkel ¢€s
testiiletekkel,

e felel az intézmény neveld és oktatd munkaja egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, kozremiikddik a biztonsagos ¢€s egészséges munkafeltételek
megteremtésében,

e megszervezi, ellendrzi az intézmény mukodését érintd dontések, allasfoglalasok
végrehajtasat.

e dont minden olyan, az intézmény mikodésével, feladatelldtdsaval kapcsolatos
iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy, igy kiilondsen a
foigazgato és kancellar hataskorébe,

e kiadményozza a feladatkorébe tartozo dontéseket.

8. 2 A munkaltatoi jogkorgyakorlas rendje

Az igazgat6 atruhdzott hatdskorben gyakorolt munkaltatéi jogkore kiterjed kiillondsen a

kovetkezdkre:

1. egyetértési jogot gyakorol az igazgatohelyettes jogviszonyanak létrehozasa ¢és
megsziintetése esetén,

2. javaslatot tesz a féigazgatonak munkaviszony vagy megbizasi jogviszony létrehozésara,
megsziintetésére, ennek keretében a teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatésra,
hatarozott vagy hatarozatlan idejli jogviszony létesitésére,

3. a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozasa és megsziintetése kivételével
gyakorolja a munkaltatdi jogokat az intézmény alkalmazottai felett,
ennek keretében:

a) dont a tavollét engedélyezésérol,

b) gondoskodik az intézmény alkalmazottai munkakori leirasanak elkészitésérol,

c) ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

d) ellatja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre
vonatkozdan utasitast ad ki,

e) dont a tilmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérol,

f) engedélyezi a kikiildetéseket,

g) dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozo
kérelmekrol,

h) dont a dolgozoi kedvezmények, juttatasok targyaban benyujtott kérelmekrol,
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4. govideskodik az oktardk képzésdnek a regisziricios &s taradmaryi alaprendszerben

torténd nyilvantartasarol,

5. a szakképzésért felelds miniszter altal kidolgozott modszertan szerint haromévente

értékeli az oktatdt, gondoskodik az értékeléshez sziikséges személyazonositasra

alkalmatlan kérddives felmérés elvégzésérol,

6. véleményezi a féigazgatd hataskorébe tartozo, az intézményben foglalkoztatottakat érintd

dontést,

7. javaslatot tesz a foigazgatonak a szakképzd intézmény alkalmazottainak jutalmazasara,

kitiintetésére.

8. A kancellar az igazgatora ruhdzza at a szakképzd intézményben a kozvetleniil nem a

szakmai alapfeladatellatassal 0Osszefliiggd feladat ellatdsara létesitett munkakdrben

foglalkoztatottakra vonatkozodan kiilonosen:

a) atavollét engedélyezését,

b) munkakori leirasok elkészitéséét,

€) amunkavégzés ellendrzését, teljesitményértékelés végzését,

d) a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatok ellatasat, munkavégzésre
vonatkozo utasitds kiadasat,

e) atalmunka, illetve a helyettesités elrendelését,

f)  kikiildetések engedélyezését,

g) aszabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozo

kérelmek engedélyezését.

8. 3 Az igazgato feladat-és hatdaskirébdl leadottfeladat-és hatdskorik

Az igazgato a jogszabalyok és a Baranya Megyei Szakképzési Centrum SZMSZ-e altal szdmara

biztositott feladat-és hataskoreibdl atadja az alabbiakat:

az igazgatohelyettesek szamdra a tantargyfelosztas és az Orarend készitésével
kapcsolatos dontések jogat, a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a
tantargyvalasztdssal kapcsolatos tanuldi moédositasi-, illetve a tantdrgyak
beszamitasaval kapcsolatos kérelmek dontési jogat,

a munkatigyi eldadonak a gazdasagi és technikai alkalmazottak szabadsagolasi
rendjének megallapitasat, a szabadsagok engedélyezésének/kiadasanak jogat,

az altalanos igazgatohelyettes szamara az iskolai rendezvények és a kozosségi
szolgalattal kapcsolatos targyaldsokon az intézmény képviseletének jogat,

az igazgatohelyettesek szamara a palyavalasztasi rendezvényeken, sziil6i

értekezleteken az iskolaképviseletének jogat,
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a szekiranyh oktatasért felelds igazgatdhelyettesnek és a gvakorlati oktatasért felelés

igazgatohelyettesnek —az igazgatoval vald eldzetes egyeztetés utdn —a gazdasagi
kamaréakkal, gazdalkodo szervezetekkel folytatott tdrgyaldsokon, konferencidkon az

intézmény képviseletének jogat.

8. 4 A dolgozok munkakori leirasanak mintdja

1. Az intézmény dolgozoi feladataikat munkakori leirasuk alapjan végzik.

2. A munkakori leirasoknak a kovetkezoket kell tartalmazniuk:

a) A munkakorrel kapcsolatos adatok-a dolgozd neve-munkakore,-beosztasa,-heti
munkaideje,-oktatok esetében heti kotelez6 oOraszama,-a munkaltatdéi jogkor
gyakorldjanak megnevezése,-a dolgoz6 kozvetlen felettesének megnevezése.

b) A fébb feleldsségek és feladatok felsorolasa, ezen beliil

-a tanulokkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,

-az iskolai dolgozdkkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,

-az iskolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos feleldsségek és
feladatok,

-a pénziigyi dontésekkel kapcsolatos feleldsségek és feladatok,

-a bizalmas informdciokkal, az adatkezeléssel kapcsolatos feleldsségek ¢és
feladatok,

-az ellenorzés, értékelés feladatai,

-a dolgoz6 1skolan beliili ¢s kiils6 kapcsolatai,-a dolgozd  sajatos
munkakoriilményei.

€) A munkakori leiras hatalyba Iéptetése

-a munkakori leiras hatalyba 1€épésének datuma,
-az igazgat6 alairasa,

-a dolgozo alairdsa a munkakdri leiras tudomasul vételérdl.

8. 5 Altaldnos igazgatéhelyettes

Szervezi ¢és koordindlja, irdnyitja ¢és ellendrzi a kotelezé tanitasi-tanulasi
munkafolyamatokat a kznevelési feladatellatas terén.

Az orvos utasitasa, javaslata alapjan gondoskodik a tanulok egészségiigyi,
rendeldintézeti, siirgds korhazi ellatasanak biztositasarol.

Ellendrzi a kotelezd és nem kotelezd foglalkozasok munkafolyamatainak mindségét,
javaslatot tesz elismerésre, jutalmazasra.

Szervezi az osztilyozo- és javitdo vizsgakat, ellenérzi a veliik kapcsolatos
adminisztraciot.

Figyelemmel kiséri a tankotelezettség alakulasat és a felmentéseket.

15



NSZFH/pszc-zrinyi/000093-1J||||“|H”|

]

= all G rraas ey Qrzare e Lcsrl 31 con Barra dy doasy B e v dorda
Az ellendrzési terv szerint végzi eliendrz tevikenységét.,

Kozremiikodik az egységes nevelési kovetelmények és eljarasok, a szeretetteljes
tanar-diak viszony kialakitasaban.

Gondozza a szakmai programot, javaslatot tesz a fejlesztésre, eszk6zok, felszerelések
beszerzésére.

Figyelemmel kiséri az iskolatitkarok munkéjat.

Szervezi az iskolai tajékoztatast, és ellendrzi a fogaddorak és sziiléi értekezletek
megtartasat.

Koordinalja a palyazasi tevékenységet.

Elvégzi a KRETA Adminisztracids rendszer feladatait, ellendrzi az Elektronikus

crer

8. 6 Szakiranyu oktatdsért felelds igazgatohelyettes

Szervezi ¢és koordindlja, irdnyitja ¢és ellendrzi a kotelez6 tanitasi-tanulasi
munkafolyamatokat a szakképzési feladatellatas terén.

Elkésziti az iskolai orarendet.

Szervezi a helyettesitéseket.

Ellendrzi a helyettesitések kimutatasainak helyességét.

Kozremiikodik a tanuloi vétségek kivizsgalasaban, nyilvantartja az elismeréseket és
fegyelmi vétségeket.

Koézremiikodik a fegyelmi vétséget elkovetd vagy kart okozo gyermekek tigyeinek
Kivizsgalasaban.

Intézkedik a tanulok felel@sségre vondsarol - az életkori sajatossdgok €s a nevelési
eszk6zok, célok, lehetdségek figyelembevételével. Intézkedik a kar megfizetésérol.
Szervezi a szakmai vizsgékat, ellendrzi a veliik kapcsolatos adminisztraciot.

Szervezi a beiratkozast, tanulofelvételt illetve a tovabbtanulast, figyelemmel kiséri a
felvételi kérelmek elbiralasat.

Az ellendrzési terv szerint végzi ellendrzd tevékenységét.

Kozremiikodik az egységes nevelési kovetelmények és eljarasok, a szeretetteljes
tanar-diak viszony kialakitasaban.

Koordindlja és kozremilkddik a szakmai munkakozosség-vezetok javaslatira a
taneszkozok, szemléltetdeszkozok beszerzésében, ellendrzi azok allapotat, javaslatot

tesz a selejtezésre, illetve fejlesztésre.

8. 7 Gyakorlati oktatasért felelis igazgatohelyettes

A gyakorlohelyek szakmai irdnyitdja és az ott folyd oktatdo-nevelé munka felelds
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vezetd;e.

e A szakmai munkakozosségekkel egyiittmiikodve irdnyitja a szakmai oktatassal
kapcsolatos 0sszes nevelési, oktatasi és egyéb teenddket.

¢ Minden tanév elején elkésziti a gyakorlati oktatassal kapcsolatos évi foglalkoztatasi
¢s beosztasi tervet, jovahagyasra bemutatja az igazgatonak, illetve a szakképzési
igazgatohelyettesnek.

e Rendszeresen ellenérzi az osztalynaplok szakmai elméleti és gyakorlati beirasi-és
érdemjegy rovatat.

e Nagyobb témakorok lezardsakor megbeszélést tart a szakmai elméletet tanitd
tandrokkal és a gyakorlati oktatokkal a nevelés-oktatds eredményeirdl, a tovabbi
feladatokrol.

e Gondoskodik a szakmai oktatas megfeleld szinvonalardl.

e Ugyel az elméleti és gyakorlati oktatds Osszhangjara, a szakmai nevelés
hatékonysagara.

o Ora-és foglalkozaslatogatasokkal, valamint egyéb modon ellendrzi a gyakorlati
oktatok tevékenységét, tanacsokkal tdmogatja Oket ¢és szakmai, pedagogiai
tovabbképzésiiket segiti.

e Megszervezi a szakmai, gyakorlati vizsgakat és a tanulok nyari 6sszefiiggd szakmai
gyakorlatat €s ezek potlasat.

e Rendszeres kapcsolatot tart fenn a gazdalkodoegységek megbizottaival, részt vesz a
gazdalkodoegységek és az iskola kozotti  megallapodasok, szerzodeések
elokészitésében.

e Szervezi az iskola erd- és munkagépeinek karbantartasat, javitasat, osszeallitja a
javitashoz sziikséges szerszdmok, alkatrészek és karbantarté anyagok megrendeldjét.

e Megrendeld Osszedllitdsaval gondoskodik a gyakorlati oktatdshoz és a szakmai
vizsgélathoz sziikséges eszkzok, anyagok beszerzésérdl.

e Mulasztas, szabalytalansag, képzési hidnyossag esetén intézkedéseket kezdeményez.

e FEvfolyamonként megtervezi az ipardgi iizemlatogatasokat, illetve erre
munkakozosségi értekezleten javaslatot tesz.

e Bérmunka végzése esetén segitséget nyljt az alapadatok meghatarozasahoz.

8. 8 A helyettesités rendje
Az igazgatot tavollétében elsésorban az altalanos igazgatohelyettes, masodsorban a
szakiranyu oktatasért felelds igazgatohelyettes, harmadsorban a gyakorlati oktatasért felelés

igazgatohelyettes helyettesiti.
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Az igazgatirelyericsek  egyideji  favolléte  esetén  az  igazgatd  altal  megbizott
munkak6zdsség-vezetd a helyettesit személy.

A helyettesit6 felelossége és intézkedési jogkore ebben az esetben teljes.

Az altalanos igazgatohelyettest tavollétében a szakiranyu oktatasért felelés igazgatohelyettes
helyettesiti.

A szakiranyu oktatasért felelés igazgatohelyettest tavollétében a gyakorlati oktatasért felelds
igazgatohelyettes helyettesiti.

A gyakorlati oktatasért felel6s igazgatohelyettest tavollétében a szakiranyu oktatasért felels
igazgatohelyettes helyettesiti.

AZ INTEZMENY MUKODESENEK SZABALYAI

9. Miikodés rendje, ezen beliil a tanulok fogadasanak (nyitva tartas) rendje, és a vezetok
nevelési-oktatasi intézményben val6 benntartézkodasanak rendje

9. 1 Altaldnos szabdlyok
Az intézmény miikodésének éves helyi rendjét az Eves munkaterv hatarozza meg.
Az alkalmazottak munkarendjérdl, munkavégzésének és dijazdsanak szabdlyairdl a Munka
Torvénykonyve rendelkezik.
A munkavégzéshez kapcsolodo jogokat, kotelességeket, a munkaidd beosztasat a munkakori
leirasok tartalmazzak.
A munkakori leirasokat az igazgato késziti el. Minden év szeptember 30-ig feliil kell
vizsgalni azokat.

A koz0s terek hasznalatdnak rendjét a Hazirend szabalyozza.

9. 2 Nyitva tartds
Iskolank nyitva tartdsa: 6.30-20.30 ora.

9. 3 A vezetok benntartozkoddsdanak rendje
Az intézményben mindaddig az id6pontig, amig gyermekek, tanulok vannak, felelds
vezetonek is kell lennie.

9. 4 Az iskola miikddésének rendje

Altalinos szabalyok

A tanév rendjének meghatarozasa
A tanév szeptember 1-jétdl a kovetkez6 év augusztus 31-ig, a szorgalmi id6 junius 15-ig tart.

A tanév altalanos rendjérdl az Emberi Eréforrdsok Minisztériuméanak minisztere évenként
rendelkezik. A tanév helyi rendjét, az igazgatd hatarozza meg és rogziti munkatervben az

érintett kozosségek véleményének figyelembe vételével (a tanuldkat érintd programok
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vonatkazasiban a diikénkorményzat) velamint a fennartd és a kozdépiskola esetében, ha a
gyakorlati képzés nem az iskolaban folyik, a gyakorlati képzés folytatdjanak véleményét is.

A tanév rendje és annak kozzététele
A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmények miikodésével kapcsolatos legfontosabb

eseményeket €s idopontokat:
e anevelési értekezletek idépontjai,
e azintézményi rendezvények és linnepségek modjat és idépontjat,
e atanitas nélkiili munkanapok programjat ¢és idépontjat,
e avizsgak (osztalyozé-, javito-, kiilonbozeti-, helyi-) rendjét,
e atanitési sziinetek (0szi, tavaszi, téli) idopontjat - a miniszteri rendelet keretein beliil,
e apalyavalasztasi nyilt napok megtartasanak rendjét és idejét
A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (Hézirend) és a balesetvédelmi
eloirasokat az osztalyfénokok az elsé tanitasi napon ismertetik meg a tanulokkal, az els6é

sziloi értekezleten, pedig a sziilokkel.

Az intézmény nyitva tartasa
Munkanapokon 6.30 6ratol 20.30 6rdig tart nyitva.
e Az intézménnyel jogviszonyban allok a fenti idédpontokban haszndlhatjak az iskola
termeit, felszerelését, szolgaltatasait.
e A sziilék és gondviselok 7.30 és 16.00 ora kozott kereshetik fel az intézmény
hivatalos helyiségeit, ill. a meghivas idépontjaban az iskolai rendezvényeket.
e Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok az iskola rendezvényeit csak meghivéval
latogathatjak.
e Az intézménnyel bérleti szerzddéses jogviszonyban allok a bérleti szerzédésben
rogzitettek szerint haszndlhatjék az iskola helyiségeit.
Tanitasi szlinetek alatt, valamint szombaton €s vasarnap a nyitva tartas csak az igazgato altal
engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodik. Az intézményt egyébként zarva kell
tartani. Az intézmény tanitasi sziinetekben tligyeleti rend szerint tart nyitva.

A tanitasi napok rendje

rer e r

Az oktatds és a nevelés a tantargyfelosztassal sszhangban 1évd orarend alapjan torténik az
oktatok vezetésével a kijeldlt tantermekben.

A napi tanitasi id6 (a kotelezd orarend szerinti tanitasi 6rak iddtartama) reggel 8 6ratol 15.00
oraig tart.

A tanitasi 6rak idGtartama altalaban: 45 perc.

Indokolt esetben az igazgato roviditett orakat és sziineteket rendelhet el.
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A tanftisi drik (foglalikozésok) latogatisar engedély nélkitl csak az okratdi testiilet tagjal
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt az igazgatd tehet. A tanitasi orak
tanulokra vonatkozo szabalyait a Hazirend tartalmazza.

Az orakozi sziinetek rendje
Az Orakozi sziinetek idOtartama 10-15 perc, a Hazirendben feltiintetett csengetési rend

szerint. Az 6rakozi szlinetek ideje indokolt esetben rovidithetd, legkisebb idétartama 5 perc.

Az intézményi feliigyelet rendszabalyai
Az orarend szerinti kotelez0 tanitasi ordk, és a tandran kiviili foglalkozasok alatt a tanuldkra
a tandrat vagy a foglalkozast tarté oktatd feliigyel. Az orakozi sziinetekben, valamint
kozvetleniil a tanitdsi id6 eldtt és utdn a tanulok feliigyeletét az ligyeleti rend szerint
beosztott tigyeletes oktatok latjak el.
Az intézmény tiigyeleti rendet hataroz meg az orarend fiiggvényében. Az tigyeleti rend
beosztasaért az igazgato a felelds. Az ligyeletre beosztott vagy az tigyeletes helyettesitésére
kijelolt oktatd felelds az ligyeleti teriilet rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért.

Az intézmény munkarendje
A vezeték intézményben valo tartézkodasa
Az intézmény hivatalos munkaidejében felelés vezetének kell az épiiletben tartozkodni.

Biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.
Ezért az igazgatd vagy helyettese vagy megbizottja heti beosztds alapjan latjak el az
tigyeletes vezetd feladatait. Az ligyeletes vezeté akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben
rogzitett vezetoi helyettesitési rend jeldli ki az ligyeleti feladatokat ellatd személyt.

Az alkalmazottak munkarendje
Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét a hatalyos

jogszabalyok betartasaval az igazgatd allapitja meg. A alkalmazottak munkakori leirasait az
1gazgato késziti el.

Minden alkalmazottnak és tanulénak az intézményben be kell tartania a munka tiiz, - és
balesetvédelmi szabéalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény megbizott
munkatarsa tartja.

Az igazgato tesz javaslatot - a térvényes munkaidé és pihend id6 figyelembe vételéve - a
napi munkarend Osszehangolt kialakitdsdra, valtoztatasara és a kozalkalmazottak

szabadsagéanak kiadésara.
Az oktaték munkarendje
Az oktatok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd allapitja

meg. A tandrak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatd engedélyezi. Az oktatd koteles
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minkakezdése eldtr 15 perceel werkahelvin megjclenni. A7 oktatdnak a munkabol vald
tavolmaradasat elGzetesen jelentenie Kell, hogy feladatanak ellatasarol helyettesitéssel
gondoskodni lehessen. A helyettesitést els6dlegesen az ,,0rahianyos” pedagogusok latjak el,
de a tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében tartdos hidnyzéas esetén -
lehetéség szerint - szakszertien kell helyettesiteni.
A rendkiviili tdvolmaradast legkés6bb az adott munkanapon az elsé tanitasi 6ra megkezdése
el6tt negyed oraval jelezni kell az igazgatonak vagy helyetteseinek.
Az oktatok szamara - a kotelezé 6raszamon feliili - tanitasi (foglalkozasi) 6rak megtartasara,
egyeb feladatokra a megbizast vagy kijelolést a foigazgatd adja az igazgatd javaslatara, a
szakmai munkak6zOsség-vezetok javaslatainak meghallgatisa utan. A megbizasok soran
figyelembe kell venni az oktatd alkalmassagat, ratermettségét és szakmai felkésziiltségét.

A nem oktaté munkakoriiek munkarendje
Az oktato-nevelé munkat segité alkalmazottak munkarendjét, a tavollévok helyettesitési
rendjét az igazgatd allapitja meg. Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munka-
beosztasanal figyelembe kell venni az intézmény feladatainak zokkendmentes ellatasat.
Az alkalmazottaknak munkakezdésiik elétt 10 perccel kell munkahelyiikon megjelenniiik.
Tavolmaradasukrol értesitenitik kell a kdzvetlen munkahelyi vezetdjiiket.

A tanulok munkarendje
A tanulok munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozéasat a Hazirend hatarozza
meg.
A Hazirendet az oktatdi testiilet — az igazgato eldterjesztése utan - az érintett kozosségek
véleményének egyeztetésével alkotja meg. A Hazirend betartdsa a Szakmai program
céljainak megvalodsitasa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara és az intézményben

tartdzkodo személyekre nézve kotelezo.

10 A pedagégiai belsé ellenérzés rendje

10. 1 Az intézményben folyo belsd ellenorzésre vonatkozo dltaldnos szabdlyok

A belso ellenérzés feladatai:
e biztositsa az intézmény tOrvényes (a jogszabalyokban, az iskola Szakmai
programjaban €s egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) miikodését;
e segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
e segitse el az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;
e az iskolavezetés szamara megfelel6 mennyiségli informéciot szolgaltasson a

dolgozdk munkavégzésérdl;
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o feltdna és jelczze az iskolavezeiés és a delgozék szaméra a szakinai (pedagogiai) és
jogi eldirasoktol, kdvetelményektol valo eltérést, illetve megeldzze azt,
e szolgaltasson megfeleldé szamu adatot és tényt az intézmény miikddésével

kapcsolatos belso ¢€s kiilso értékelések elkészitéséhez.

A belso ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:
A belsé ellenbrzést végzo alkalmazott jogosult:
e azellendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;
e az cecllendrzéshez kapcsoldodd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni;
e az ellendrzott alkalmazott munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel
kisérni;

e az ellendrzott alkalmazottdl irdsban vagy szdban felvilagositast kérni.

A belso ellendrzést végzo alkalmazott koteles:

e az ellendrzés sordn a jogszabalyokban €s az intézmény belsd szabalyzataiban foglalt
eléirasoknak megfelelden eljarni;

e az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megérizni;

e az ¢észlelt hidnyossdgokat irdsban vagy szoban kozolni az  ellendrzott
alkalmazottakkal és a sajat, illetve az ellendrzott alkalmazottak kozvetlen
felettesével,

e hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas

szerint idében megismételni.

Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:
Az ellen6rzott alkalmazott jogosult:
e az ellendrzés megallapitasait (kérésére irasban) megismerni;
e az ellendrzés modjara és megallapitdsara vonatkozdan irdsban észrevételeket tenni,
¢s ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez.
Az ellen6rzott alkalmazott koteles:
e az ellendrzést végzd alkalmazott munkajat segiteni, az ellenérzéssel Osszefliggd
kéréseit teljesiteni;

o afeltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.
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A belsd eillenérzést végzs aikaimazoct feladatai:

e Az ellendrzést végzé alkalmazott a belsé ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az
iskola belsd szabalyzataiban, a munkakdri leirasaban, az éves ellenérzési tervben
eldirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

o Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairol kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

o Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél
(az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

e Hidnyossagok feltdrasa esetén a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az

ellendrzott alkalmazott figyelmét; a hidnyossagok megsziintetését ujra ellendriznie

kell.

A belsé ellenérzésre jogosult alkalmazottak és kiemelt ellendrzési feladataik:
Igazgaté, igazgatohelyettesek:
Folyamatosan ellenérzik a hozzajuk beosztott oktatok nevelé-oktatd és tigyviteli munkajat,
ennek soran kiilondsen:
e aszakmai munkakdzosségek vezetdinek tevékenységét;
e az oktatok munkavégzését, munkafegyelmét;
e az oktatok adminisztracidos munkajat;
e az oktatok neveld-oktatd munkdjanak modszereit €s eredményességét;
e agyermek- és ifjusagvédelmi munkat.
Munkakozosség-vezetok:
folyamatosan ellendrzik a szakmai munkak6zdsségbe tartozo oktatok neveld-oktato
munk4jat, ennek soran kiilonosen:
e az oktatok tervezé munkajat, a tanmeneteket;

e aneveld és oktato munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozo6i koziil barkit meghatirozott

céllal és jogkorrel felruhazva belso ellendrzési feladat elvégzésére kijellni.

10. 2 A pedagogiai munka belsd ellendrzésének rendje

A pedagogiai munka belso ellendrzésére az intézményben az alabbi személyek jogosultak:
e Azigazgato, az igazgatohelyettesek, munkakozosségek vezetoi

e Azigazgato — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola oktatoi koziil

barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellenérzési feladat elvégzésére kijelolni.
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A pedagogiai (i1eveld ¢s okiato) murka belsd eilendrzésének feladaiai
e biztositsa az intézmény pedagogiai munkajanak jogszer(i (a jogszabalyok, a Nemzeti
Alaptanterv, a Kerettanterv, valamint az iskola Szakmai programja szerint eldirt)
mukodését,
o segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,
e a vezetéség szamara megfeleld mennyiségli informdaciot szolgaltasson a
pedagogusok munkavégzésérol,
e szolgéltasson megfeleld szadmu adatot és tényt az intézmény neveldé és oktato
munkajaval kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.
Kiemelt ellendrzési szempontok a nevelé-oktaté munka belsé ellendrzése soran:
e az oktatok munkafegyelme.
e  atanorédk, tan6rdn kiviili foglalkozdsok pontos megtartasa,
e anevel6-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga,
e atanterem rendezettsége, tisztasdga, dekoracioja,
e atanar-didk kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa,
e aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitési 6rdkon:
e az drara/foglalkozésra torténd eldzetes felkésziilés, tervezés,
e atanitasi ora/foglalkozas felépitése és szervezése,
e  atanitasi 6ran/foglalkozason alkalmazott modszerek,
e a tanulok munkaja és magatartasa, valamint az oktat6 egyénisége, magatartasa a
tanitasi oran,
e az ora eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése,
e a tandran kiviili nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a
kozosségformalas.
A tanitasi orak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkak6zdsségek javaslata
alapjan az iskola vezetdsége hatdrozza meg.
Az ellenérzés formai:
e beszadmoltatés
e Oralatogatas
e dokumentumelemzés
o ¢rtekezleteken vald részvétel
o felmérések, tesztek, vizsgalatok
e taniigyi dokumentumok ellendrzése
A visszacsatolas formai és forumai:
e Az iskolavezetés tajékoztatasa
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o MunkakOzdsségi, oktatcl testiileii Srickezietelk

11. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézménybe idegenek csak az {ligyeletes portas kelld tajékozodasa utan 1éphetnek be. A
latogatd koteles megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat, és az épiiletben
tartdzkodas varhato id6tartamat. A portas mindenkit felkisér vagy tbaigazit az épiiletben.

A benntartozkodas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

12. A szervezeten beliili kapcsolattartas formai és rendje

12. 1 Az alkalmazotti kézosség

Az alkalmazottak egy része oktatd, a tobbi dolgozd kozvetleniil nem a szakmaialapfeladat-
ellatassal Osszefiiggd feladat ellatasara Iétesitett munkakdrben foglalkoztatott mas
alkalmazott.
Az oktatoi testiilet hatdrozza meg alapvetéen az intézmény tartalmi munkajat, melynek
tevékenységével az SZMSZ 6nallo fejezete foglalkozik.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje
Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi  képviselok segitségével — az igazgatd fogja Ossze. A kapcsolattartasnak
kiilonb6zé formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelelébben szolgalja az egylittmiitkodést.
A kapcsolattartas formdi: értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi iilések sth. Az
intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait az Eves munkaterv tartalmazza,
melyet a hivatalos kozlések helyén kell kifiiggeszteni.
A bels6 kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy kiillonb6z6 dontési forumokra, oktatoi
testiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési
és véleményezési jogot gyakorldo kozosségek altal delegalt képviselot meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.
Az alkalmazotti kdz0sség, valamint az oktatdi testiilet értekezleteirdl jegyzokonyvet kell

vezetni.

12. 2 A tanuloi kozosség

Az azonos évfolyamra jard és tobbségében azonos orarend szerint egyiitt tanul6 didkok egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykdzosség tanuldlétszama rendeletben meghatarozott,

az osztalyk6zosség ¢lén pedagogus vezetdként az osztalyfonok all.
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Az 0s7Ealyf3nok jogosult - az oszralykozosségben tapasztalt pronlémak megolddsara - az
osztalyban tanité pedagdgusok osztalyértekezletét 6sszehivni.
Bontott tanulocsoportban vesznek részt az osztalykozosség didkjai idegennyelvi-,
informatika, szakmai elméleti, matematika 6rakon. A tanulocsoportok bontasat a tantargy
sajatos jellege, vagy a tanrend szervezése indokolja.
A tanulok tajékoztatasanak rendje, formai
A tanuldkat az iskola életérdl, az iskolai munkatervrol, illetve az aktualis feladatokrol az
igazgatd, a diakonkormanyzat felelds vezetdje €és az osztalyfonokok tajékoztatjak.
e Az igazgatd legalabb évente egyszer a didkkozgyulésen, valamint a
didkonkormanyzat vezetdségének tilésén,
e a didkonkormanyzat vezetdje havonta egyszer a didkonkormanyzat vezetdségének
ilésén és a didkonkormanyzat faligjsagjan keresztiil,
e az elektronikus ellendrzd konyvon keresztiil,
e az osztalyfonokok folyamatosan az osztalyfonoki drakon.
A tanuldt és a tanuld sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasardl a szaktanaroknak
folyamatosan tajékoztatni kell szoban és irasban.
A tanulok kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg, vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjdn kozolhetik az intézmény vezetOségével, az

oktatokkal, az oktatoi testiilettel.

12. 3 A diakénkormanyzat

A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tanéran kiviili,
szabadidds tevékenységének segitésére az iskolakban didkonkormanyzat miikodik.

A 9-14. osztalyok két-két képviseldjébdl allo tanacs gyakorolja a tanulok egészét vagy
nagyobb csoportjat érintd kérdések véleményezési jogat. Informaciot kozvetit a
tanulokozosségek és az oktatdi testiilet kdzott.

Munkdjat sajat munkaterv alapjan szervezi, tevékenységét az iskola igazgatoja 4ltal
megbizott oktatd segiti. A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az

intézmény miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diakonkormanyzat dont az oktatoi testiilet véleményének kikérésével:

sajat miikodésérol,

e adiakonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznélasarol,
e hataskorei gyakorlasarol,

e cgy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

o tajékoztatasi rendszerének létrehozasarol és mitkodtetésérdl.
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Egyetértési jogot gyakorol az iskolai tankOnyvtamogatds, tankonyvrendelés ¢és

tankonyvellatas rendje tekintetében.

A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az intézmény miikkodésével és
a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Joga van ahhoz, hogy képviseldje részt vegyen a tanuld balesetek kivizsgalasaban.

A didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni:

e aziskolai munkaterv elfogadasa el6tt a tanuldi programokat illetden,

fakultativ hit- és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozéasahoz,

e a Szakmai program elfogadasa elott,

e a Hazirend elfogadasa elott,

e az SZMSZ elfogadasa elott,

e atajékoztato elfogadasa elott azokrol a tantargyakrol, amelyekbdl a tanulok
valaszthatnak,

e atajékoztato elfogadasa elott, amely tartalmazza az érettségi vizsgara torténd
felkészités szintjét,

e amennyiben a tanitas 8.00 ora el6tt kezdddik,

e atanulokkal kapcsolatos fegyelmi eljaras soran,

e atanév sordn hasznalatos tankonyvek, kolcsondzhetd tankonyvek, kotelezd
felszerelések és egyéb sziikséges eszkdzokkel kapcesolatban,

e atankOnyvrendelés esetén,

e atanuldi szocidlis juttatasok elosztési elveinek meghatarozasa el6tt,

o az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkzok felhasznalasakor,

e atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

e atanulok helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

e atanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

e aziskolai sportkdr miikddési rendjének megallapitasdhoz,

e azegy¢b foglalkozas formainak meghatarozasadhoz,

e akonyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasahoz,

e afenntartd

a) a kdznevelési intézmény megsziintetésével,

b) atszervezésével,

c) feladatanak megvaltoztatasaval,

d) nevének megallapitasaval,
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?) vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonaséval Osszefliggd

dontése vagy véleményének kialakitasa kapcsolatos kérdésekben

Egyetértési joga van
Az intézményben lizemeld élelmiszerarusito iizlet nyitvatartasi rendjének és az aruautomata

miikddtetési idoszakanak meghatarozasaban

A didkonkormanyzat SZMSZ-ét a diakonkormanyzat fogadja el, és az oktatoi testiilet hagyja

jova a jogszabalyban foglaltak szerint.

A DOK miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa
Az iskolak helyiségeit, berendezéseit, felszereléseit az igazgatdé dontése alapjan a DOK
téritésmentesen hasznalhatja, amennyiben nem akadalyozza az iskola mikddését.
A rendezvényekhez az iskola biztositja a tanari feliigyeletet.
Az intézmény a koltségvetési forrasok terhére az igazgatoval egyeztetett mértékig, biztositja
a
- programokhoz sziikséges anyagi fedezetet
- tanulok jutalmazasat
- tanulok tdmogatasat
A didkonkormanyzat sajat miitkodési feltételeinek biztositasahoz onmaga is hozzajarulhat
bevétel orientdlt rendezvények (hulladékgyiijtés stb.) szervezésével, kiadvanyok (pl suli

Ujsag) arusitasaval és palyazati tevékenységgel.

12. 3. 1 A didkonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje

Az iskola tanulokozosségének a didkkozgylilés a legmagasabb tijékoztatd foéruma. A
diakkozgylilés nyilvanos, azon barmelyik tanulo megteheti kozérdekii észrevételeit,
javaslatait.

A didkkozgytilés, az igazgatd altal, illetve a didkonkorméanyzat miikddési rendjében
meghatarozottak szerint hivhatd 0Ossze. Tanévenként legalabb egy alkalommal kell
diakkozgylilést tartani, amelyen az iskola tanuléi, vagy - a didkdonkorméanyzat dontése
alapjan - a didkok kiildottei vesznek részt. A diakkozgylilés napirendjét a kozgytilés
rendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkkozgytilésen, az intézmény vezetdi és a diakonkormanyzati vezetdk beszamolnak az
el6z0 diakkozgyiilés ota eltelt idészak munkdjardl, a tanuldi jogok helyzetérdl,
érvényesiilésérdl. A kozgytilésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a didkonkormanyzat és az

iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A didkok kérdéseire,
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kéréseire az igazgacnak 30 nepor heliit vilaszt kell adnia. Rendkivili didkkozgyilés is

Osszehivhato, ha ezt a didkonkormanyzat vezet6i vagy az igazgatd kezdeményezi.

Azokban az ligyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezo, a
diakonkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, €s az eldterjesztést, valamint a
meghivot — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalds hatarnapjat legalabb

tizendt nappal megel6zéen meg kell kiildeni a didkdnkorményzat részére.

12. 4 Az oktatoi testiilet szakmai munkakozosségei

A munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani
kérdésekben. A szakmai munkakozdsség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai
munkdjanak  irdnyitdsdban, tervezésében, szervezésében ¢és ellendrzésében. A
munkak6zdsség alapfeladata tovabba a palyakezdd oktatok munkajanak segitése, javaslat a
palyakezdd oktatd vezetOtandranak megbizasara. A munkak6zOsség — az igazgatod
megbizasara — részt vesz az intézmény oktatasi- nevelési munkdjaban, valamint az iskolai
versenyek, szakmai programok megszervezésében. Az intézményben négy munkakozosség
mikodik: idegennyelvi, humén, real, miiszaki/szakmai.

A szakmai munkak6z0sség tagjai évente, de sziikség esetén mas idépontokban is javaslatot
tesznek munkakozosség-vezetdjiik személyére. A munkakdzosség-vezetdt az igazgatd
javaslatara a fbigazgatd bizza meg legfeljebb egy tanévre. A munkakozosségvezetok

jogkorét és feladatait a munkakdri leirasuk tartalmazza.

Az igazgatd szoros kapcsolatot tart fenn a munkakozosségek vezetdivel. Az
igazgatohelyettesek a hozzjuk tartozd munkakozosségek értekezletein rendszeresen részt

vesznek.

12. 5 A képzési tandcs
A szakképzésrdl szo16 2019. évi LXXX. torvény 101. §-ban meghatarozott céllal szakképzd
intézményben képzési tandcs hozhatd 1étre.
A szakképzésrdl szo616 torvény végrehajtasarol szo16 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 324. § (1)
bekezdése alapjan a képzési tandcsot akkor kell 1étrehozni, ha
a kiskoru tanulok torvényes képviseldi,
a tanulok vagy az oktatoi testiilet koziil legalabb kettonek a képviseldi

ezt kezdeményezik.
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Intézmiényiinkben képzési tanacs Etiehozéséra nem Werdilt sor, mivel sem a kiskord tanulok
torvényes képviseldi, sem a tanuldk vagy az oktatdi testiilet képviseldi ilyen iranyu szandékukat

nem jelezték.

13. Az igazgato vagy az igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendje

A szakképz6 intézmény az 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 95. § (1) 6. pontja alapjan a
Szervezeti ¢€s Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes akadalyoztatasa, érintettsége, illetve az igazgatoi €és az igazgatohelyettesi
tisztség betoltetlensége esetén a helyettesités rendjére vonatkozo rendelkezéseket.

A helyettesités rendjét e szabalyzat 10. fejezete rogziti.

14. Az oktatdi testiilet feladatkorébe tartozo iligyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo6 rendelkezések

Az intézmény a szakképzésrdl szo6ld torvény végrehajtasarol szolod 12/2020. (1. 7.) Korm.
rendelet 146 § (1) bekezdésének figyelembe vételével szabilyozza az oktatdi testiilet
feladatkorébe tartozd tligyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatasdval megbizott

beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket.

Az oktatdi testiilet a szakmai munkako6zdsségekre ruhazza at a kovetkez0 feladatok ellatasat:
- a tantargyfelosztas eldtti véleményezés,
- az oktatok kiilon megbizasainak elosztasaval kapcsolatos véleményezes,
- az intézmény szakmai célokra fordithato pénzeszkdzei felhasznalasanak véleményezése
- a Szakmai program részbeni kidolgozasa,
- javaslattétel jutalmazasra, elismerésre,
- javaslattétel az Eves munkatervhez.
A szakmai munkakozdsség az éves munkdjarol szold beszdmold soran, a tanévzaro
értekezleten ad szamot az oktatoi testiiletnek az atruhdzott hatdskorben végzett

tevékenységrol.

Az oktatoi testiilet az egy osztalyban tanitok kozdsségére ruhdzza at a kovetkezd feladatok
ellatasat:

-- a tanulok osztalyozovizsgara bocsatésa,

- a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megéllapitasa,

- a tanulok magatartasanak ¢és szorgalmanak félévi és év végi mindsitése.
Az osztalyban tanitok kozossége az elsd és masodik félévi oktatoi testiileti értekezleten

szamol be az atruhdzott jogkorok gyakorlasarol az oktatoi testiiletnek.
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14.1 Az oktgiéi vestiilet és miikodési vendje

Az oktatoi testiilet
Az oktatéi testiilet az intézmény oktatdinak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben a
szakképz0 intézmény legfontosabb tanacskozé €s hatarozathozo szerve.

Az oktatoi testiilet feladata és jogai
Az oktatoi testiilet legfontosabb feladata a Szakmai program létrehozasa és egységes
megvalositasa - ezaltal a gyermekek/tanulok magas szinvonalu nevelése és oktatasa. Ennek
a komplex feladatnak megfeleléen az oktatoi testiilet véleményez6 és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik minden, az intézményt érinté iigyben A szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX.
torvény 51. §-a, valamint A szakképzésrdl szo6l6 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (1L
7.) Korm. rendelet 146. §-a szerint.

Az oktatdi testiilet értekezletei
Az oktatoi testiilet feladatainak ellatasa érdekében értekezleteket tart a tanév soran. Az

értekezletek egy részét az intézmény Eves munkaterve rogziti.

Az oktatoi testiileti értekezlet vonatkozo6 napirendi pontjahoz a véleményezési vagy egyetértési
jogot gyakorldok - diakonkormanyzat, stb. - képviseldjét meg kell hivni. Az oktatodi testiilet
dontési jogkorébe tartozo ligyeiben (kivéve a tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek
fegyelmi tigyeiben és jogszabalyban meghatarozott mas igyekben) a heti legfeljebb tizennégy

foglalkozast tanit6 6raad6 oktatok nem rendelkeznek szavazati joggal.

A tanév rendes értekezletei az alabbiak:

e tanévnyito értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

e  (szi nevelési értekezlet,

félévzaro értekezlet,
e tanévzaro értekezlet.
Rendkiviili értekezlet hivhato Gssze, ha az oktatoi testiilet tagjainak egyharmada, valamint az
igazgato vagy a vezetOség sziikségesnek latja.
Az oktatoi testiilet dontései és hatarozatai
Az oktatdi testiilet dontéseit és hatarozatait altalaban - a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza.
Titkos szavazas esetén szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki az oktatodi testiilet tagjai koziil.
A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont.
Az oktatoi testiileti értekezlet 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyvét kijelolt oktatd

vezeti. A jegyzokonyvet az igazgatd, a jegyzOkdnyvvezetd €s az oktatoi testilet jelenlévo
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tagiai kOzGl két hitelesitd iria ald, A dhniések az intézinény ikiarott iratanyagaba keriilnek,

hatarozati formaban.

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

Az iskolai didksportkdér didkonkormanyzatként miikodik, melynek munkéjat az iskola
nevelGtestiilete altal megvalasztott vagy az igazgato altal megbizott testneveld oktatd segiti.

Az iskolai sportkdr munkajat segit testneveld képviseli az iskolai sportkort az iskola
igazgatojaval, illetve az iskola vezetdségével folytatott megbeszéléseken.

Az iskolai sportkér munkdjat segitd testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni az
iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai munkaterv és a
tantargyfelosztas 0sszedllitasa elott.

Az iskolai sportkdr munkajat segitd testneveld az osztalyokban, illetve az didk-6nkormanyzat
iskolai vezetéségében minden tanév majusaban felméri, hogy a tanuldk a kdvetkez6 tanitasi
évben milyen iskolai sportkori foglalkozas megszervezését igénylik, és ez alapjan — minden
év majus 31-éig — javaslatot tesz az igazgatonak az iskolai sportkor kovetkezd tanévi
szakmai programjara. A szakmai programra vonatkoz6 javaslatit az annak megvalositdsdhoz
sziikséges, felhasznalhato idokeretet, valamint a rendelkezésre allo vagy megteremthetd
személyi ¢és feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgalja azt is, hogy a
varosban miikodoé sportszervezetek a szakmai program megvalositasaba milyen feltételekkel
vonhatok be.

Az iskolai sportkor egy tanitasi évre szold szakmai program szerint végzi munkéjat. Az iskolai
diaksportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori csoportok) az iskolai
sportkor szakmai programjaban kell meghatarozni.

Az iskolai sportkor foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek

(tornaterem, stb.), valamint sporteszk6zeinek hasznalatat.

16 A dualis képzohelyekkel valé kapcsolattartas formai és rendje

Az iskola tanuloi a képzohelyeken tanuloszerzédéssel vagy szakképzési munkaszerzédéssel
vannak jelen, melyet a 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl, valamint annak
végrehajtasi rendelete szabalyoz. A dudlis képzéhelyekkel a gyakorlati oktatasért felelOs
igazgatohelyettes napi kapcsolatot tart fenn elektronikus levelezés, telefon, személyes
latogatas formajaban.

Az iskola valamennyi képzdéhely szamara hozzaférést biztosit az elektronikus napléhoz, ahol
rogzithetik a tanulok hidnyzasat és eldmenetelét. Aki nem akar élni ezzel a lehetdséggel, az
havi rendszerességgel papir alapon, vagy e-mailben kiildi meg az iskola részére a tanuldk

sziikséges adatait. A hataridon tul jelzett igazolatlan hianyzasok igazoltnak tekintendok.
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Az iskela kdtelessége, hogy elévior és @ tanév végén a képzahelyek srémara megkiildje a
tanulo értesitdjének, ill. bizonyitvanyanak a masolatat. Tovabba a szakképzési torvényben
foglaltaknak megfeleléen az iskola, koteles a képzohelyet és a teriiletileg illetékes kamarat

értesiteni a tanuloi jogviszony megsziinésérol.

17. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, pedagégiai szakmai szolgalatokkal, csalad- és gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval
valé kapcsolattartast
A Kkiilsé kapcsolatok célja
Intézményilink a feladatok elvégzése, pedagdgiai szak ¢és szakmai szolgaltatasok
igénybevétele, valamint a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi- €s szocialis ellatasa,
illetve a tovabbtanuldas és a palyavalasztas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és cégekkel.
A kapcsolattartas formai és modjai:
o  koz0s értekezletek tartasa
e szakmai eléadasokon és megbeszéléseken valo részvétel
e modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa
e  koz0s tinnepélyek rendezése
e intézményi rendezvények latogatasa
e hivatalos ligyintézés elektronikusan, levélben vagy telefonon.

Rendszeres kiilsé kapcsolatok
Intézménylink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart

szamos szervezettel. Napi munkakapcsolat koti a kozos fenntartdsban miikodo
intézményekhez és szervezetekhez.
Az intézmény a kovetkezd szervezetekkel all kapcsolatban:
e Szigetvar Varos Onkormanyzata,
e  jarasi hivatallal,
e agyermekek egészségiigyi ellatasarol gondoskodo intézményekkel,
e agyermek- és ifjisagvédelmi hatosagokkal,
e nevelési tandcsadd szolgalattal és a szakszolgalattal,
e  Virosi Konyvtarral,
e az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,
e atelepiilés egyéb lakosaival

e cgyéb szervezetekkel.
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Mas oktatasi intézményclkkel vald kapesolaitartis
Az intézmény mds oktatdsi intézményekkel szakmai, kulturalis, sport, alapfoku
miivészetoktatasi és egyéb jellegli kapcsolatot alakithat ki. Formai rendezvények, versenyek,
tanszakok. A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fliggéen alakulhat.

Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas
Az intézményt tdmogatd szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy az
intézmény megfeleld tajékoztatast a tamogatassal megvalositando elképzelésérol, és annak
elonyeir6l. Az intézmény a Kkapott tdmogatasrél ¢€s annak felhasznalasarél olyan
nyilvantartast vezet, hogy abbdl a tdmogatas felhasznaldsanak modja, célszerlisége stb.
egyértelmiien megallapithato, a timogat6 ilyen irdnyll informacidigénye kielégithetd legyen.

A csalad- és gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése ¢és

megsziintetése érdekében a csalad- és gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo feladatot ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatdosagokkal.
Az intézmény segitséget kér a csalad- és gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket

veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
e a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgdlat beavatkozasat
szlikségesnek latja,
e csetmegbeszElés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
e a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢és telefonszdménak intézményben vald
kihelyezése, lehetové téve a kdzvetlen elérhetdséget,
e cldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmeény kérésére.
A gyermekvédelmi hatésdgokkal ¢és a gyermekjoléti szolgalattal kapcsolatot az
osztalyfonokok, és az iskolavezetés tartja.

Az intézmény egy¢éb kozosségekkel valo kapcsolattartasa
Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasara a kozdsségi szervezd, kulturalis

¢s sport tevékenység jellemzd. A kiils6 kapcsolattartds a hagyomanyos rendezvényekben,

illetve mas jellegli programokban jelenik meg.

Egyéb kapcsolatok

Az intézmény, kiilonb6z6é orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart
kapcsolatot, illetve tagja lehet szakmai egyesiileteknek.
Az igazgatd és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézménnyel kapcsolatban allo

intézményekkel, allami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.
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18. A iftesitinények és hielviségek haszailail rendje

18. 1 Az épiiletek egészére vonatkozo rendszabdlyok
Az épiiletek rendje
Az ¢épiiletek fObejarata mellett cimtablat, a tantermekben Magyarorszag cimerét kell
elhelyezni. Az épiiletek lobogozasa az igazgato feladata.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvarokon tartozkodé minden személy
koteles:
e A koOz0sségi tulajdont védeni.
e A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni.
e Az intézmény rendjét és tisztasagat megOrizni.
e Azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
e A tliz- és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni.
e A munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Biztonsagi rendszabalyok
Vagyonvédelmi okokbol zarva kell tartani nyitvatartdsi id6 alatt is az {iresen hagyott

csoportszobdkat, tantermeket, szaktantermeket, szertdrakat, tornatermi 61t6zoket és egyéb

helyiségeket.

A karbantartok, takaritok, portas feladata, hogy az udvar bejarati ajtaja és a kapuk zarva
legyenek, hogy illetéktelen személyek azokon at se juthassanak az intézmények teriiletére.
Gondoskodnak tovabba a zarak hasznalhatosagarol. A bezart termek kulcsat a portara, a

nevel6i szobaba, illetve a gazdasagi irodaba kell leadni.

Az osztalytermeket, az utolso Orat tartd neveld, szaktanar, vagy az éaltala megbizott tanuld
zéarja be. A zarast az épiilet nyitvatartasi ideje utdn a felelds takaritok vagy a karbantartd
ellendrzik, akiknek feladatuk az elektromos berendezések aramtalanitasa, és az épiiletek
,,beriasztozasa” is.

A latogatas rendje
Idegenek az épiiletbe csak az iigyeletes portds kelld tdjékozddasa utan Iéphetnek be. A

latogatd koteles megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat, és az épiiletben
tartozkodas varhato idétartamat. A portas mindenkit felkisér az épiiletbe, vagy gondoskodik
a kiséretrol.

Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje
Az intézmény anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat, melynek egyik 6

formaja az ingatlanvagyon bérbeadasa.
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Az intézmény helyiségeinek, berendazéseinelc bérbaaddsard! -- ha az nem veszélyezteti az
alapfeladatok ellatast — az igazgatd javaslatanak figyelembe vételével a Baranya Megyei
Szakképzési Centrum kancellarja dont.
Az intézmény bérleti szerzodéseiben ki kell kotni az épiiletben tartdozkodas idejét, a
rendeltetésszer(i hasznalat modjat és a bérld kartéritési kotelezettségét. A terembérldnek a
bérbeadasra kijelolt termet a gondnok, vagy a karbantartd nyitja ki a bérleti szerz6désben
megjelolt idotartamra.
18. 2 A helyiségek és berendezésiik haszndlati rendje
Az alkalmazottak helyiséghasznalata
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és olyan moddon
hasznalhatjdk, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény
egy¢b feladatainak ellatasat.
Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tulmenden igénybe kivanja venni az
intézmény helyiségeit, ezt az igazgatdtol irasban kell kérvényeznie a hasznalat céljanak és
idépontjanak megjelolésével.
A tanulok helyiséghasznalata
A tanulok az iskola 1étesitményeit, helyiségeit €s ezek berendezéseit a tanitasi idOben és
azutdn is csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. A szaktantermekben a tanulok csak a
terembeosztasban feltiintetett iddben tartdzkodhatnak - kizarélag az oktatok jelenlétében. A
szertaros feladatkort ellatod tanuldk a szaktanar tudtaval egyéb engedélyezett id6pontban is
lehetnek a szaktanteremben. Tanitdsi 1d6 utdn tanuld csak szervezett foglalkozas vagy
engedélyezett program keretében tartozkodhat az iskolaban - a Hazirend betartasaval.
A szaktantermek hasznalati rendje
A specialisan felszerelt szaktantermekben, a konyvtarban, a nyelvi laboratériumban, az
informatika teremben, a tanmihelyben, - jol lathaté helyen - kiilon helyiség-hasznalati
rendet kell kifliggeszteni.
A szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség felelése allitja Ossze, és az igazgatd hagyja
jova. A helyiség-hasznalati rend a kovetkezdket tartalmazza:
e aszaktanterem tipusa, neve,
e aterem felel6sének neve és beosztasa,
e ahelyiségben tartozkodas rendje,
e ahasznalati engedélyhez kotott berendezési targyak felsoroldsa
e aberendezési targyak €s eszkdzok hasznalati utasitasa.
A helyiség felelosének engedélye kell a szaktantermek (szamitastechnika terem, nyelvi

labor, tanmtihely, stb.) hasznalatahoz.
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A berendezések hasznalat

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit nem lehet elvinni
abbol a terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak.

Kivételes esetekben a butorok (székek, padok) masik helyiségbe vald atvitele a terem
felelosének (szertaros pedagdgus, osztalyfonok) engedélyéhez kotott. A szaktantermek
felszerelési targyainak hasznalata - oktatdstechnikai eszk6zok, elektronikus berendezések,
stb. - csak a hasznalati utasitas betartasaval engedélyezett. Ha alkalmazott koélcsonbe
szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irasban kell kérvényeznie. A
kolcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és az anyagi feleldsségrdl elismervényt kell
alairni. A kiviteli engedély csak az igazgatd aldirasaval érvényes. Az engedélyen fel kell
tiintetni a kdlcsonzési hataridot.

Karbantartas és kartérités
A karbantartok feleldsek a tantermek, szaktantermek, eléadok, laboratoriumok, tornatermek

¢és mas helyiségek balesetmentes hasznalhatosagaért.

Az eszk6zok, berendezések hibajat a terem feleldse koteles az igazgatd tudomésara hozni. A
javithatatlan eszk6zoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és berendezési targyaiban eldidézett kart
a karokozonak meg kell téritenie. A tanulok altal okozott karokrol az osztalyfonok koteles a
sziilot értesiteni. Az igazgatd illetve a helyettese feladata a kar felmérése és a kartérités,
sziilovel, gondviseldvel torténd rendeztetése.

A kozos terek hasznalata
Az intézmény helyiségeinek kiilsé szervek, maganszemélyek altali igénybevétele dijazas

ellenében, terembérleti szerzédéssel torténik. Az intézmény Hazirendje tartalmazza a

hasznalatban 1év0 1étesitmeények és helyiségek hasznalati rendjét.

19. Dohanyzassal kapcsolatos eldirasok
Az intézményben — ide értve az iskoldk udvarat, parkolojat és a fobejarat eldtti 5 méter

sugaru teriiletrészt — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohényozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanuloink szdmdra a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartdzkodd vendégek szamdara a dohdnyzas
tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szold torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az

intézményi dohanyzas szabdlyainak végrehajtasaért felelds személy az igazgato.

A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK RENDJE
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20. A randrae kivili egyéb feglalkozdsck eédja, rendje, scervereti formsi

Egyéb foglalkozas: a tanorakon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagogiai tartalmu foglalkozas,
amely a tanulok fejlodését szolgalja.
Az iskola - a tanorai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei
szerint tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. Az egyéb foglalkozasok tartasat a
tanulokozosség, tovabba a szakmai munkak6zosségek kezdeményezhetik az igazgatonal.
A tanév egyéb foglalkozasait az intézmény szeptember 5-ig hirdeti meg. A tanulok
érdeklodésiiknek megfeleléen szeptember 15-ig valaszthatnak. A foglalkozasokra irasban az
erre rendszeresitett nyomtatvanyon kell jelentkezni a sziil, gondviseld alairdsaval. A
foglalkozasok oktober 1-jével indulnak, és majus 30-ig tartanak.
A tanulok jelentkezése Onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon vald részvétel
kotelezd. Az egyéb foglalkozasok helyét és iddtartamét a szakiranyu oktatasért felelds
igazgatohelyettes az drarendben rogziti, terembeosztassal egyiitt.

Szakkorok
A kiilonbozd szakkordket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklédésétol
fliggden inditjdk az iskoldk. A szakkorvezetd pedagdgusokat az igazgatd bizza meg. A
foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek. Errél, valamint a
tamogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelds a szakkor
miikodéséért. A szakkori aktivitas tiikrozodhet a tanuld szorgalom és szaktargyi
osztalyzatanak.

Sportkorok
A tanuldk mozgésigényének kielégitésére, a mozgas és a sport megszerettetésére a kotelezd
testnevelés orakon kiviil, sportkori foglalkozasokat (tdomegsport) és edzéseket tartanak a
testneveld tanarok. Az intézmény lehetdséget nyujt tanuldinknak a kiilonbozd sportagi
(roplabda, asztalitenisz, kézilabda, labdarigés, atlétika, stb.) foglalkozdsokon ¢és
versenyeken valo részvételre.
Az iskolai sportkorok didkonkorményzatként mitkddnek, munkdajukat sajat szervezeti és
miikddési szabalyzata alapjan szervezik meg.
Az iskolai sportkor foglalkozasait a tanévenként az iskolai munkatervben, valamint a
tantargyfelosztasban meghatarozott napokon ¢és idében, felndtt vezetd iranyitasaval kell
megszervezni.
Az iskolai sportkdr foglalkozasaihoz az iskola biztositja a tornatermet, a szabadtéri

sportlétesitményeket és a sziikséges felszerelést, eszkozoket.
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Felzivkdzinte {ogialkozasok {korreperdlasoky
A kompenzalo foglalkozdsok célja az alapképességek fejlesztése ¢és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatas. A korrepetdlast az igazgatod altal megbizott oktatd
tartja.

Esetenkénti tanoran Kiviili foglalkozasok
Versenyek és bajnoksagok

A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon valé
részvétele kiemelkedo teljesitmények fiiggvényében lehetséges. Tanuldink az intézményi, a
telepiilési és az orszdgos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést
igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkak6zosségek hatarozzak meg,
és felelések lebonyolitasukért. A szervezést az igazgatohelyettes vagy az igazgatd altal
megbizott pedagogus iranyitja.
Tanulmanyi és kozosségfejleszto kirandulasok

Az intézmény a diakok részére tanulmanyi kirandulasokat szervez, melyek célja - Szakmai
program célkitlizéseivel Osszhangban - hazadnk tdjainak és kulturalis Orokségének
megismertetése és az osztalyok kozosségi ¢letének fejlesztése.

A kirandulasok az iskola munkaterve alapjan szervezhetok. Az osztalykirandulés tervezetét
irasban kell leadni az igazgatonak. Csak azok a tanulmanyi kirdnduldsok ismerhetdk el
tanitasi napnak, amelyek megfelelnek az intézménye nevelési programjaban rogzitett
céloknak és feladatoknak. A tanulmanyi kirdnduldsokat az adott osztaly osztalyfonoki

foglalkozasi-tervében kell tervezni.

Sziil6i értekezleten az osztaly sziiloi kozosségével egyeztetni kell a kirandulas szervezési
kérdéseit és a koltségkimeld megoldasokat. A kirandulas varhatd koltségeinek vallalasardl a
sziil6knek irasban kell nyilatkozniuk. Szocialis helyzete miatt senki sem maradhat le a kdzos
programokrol.

A kirandulashoz annyi kiséré neveldt vagy sziilét kell biztositani, amennyi a program
zavartalan lebonyolitasahoz sziikséges. Gondoskodni kell az elsdsegélynytjtashoz sziikséges
felszerelésrol is.

A kiilfoldi utazasokra vonatkozo szabalyok

Tanitési id6 alatt, szorgalmi idoben a harom tanitdsi napnal hosszabb egyéni €s csoportos
kiilfoldi utazdshoz - amelynek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturalis, sport- és

tudomanyos rendezvény — az igazgato engedélye sziikséges.

A kérelmet egyéni utazas esetén a sziild, csoportos utazas esetén a kiilfoldre utazasért felelds

csoport vezetdje az utazas eldtt legalabb egy honappal az igazgatonak irasban nyujtja be. A
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csoporios utazast kérelemmek tartalmazaia kell a Kilioidi tartérkodas 1ddontjat, utvonalat, a
szallashelyet, a résztvevo tanulok szamat, a kisérd tanarok nevét, a varhato koltségeket.
Kulturalis intézmények latogatasa
Miuzeum-, szinhdz-, mozi-, kiallitds- és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a
tanitasi idén kivill barmikor szervezhetok az osztalykozosségek, vagy Kisebb
tanulocsoportok szdmara. Tanitdsi idében torténd latogatishoz az igazgatd engedélye
sziikséges.
Egyéb rendezvények
Az iskola tanuloi kozosségei (osztalykozosségek, didkkorok, szakkorok, stb.) oktatd
feliigyelete mellett egyéb rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények
lebonyolitasahoz kérvényt kell benytjtani az igazgatéhoz, ha a tanuldk az iskola helyiségeit
igénybe kivanjak venni, illetve amennyiben a rendezvény id6tartama érinti a tanitasi idot. A
kérvényen meg kell nevezni a feliigyeletet és a felelosséget vallalo oktatot.

Az egyéb foglalkozasok formait, idokereteit részletesen a Szakmai program tartalmazza
részletesen.

AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA ES AZ UNNEPELYEK RENDJE

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

Az uinnepélyek, megemlékezések rendje:
A hagyomanyapolas célja és kiilséségei

A valahova tartozas tudatat, a kozosségi eszmék és értékek megbecsiilését a hagyomanyok
kozvetitik. A hagyomany kozdsségteremtd és megdorzd erd, amely bizonyos allandosagot és
folytonossagot teremt a intézményiink mindennapi életében. Intézményiink tudatosan apolja,

Orzi, és folyamatosan bdviti hagyomanyait.

Az iskola eddigi hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, dregbitése az iskolakdzosségek minden tagjanak joga és kotelessége.
A hagyomanyok é&polasaval kapcsolatos teenddket, iddpontokat, valamint a felelésoket a
nevelGtestiilet az Eves munkatervben hatarozza meg. Alapelv, hogy az iskolai
rendezvényekre vald szinvonalas felkészités és felkésziilés - a képességeket és a
ratermettséget figyelembe véve - egyenletes terhelést adjon az oktatoknak és a tanuldknak
egyarant.

A nemzeti linnepélyek és megemlékezések rendezése és megtartasa a tanulok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti.

Az iskoldk egyéb helyi hagyomanyai koz¢ tartozo rendezvények a kozosségi élet formalast,

a kozos cselekvés 6romét szolgaljak, a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.
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Intézrényi szinth iinmepdéiyek

Marcius 15-¢, az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc évforduloja,

Az 1956-0s a forradalom ¢és szabadsagharc, a koztarsasag kikialtasanak évforduloja.

Az intézmény hagyomanyos rendezvényei

az iskola névadojanak személyével kapcsolatos rendezvények,
tanévnyito linnepély,

tanévzard linnepély,

ballagasi iinnepély,

karacsonyi linnepély,

ZrinyiAsz,

elsOsavato,

Zrinyi-napok,

szalagtlizd linnepély és szalagavato bal,

z06ldnap,

a kommunizmus- valamint a holocaust aldozatainak emléknapja,
Nemzeti Osszetartozas Napija,

Aradi vértantik emléknapja,

emlékezés bard Biedermann Rezsdre

»EBgylitt szaval a nemzet”,

az elsdés gimnazistdk augusztus végén Golyataborban vesznek részt,
varosi ,, Tavaszkoszonto”,

varosi futoverseny,

Fold napja és egészséghét,

»3ajtbol van a Hold”,

az iskolai megyei és regionalis szintli tanulmanyi és miivészeti versenyek.

Unnepélyeken kotelezé viselet

Az iskoldk tinnepélyein oktatoknak és a didkoknak egyarant iinnepld ruhdban kell

megjelenniiik kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelmi multunk kiemelkedd eseményei

vagy kovetésre méltd személyei irant.

Az linnepi egyenruha

e lanyoknak: matrozbluz, sotét szoknya, vagy sotét szovetnadrag, alkalomhoz
i1l cipd, az iskola cimerével diszitett nyakkendd
e fitknak: fehér ing az iskola cimerével diszitett nyakkenddvel, sotét 6ltony,

alkalomhoz 1116 cip6

Az oktatok 6ltozete az alkalomnak megfeleld linnepi 61tdzék.
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Az iskolédkban az iinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlddd jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.
Az iinnepélyek, megemlékezések pontos idOpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és felel6soket a nevelGtestiilet az Eves munkatervében hatarozza meg.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok
A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyapolas eszkozei: linnepségek, rendezvények, egyéb kulturalis versenyek,
egyeb sport versenyek, egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, Gjsagok stb.).
Az oktatoi testiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok dapoldsan tul ujabb
hagyomanyokat teremtsen, ¢s gondoskodjon az ijonnan teremtett hagyomanyok apolasarol,

megOrzésérdl is.
A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

22. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézmény ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatasként biztositja a tanuldk rendszeres
egeszsegligyi feliigyeletét.

Az egészségligyi ellatast biztositd gyermekorvos munkatervet készit, a védondkon keresztiil
tartja a kapcsolatot az iskola vezetdségével. Eldre litemezve végzi a szlirdvizsgalatokat és a
véddoltasokat.

A gyermekorvosi rendel6ben a rendelési 1d6 alatt orvosi ellatasban részesiilhetnek a tanulok.
Ezen tulmenden a védond fogadja a gyerekeket egészségiigyi problémaikkal. A tanuldk
évente fogorvosi szlirdvizsgalaton vesznek részt.

Az iskolaorvosi ellatas kiilon jogszabalyokban rogzitett megel6z6 orvosi intézkedéseket és
szlir6vizsgalatokat tartalmaz.

A sziir@vizsgalatok tanitasi idoben az oktato feliigyelete mellett torténnek.

Az intézmény felndtt dolgozoi részére a foglalkozas egészségiigyi szolgalatrol szolo térvény
keretében iigyeletes orvosi ellatist biztosit. O végzi el a torvényben eldirt rendszeres
sziiréseket is.

INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK, EGESZSEGET VESZELYEZTETO
HELYZETEK KEZELESE

23. 1 Balesetvédelmi oktatds
Az iskoldban az osztalyfonokok az elsd tanitdsi napon balesetvédelmi, tlizvédelmi

oktatasban részesitik a tanulokat. Témak:
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i{elyes kizlekedés az uicén,

e Baleseti veszélyforrasok az iskolaban,

e  Védekezés a balesetek ellen,

e Mi a teend§ baleset esetén,

o Az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkoz6 eldiras,

o A foglalkozéasokkal egytitt jard veszélyforrasok,

e A tilos ¢s az elvarhatdo magatartasformak meghatarozasa, ismertetése,

e Altaldnos tiizvédelmi ismeretek.

A véd6-ovo elbirasokat a tanulok életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
iIsmertetni. A balesetvédelmi, tlizvédelmi oktatds tényét (tartalmat és idGpontjat)

dokumentalni kell. Az iskoldkban az osztaly- illetve foglalkozasi-naplokban kell rogziteni.

23. 2 Tantdrgyakkal kapcsolatos balesetek
Az iskolakban testnevelés, fizika, kémia, informatika, szakmai elméleti, gyakorlati 6rdkon, a
tanév elején a tantarggyal kapcsolatos baleseti veszélyekrol tdjékoztatni kell a tanulokat.
Ennek iddpontjat a naploban rogziteni kell. Minden - fenti tantargyat tanitd - oktatd

rendelkezik erre vonatkozoé irasos balesetvédelmi anyaggal.

23 .3 Tanitasi sziinetekre balesetvédelmi oktatds
A téli, tavaszi €s nyari sziinetek el6tti héten megismételjiik az oktatast az évszak adta

veszélyforrasok elétérbe helyezésével.

23. 4. Tanulmanyi kirandulasok elotti balesetvédelmi oktatds
Tanulmanyi kirandulasok eldtt az osztalyfénoknek/szervezé oktatonak balesetvédelmi

oktatast kell tartani.

23 .5 Az intézmény dolgozoinak teenddi baleset bekovetkezésekor
A tanulok feliigyeletét ellatd oktatonak a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:
e a sériilt tanuldt elsOsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia,
illetve gondoskodnia kell a sériilt/beteg az orvoshoz torténd elszallitasardl,
e abalesetet, sériilést, okozd veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell sziintetni,
e minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak.
E feladatok ellatdsdban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi oktatonak is részt kell

vennie.

43



NSZFH/pszc-zrinyi/000093-1, LI

A baigsetet szenvedett tanuiot elsdsegéivuylijtishan résresitd doigez6 a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az iskolaban tortént mindenféle balesetrdl, sériilésrdl feljegyzést kell késziteni, és ki kell
vizsgalni. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdo okokat és azt, hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset.

A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tennie a hasonld balesetek

megeldzése érdekében, €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

23. 6 A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabadly alapjan
A 12/2020. (1. 7.) Korm. rendelet 215. § alapjan:
A szakképz6 intézmény kivizsgélja és nyilvantartja a tanuldbaleseteket és teljesiti az eldirt
bejelentési kotelezettséget. A szakképzd intézménynek lehetdvé kell tenni a képzési tanacs
¢s a didkonkormanyzat képviseldje részvételét a tanuldbaleset kivizsgalasaban.
A nyolc napon til gyogyuld sériiléssel jarod tanuldbalesetet haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek sorédn fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Az
ilyen tanuldbalesetrél jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy példanyat a
kivizsgalas befejezésekor meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyat at kell adni a
tanulonak, kiskort tanulo esetén a kiskora tanuld torvényes képviseldjének, egy példanyat
pedig a szakképzd intézményben kell megdrizni. Ha a tanul6 allapota vagy a tanuldbaleset
jellege miatt a vizsgalatot észszerli 1don beliil nem lehet befejezni, azt a jegyzékdnyvben
meg kell indokolni.
Ha a tanulobaleset sulyosnak mindsiil, azt a szakképzd intézmény a rendelkezésre allo
adatok kozlésével - telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen - azonnal bejelenti a
fenntartonak. Stulyos az a tanulobaleset, amely
a) a tanulo halalat,
b) valamely érzékszerv vagy érzékeloképesség elvesztését vagy jelentés mértéki
karosodasat,
C) a tanulo orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,
d) a tanulo sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
e) a beszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulasat, a tanuld bénulasat vagy
agyi karosodasat
okozza. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokti munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

Ha a tanuldbaleset a dualis képzohely, illetve pedagogiai szakszolgalat altal tartott
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fogizikoras alatt kéveikezik be, a jelentés) kitelerettslg a foglalkozist tartd intézmény
kotelessége.
Minden tanulobalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek

megeldzésére.

23. 7 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendik

Az iskolak mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathato eseményt, amely a neveld €s oktatd munka szokésos menetét akadalyozza, illetve az
intézményegységek tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen

e atermészeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz),

e atlz,

e arobbanassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartdozkodo személyek biztonsdgat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6zdlni a leggyorsabban elérhetd oktatoval, vagy valamely
intézkedésre jogosult felelés vezetdvel. Az eseményrdl azonnal értesiteni kell az igazgatot

vagy az igazgatOhelyetteseket.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

e igazgato,

e igazgatOhelyettes,-

e munkavédelmi felelds.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e a fenntartdt,

e tliz esetén a tlizoltosagot,

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

Az épiiletben tartozkodd személyeket riasztani kell. A jelzés: folyamatosan tartd szaggatott
csengetés, aramkiesés esetén kolompolds. Ezutdn haladéktalanul hozza kell latni a
veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A tanuldcsoportoknak a "Tlizriado terv" utasitasa alapjan
kell elhagyniuk az épiiletet.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezdkre:
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Az epiilethdl minden tagulonek tavoznia ka1l ezér az (rét, a fogislkozést tartd oktatonak a
tantermeken kiviil (pl. mosdoban, szertarban, stb.) tartézkod6 gyerekekre is gondolnia kell.
A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell.
A tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijeldlt varakozasi helyre torténd megérkezéskor
a neveldnek meg kell szamolnia.
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds személynek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg - felelés dolgozok kijelolésével - gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e a"Tlzriado terv"-ben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akdzmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételétdl,

e azelsdsegélynyujtas megszervezésérol,

e a rendvédelmi, illetve Kkatasztréfa elharitdé szervek (rendérség, tlizoltosag,

tlizszerészek, stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofa elharitd szerv vezetdjét az intézményegység
vezetdjének vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

e az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e az ¢piiletben tartdzkodo személyek l1étszamardl, életkorarol,

e az ¢piilet kitiritésérol
A rendvédelmi, illetve katasztrofa elharitdé szervek helyszinre érkezését kovetden a szerv
illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkednie az intézmény vezetdjének.
Az illetékes szerv vezetdjének utasitisait az intézmény minden dolgozoja €s tanuldja koteles

betartani.

AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

24. Az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankonyvellatas rendjét a 2019. évi LXXX. térvény 96. § (2) alapjan a nemzeti
koznevelésrdl szo16 2011. évi CXC. térvény szabalyozza.
Ennek soran egyetértési jogot a Baranyai Megyei Szakképzési Centrum kancellarja és

foigazgatdja, véleményezési jogot az iskolai didkdnkormanyzat gyakorol.
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Az iskoial tankdnyveilads megszervezdséirt az igezgatd o felelds.
A tankonyvrendelésben, illetve a tankdnyvterjesztésben résztvevo iskolai dolgozoval az iskola
igazgatdja megallapodast kot. A megallapodasnak tartalmaznia kell:

o afelelds dolgozok feladatait,

e asziikséges hataridoket,

e atankdnyvterjesztés (arusitds) modjat, helyét, idejét,

e afelelés dolgozok dijazasanak maodjat és mértékét.
A tankonyvjegyzeékbdl az iskola helyi tantervének el6irdsi alapjan és a szakmai
munkakozosségek véleményének figyelembe vételével az oktatok valasztjdk ki a
megrendelésre keriild tankonyveket.
Az iskolai tankonyvrendelést az igazgatd altal megbizott iskolai dolgozé (tankonyvfelel6s)
késziti el.
Az oktat6i testiilet a szakmai munkakdzosségek javaslata alapjan dont arrdl, hogy a tartds
tankOnyv vasarlasara rendelkezésre allo Osszeget az iskola mely tankonyvek vasarlasara
forditja.

A tankonyvrendeléssel kapcsolatos hataridoket a tankonyvellato hatdrozza meg.

A tankonyvellatds megszervezésében az iskolai konyvtar is kozremitkodik

Az iskolatol kolesonzott tankonyv elvesztése, megrongéaldsaval okozott kart a tanulonak
(sziilének) az iskola részére meg kell tériteni. A Kkartérités Osszege megegyezik a
tankonyvnek az adott tanévi tankonyvjegyzékben feltlintetett fogyasztdi araval. Az el6z6
években megjelent tankonyvek esetében a kartérités Osszegérdl a didkdnkormanyzat

véleményének figyelembe vételével az igazgatd dont.

A sziiloket a megel6zd tanév végén tajekoztatjuk azokrol a tankonyvekrdl, tanulmanyi
segédletekrdl, taneszkozokrdl, ruhdzati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezd
tanévben a neveld és oktaté munkdhoz sziikség lesz.

Tajékoztatjuk Oket tovabba az iskolatdl kolcsondzhetd tankdnyvekrdl, taneszkozokrdl és
mas felszerelésekrdl, valamint arrdl is, hogy az iskola milyen segitséget tud nyujtani a

szul6i kiadasok csokkentéséhez.

25. A tanuléval szemben lefolytatasra keriilé egyezteté eljaras és a fegyelmi eljaras
lefolytatasanak szabalyai

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi, — a vétség elkdvetésétol

szamitott harom hénapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben
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részesithetd, melyel A szakképzéardi 7019 idrvény végrehajtasaroi széio 12/2020. (11.7.)

Korm. rendelet 196- 214 § rendelkezései alapjan kell lefolytatni.

A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Nem indithat6 fegyelmi eljarés, ha a kotelezettségszegés elkdvetése ota harom honap
mar eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult,
¢s az nem az eljaras meginditdsanak alapjaul szolgald inditvany elutasitasaval vagy
felmentéssel végzodott, a hataridot a jogerds hatarozat kozlésétdl kell szamitani.

A fegyelmi eljards meginditasardl a fegyelmi bizottsag elndke értesiti a tanulot,

kiskoru tanulé esetén a kiskoru tanulé torvényes képviseldjét, és ha van, a sértettet is.

Az értesitésben meg kell jelolni, hogy a tanuldot mely kotelességszegéssel

gyanusitjak.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot az oktatoi testiilet bizza meg, ezzel

kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. Az oktatoi testiilet nem jogosult a

bizottsag elnokének megvalasztisara, de arra vonatkozodan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat

megeldzden legalabb két nappal széban ismertetni kell az oktatoi testiilettel. A

jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a

fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —

mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyaldst a fegyelmi bizottsdg elndke vezeti. A targyalds
megkezdésekor a fegyelmi bizottsdg elndke szdmba veszi a megjelenteket, és
megvizsgalja, hogy a targyaldst meg lehet-e tartani. Ha a targyalds megtartasanak
akadalya van, a fegyelmi bizottsag a targyalast elhalasztja.

o Ha a fegyelmi bizottsdg elndke megallapitja, hogy a targyalds megtartdsanak
nincs akadalya, a tanu, illetve a szakértd elhagyja a targyalotermet.

o A bizonyitasi eljaras a tanuld6 meghallgatdsaval kezdddik. A kotelességszegéssel
gyanusitott tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetéen ismertetni kell a
terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre all6 bizonyitékokat. A
tanuld a nyilatkozattételt megtagadhatja. A fegyelmi bizottsdg elndke a tanuld
korabbi nyilatkozatait felolvashatja, a fegyelmi bizottsdg tagjai a tanuldhoz
kérdéseket intézhetnek.

o A kiskoru tanul6 meghallgatasat kovetden a kiskort tanulé térvényes képviseldjét
kell meghallgatni.

o A tanu meghallgatéasa alatt a még ki nem hallgatott tantik nem lehetnek jelen. Ha a
tani kiskoru, meghallgatdsanal a torvényes képviseldje jelen lehet. A

kotelességszegéssel gyanusitott tanulod, a kiskortl kotelességszegéssel gyanusitott
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tanulé torvanyes képvisettje és a meghatzlmazoit képviseld a tanthoz és a
szakértohoz kérdést intézhet.

o A fegyelmi bizottsdg elndke a tant védelme érdekében a targyaldterembol
eltavolittatja azt, akinek jelenléte a tanut a kihallgatasa soran zavarna. A fegyelmi
bizottsag elndke a tant vallomésanak 1ényegét késObb ismerteti. Ha a tani vagy a
kiskora tanu torvényes képviseldje kérelmezi, a fegyelmi bizottsdg elndke
engedélyezheti a tanu adatainak zartan kezelését. A zartan kezelt személyes adatot
csak a fegyelmi bizottsag és masodfoku eljaras esetén a masodfoku jogkor
gyakorloja kezelheti. A fegyelmi bizottsag elndke engedélyezheti, hogy a tanu a
szobeli meghallgatasa helyett irdsban tegyen vallomast.

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

o A fegyelmi bizottsdg elndoke meghallgatja a didkonkormanyzat jelen lévo
képviseldjének a véleményét, aki a fegyelmi biintetésre is javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitdsi eljardsrol irdsos jegyzokonyv késziil,
amelyet a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni ¢€s el kell
juttatni az igazgatohoz, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziildjének.

e A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az intézmény irattaraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval)
meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

e A fegyelmi eljaras tovabbi szabalyait a 12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet 196-214. §-ai

tartalmazzak.

A fegyelmi eljarast megel9zo egyezteto eljaras részletes szabalyai
A fegyelmi eljards egyeztetd -eljarassal kezdddik A szakképzésrdl szold torvény
végrehajtasarol szolo 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 200 § (2) bekezdése alapjan célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozéasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozésa a

sérelem orvoslasa érdekében
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Az egyeztetd 2ljdras részletes szabdlyait az siabbiak szeriot hatdrozzuk meg:

A fegyelmi eljards meginditasardl a fegyelmi bizottsag elndke értesiti a tanulot,
kiskoru tanulé esetén a kiskoru tanulé torvényes képviseldjét, és ha van, a sértettet is.
Az értesitésben meg kell jelolni, hogy a tanulét mely kotelességszegéssel
gyanusitjak. A fegyelmi eljaras meginditasarol szo6l6 tdjékoztatasban fel kell hivni a
tanuld, ha a tanul6 kiskort, a torvényes képviseldje, €s ha van, a sértett figyelmét az
egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére, céljara, az igénybevétel
bejelentésének hatéaridejére. A tanuld, kiskora tanuld esetén a kiskoru tanulo
torvényes képviseldje, a meghatalmazott képviseld, és ha van, a sértett az értesités
kézhezvételétdl szamitott Ot tanitdsi napon beliil irdsban jelentheti be, hogy az
egyezteto eljaras lefolytatdsahoz hozzéjarul-e.

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

a fegyelmi bizottsag elndke az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irasos megbizdsban
az intézmény barmely oktatojat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijelolésehez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziiléjének egyetértése
sziikséges,

a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza,

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles
a sértett ¢és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése,

Ha a tanulo, kiskori tanuld esetén a kiskoru tanuld térvényes képviseldje, a
meghatalmazott képviseld és a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz irasban
egyarant hozzajarult, a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a
sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a torvényes
képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell
szlintetni.

az egyeztetést vezetdnek arra kell térekednie, hogy az egyeztetd eljaras — lehetdség

szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon
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o ha eredmenyre vezel, tehat sikcres az egyzzietd eljaras, lezardsakor a sérelem
orvoslasardl irdsos megallapodas késziil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést
vezetd oktato irnak ala,

e hanem vezet eredményre az egyeztetd eljaras, a fegyelmi eljarast le kell folytatni, és
fegyelmi targyalast kell tartani

e az egyeztetd eljaras idészakéban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo
tanulod osztalykozosségében kizardlag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informéciot adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa,

e az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik,

e asérelem orvosldsarol kotott irasbeli megallapodéasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban

meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

26 Az elektronikus iton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésnek rendje

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: elektronikus titon

eléallitott, elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.)

Az intézményben keletkezd kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az igazgato,
végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

Az elektronikus naplo az iskola altal hasznalt olyan adatbazis-kezelGalkalmazas, amelynek
felhasznalasaval lehetévé valik az intézmény taniligy-igazgatdsi, adminisztrativ ¢és
oktatasmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.

Elsédleges célja, hogy kivaltsa a papiralapti napldé hasznalatat, leegyszeriisitse azokat a -
gyakran nagyon Osszetett és bonyolult - adminisztracidés folyamatokat, melyekkel az
oktatok, az osztalyfonokok taldlkoznak, tovabba vildgos, attekinthetd feliiletet adjon
ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtasahoz.

Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, oktatdi és az
adminisztracioért felelds alkalmazottak. A digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanuldk
adatait, osztalyzatait, a tanitdsi 6rdk tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanuldkkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

A felhasznalok kotelesek a felhasznaloneviiket €s kiilonosen a jelszavaikat biztonsagosan

tarolni, valamint tigyelni arra, hogy jelszavukat masok ne ismerhessék meg. A felhasznalok
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jeiszavaikat nem hozhatjak mdsok tadomésara. Amermyiben gyan’ merti fel a jelszavak
kitudddasat illetden a felhasznald koteles azonnal megvaltoztatni jelszavat.

Ha egy oktaté a sajat bejegyzéseinek ellendrzése soran illetéktelen, nem azonositott
bejegyzésre utaldé nyomot talal, haladéktalanul kdoteles jelezni a rendszer lizemeltetéséért
felelos altalanos igazgatohelyettesnek. Az adatbézis-kezeld rendszer minden miiveletrdl

naplofeljegyzést készit, tehat utdlag feltérképezheté minden naplé miivelet.

27 Az elektronikus iton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az intézményben keletkez0, illetve az intézménybe érkezd elektronikus irat hitelesitését az
igazgatd, vagy helyettesei végezhetik el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az
elektronikus irat irattari példanya.

Az intézménybe érkez0 elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznélés elétt el kell végezni
a virusellendrzést és virusirtast.

Az elektronikus iratokat elektronikus forméban ald kell irni. Az elektronikus aldirasra az
igazgatd, vagy a szakiranyu oktatasért felelds igazgatohelyettes jogosult. (Elektronikusan
alairt irat: az elektronikus alairasrol sz6lo 2001. évi XXXV. térvényben meghatarozott,
fokozott biztonsagu elektronikus alairassal ellatott elektronikus irat.)

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett €s tarolt elektronikus iratok selejtezése ¢€s
megsemmisitése az altaldnos szabalyok szerint torténik.

Az eclektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az

intézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felelds.
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28. Baranya Megyei Szakképzési Centrum Zrinyi Miklos Gimnazium és Szakképzo Iskola
konyvtaranak szervezeti és mitkodési szabalyzata

1. Az iskolai konyvtar miikodését meghatarozo jogszabalyok:

- 2011. évi 190. torvény a nemzeti koznevelésrol (53. §, 45. §, 62. §, 63. §, 98. §, 2.
melléklet, 3. melléklet),

- 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (4.§, 92. §, 120. §, 161. §, 163. §, 164. §,
165. §, 166. §, 167. § valamint a Felszerelési jegyzek),

- 2012. évi CLII. torvény A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol €s
a kozmiivel6désrodl szolo 1997. évi CXL. torvény modositasardl,

- 2012. évi L. torvény A munka torvénykonyvérdl,

-2012.¢vi CXXV. A tankdnyvpiac rendjérdl szol6 2001.¢vi XXXVIIL. modositasarol

- 2012. évi CLXXXVIIL torvény A koznevelési feladatot ellatdé egyes dnkormanyzati

fenntartast intézmények allami fenntartasba vételérol.

2. Alapelvek:
Az iskola konyvtira gylijteményét, szolgaltatdsait, miikodési rendjét az intézmény
szlikségleteinek és konyvtari kdrnyezetének megfelelden alakitja ki az igazgato irdnyitasaval
és az iskola kozosségek véleményének, javaslatainak figyelembevételével. Munkajat

0sszehangolja az iskolai élet kiilonboz6 tertiletein végzett tevékenységekkel.

3. A konyvtarra vonatkozo adatok:

Neve: Baranya Megyei Szakképzési Centrum Zrinyi Mikloés Gimnazium és Szakképzd
Iskola Konyvtara
Cime: Szigetvar, Rdkoczi u. 18.
Elhelyezése:
alapteriilete: 50 m?

helyiségeinek szama: 2

4. Személyi feltételek:
a munkatarsak szama: 1 {6 konyvtarostanar

5. Konyvtarhasznalok kore:
Az iskola oktatoi, tanul6i, az adminisztrativ és technikai dolgozok.

6. A konyvtar fenntartasa, feliigyelete:
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Az iskolai konyvtar fenntartasarol és fejlesztésérdl a Baranya Megyei Szakképzési Centrum az
iskola koltségvetésében gondoskodik. A szakszerti konyvtari szolgaltatasok kialakitdsaért az
iskola és a fenntarto vallal feleldsséget. A konyvtar miikodését az intézmény igazgatoja ellendrzi

¢s a neveldtestiilet javaslatainak meghallgatasaval iranyitja.

7. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa:

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges financialis feltételeket az intézmény a
koltségvetésben biztositja. A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a konyvtar
rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszerii és folyamatos beszerzés biztosithatdé legyen. A
konyvtari koltségvetés célszerli felhasznalasaért a konyvtar felelds, ezért a konyvtari keretbdl

torténd vasarlas csak a tudomasaval torténhet.

8. Az iskolai konyvtar feladatai:

8.1 Konyvtari szolgaltatasok:

e Az iskolai konyvtar az oktato-neveld munka egyik fontos eszkoztara, szellemi bazisa.
Gytijtokorének igazodnia kell a tanitott tantdrgyak kovetelményrendszeréhez ¢€s az
intézmény tevékenységének egészéhez,

e A szakszerlien fejlesztett gylijteménynek biztositania kell a tanitds-tanulas folyamataban
jelentkezd szaktanari-tanuloi igények teljesithetdségét,

e Nyitvatartasi idejében az iskola oktatoinak, dolgozoinak, tanuldinak biztositja a teljes
allomany egyéni és kiscsoportos helyben hasznalatat,

o T4jékoztat a dokumentumokrol és a konyvtari szolgaltatdsokrol, eligazitast ad a
szlikséges ismeretekrdl, illetve segiti, hogy a szakmai munkakozosségek éallandoan
tajékozddjanak az uj dokumentumokrol,

e A csak helyben hasznalhato allomanyrészek kivételével kolesonzi allomanyat,

e Konyv- és konyvtarhasznalati ordk tartasdval kozponti szerepet jatszik az intézmény
olvasas- és konyvtarpedagogiai tevékenységében. Kozremiikdodik a konyvtarhasznalatra
¢épiilo tanitasi orak elokészitésében,

o Kozvetiti mas konyvtarak és informacios bazisok szolgaltatésait,

e Téjékoztat az iskolai konyvtarat, illetve a pedagodgiai- szakmai szolgaltatasokat ellato
intézmények és nyilvanos konyvtarak szolgaltatasairdl,

e Lehetdvé teszi mas konyvtarak szolgaltatadsainak elérését (konyvtarkozi kolesonzés),
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Reszt vesz a xonyvidrak kfzoti delumentuinok és informdcidl csergjét

8.2 A konyvtari allomany alakitasa:

A konyvtar a tantervi kovetelményeknek megfelelden folyamatosan, tervszertien és
aranyosan fejleszti allomanyat gylijtokori szabalyzata szerint. (1. szama melléklet),

Az allomanyalakitds soran figyelembe veszi az igazgatd, a neveldi kozosségek és a
diakképviselet javaslatait, valamint az iskola konyvtari kornyezetének allomanyi
adottsagait,

A gyljtemény rendszeres €s szakszerli gyarapitasaval €s apasztasaval elOsegiti, hogy a
konyvtari allomany tartalmi Osszetételében ¢€s mennyiségi szempontbol egyarant
megfeleljen a korszerii oktatasi kovetelményeknek,

Beszerzi a nevelési, oktatasi tevékenységben munkaeszkozként hasznalt miiveket a
sziikséges példanyszamban, és biztositja az oktatdk és a tanulok munkdjdhoz sziikséges
alapveté dokumentumokat,

A konyvtar vétel, ajandék és csere utjan gyarapodik,

A konyvtar allomanyabol folyamatosan, de legaldbb a rendszeresen elvégzett
alloméanyrevizi6 soran kivonja a tartalmi szempontbol elavult, a valtozdsok
kovetkeztében foloslegessé valt, gylijtokorbe nem tartozd és a hasznalat kovetkeztében

elrongalodott dokumentumokat.

8.3 Allomanyvédelem:

A konyvtar dllomanyvédelmének feltételeit az iskola igazgatdja biztositja.
A konyvtaros minden dokumentumot folyamatosan nyilvantartasba vesz, hogy ennek

alapjan az 4llomany egészének a darabszdma és értéke barmikor megallapithato legyen.
Az allomanyba vétel csak a szdmla és a dokumentumok egyiittes megléte alapjan
torténhet.

A dokumentumokat egy héten belill leltarba veszi, elldtta a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal és raktari jelzettel.

Az iskola igazgatoja gondoskodik arrol, hogy szabalyos id6kdzonként, az érvényben 1évo
rendeletnek megfelelden ellendrizzék az allomanyt.

A kolcsonzé anyagilag felel a dokumentumok megrongalasaval vagy elvesztésével
okozott karért.

A tanulok és a dolgozok tanuldi, illetve munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari
tartozas rendezése utan lehet megsziintetni.

Az igazgato végrehajtja a sziikséges tlizvédelmi ovintézkedéseket. Nyilt ldng hasznalata a
konyvtarban tilos. A konyvtarban porral olt6 késziiléket kell elhelyezni.
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8.4 Az allomany feltarasa:

e A konyvtar allomanyardl szamitdégépes nyilvantartasbol (ELKA program) raktari-, leiro-,

targyszo- és szakkatalogus alapjan tdjékozodhatnak az olvasok.
8.5 Az allomany elhelyezése:

A konyvtar a konyvtari helyiségekben szervezi meg allomanyat.
e A gylijtékorben meghatarozott dokumentumtipusokat szabadpolcon tartja.
e Minden allomanyegység elhelyezése a Konyvtari raktarozasi tablazatok szerint torténik,

az ismeretk6z16 irodalom szakrendben, a szépirodalom betiirendben.

9. Zaradék:

A szabalyzat a Baranya Megyei Szakképzési Centrum Zrinyi Miklés Gimnazium és Szakképzd
Iskola miikodési szabalyzata figyelembevételével késziilt, annak melléklete. A visszavonasig
érvényes. A jogszabalyok, illetve az iskola funkcidjadban, mikodésében bekovetkezd valtozasok
esetén a szervezeti €s milkddési szabalyzat modositdsdt a konyvtaros az igazgatoval

egyetértésben elvégzi.
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I. sz. melléklet:

A Baranya Megyei SZC Zrinyi Miklos Gimnazium és Szakképzo
Iskola kényvtaranak gyijtokori szabalyzata

1. A gylijtokor indoklasa

Iskolank nevelési ¢és oktatasi célja a szabad és autondm értelmiségi Iétre, a felséfoku
tovabbtanulasra, felelds szakmaisagra vald felkészités. A tehetséggondozast, felzarkoztatdst
kiemelt feladatnak tekintjiik. Az iskoldban harom iskolatipus muikodik. A pedagogiai
programban meghatdrozott célok, feladatok, képzési formak és szakok hatdrozzdk meg a

gyljtokort és a konyvtar alapfunkcioit.

2. Gyujtokori leiras
A konyvtar az alabbi dokumentumokat gytjti:

2.1 Fogytjtokor

* pedagogia,

* szaktudomanyok kézikonyvei, lexikonjai, monografiai, bibliografiai, szotaral,

» az iskolai szaktantargyak legtijabb eredményeit dsszefoglalo miivek,

* a tantervben megjeldlt hazi olvasmanyok, ajanlott irodalom,

* a vilagirodalom klasszikusainak ¢és a magyar irodalom klasszikusainak gylijteményes

munkai,

* a mai magyar irodalombol a kritikailag értékes és pedagogiailag hasznos miivek,

* a kortars vilagirodalom értékes és pedagogiailag hasznos miivei,

* az értékes, régi magyar irodalom kiadvényai,

* az iskola és a konyvtar mitkodésével kapcsolatos tigyviteli, jogi dokumentumok,
torvények, kozlonyok,

» az iskolai hagyomanyok 6rzését szolgald miivek,

* az iskola kiadvanyai,

* iskolatorténeti dokumentumok,

* konyvtari szakirodalom,
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 audiovizadlis, szamitdgéppel olvasbaid dekirnentumok,
2.2 Mellékgyiijtokor

* a neveldmunkaban felhasznalhato €s a tantervi anyag tanitdsahoz kapcsolddo
dokumentumok,
* a tanulok érzelmi életére pozitivan hato értékes irodalom,

* hivatali segédkonyvtar dokumentumai.

2.3 A gyitjtokor részletezése az Egyetemes Tizedes Osztalyozas alapjan:

0 A tudomany és a kultura alapjai stb.

Osszefoglald miivek, altalanos enciklopédiak a kézikonyvtar anyagaként.

Bibliografiak, folyoirat-repertoriumok valogatassal tanulményi versenyekhez, az €rettségire és a

tovabbtanulasra torténd felkésziiléshez. A konyvtari munkahoz sziikséges irodalom, szabvanyok.

1 Filozofia

A filozofia, a torténelem €s a magyar tanitdsdhoz els6sorban kozépfoku, osszefoglald jellegii

muvek.

150 Pszichologia
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A padagogial gyiijteményhez kozép- és felsd{olkchak; elsdsorban azok, ameivek a kozépiskolas

kort gyerekek megismeréséhez, neveléséhez segitséget adnak.

170 Etika

A kevésbé elméleti, a nevelést segitd kiadvanyok.

180 Esztétika

Az esztétikai alapfogalmakkal foglalkozo és esztétikai elemz0 - féleg kozépfoku - miivek.

2 VALLAS, MITOLOGIA

A magyar, a torténelem, a milivészetek tanitdsdhoz. A mitologidkkal és a keresztény valldssal,

illetve a nagy vilagvallasokkal foglalkoz6 kiadvanyok.

3 TARSADALOMTUDOMANY

Olyan tém4ja kiadvanyok, amelyek a tananyaghoz sziikségesek, vagy amelyek a fiatalok

problémaihoz, az iskola életéhez kapcsolddnak.

310 STATISZTIKA

A foldrajz tanitdsédhoz: statisztikai zsebkonyv jellegii kiadvanyok.

32 POLITIKA

Tarsadalmi és allampolgari ismereteket nyjto, aktualis problémakkal foglalkozo népszerisitd,

tajékoztato irodalom.
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33 GAZDASAG, KOZGAZDASAGTUDOMANY

Osszefoglalé kdzgazdasagtan; kdzépfokt gazdasagi ismereteket ado kdnyvek.

34 J0OG

A munka térvénykonyve, torvények és rendeletek gytijteménye, az ember és tarsadalom

miveltségi teriilet tanitasahoz kapcsolodo konyvek.

355 HADTUDOMANY

A torténelem tanitdsdhoz valogatott irodalom.

370 PEDAGOGIA
Elsésorban a nevelés elméletével, alapformaival, iskolapolitikaval foglalkoz6 miivek nem a
teljesség igényével. Ezek, foleg a nevelés torténetével foglalkozd kiadvanyok valogatasakor,

szamitunk a Pedagogiai Intézet szakkonyvtaranak szolgaltatasaira. Palyairanyitassal,

palyavalasztassal kapcsolatos kiadvanyok.

371 DIDAKTIKA

Az egyes tantargyak tanitasahoz sziikséges segédkonyvek, itmutatok, modszertani konyvek tobb

példanyban. Az iskolai munka szervezésével kapcsolatos konyvek.

374, 379 ISKOLAN KiVULI NEVELES ES OKTATAS

A szabadido6 értelmes felhasznalasahoz otleteket, segitséget add kiadvanyok.
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390 NEPRAJYL

Ezen a terlileten néhany kozépfoku oOsszefoglaldo mii. A nemzeti iinnepek megiinnepléséhez

késziilt gylijteményes kiadvanyok tobb példanyban. Illemszabalyok.

5 TERMESZETTUDOMANY

51 MATEMATIKA

Kozépfok, az oktatast segitd kiadvanyok. Versenyfeladatok és felvételi feladatok gylijteményes

kiadasai.

52 CSILLAGASZAT

A foldrajz és a fizika tanitasahoz és a tanulok egyéni érdeklodésének kielégitéséhez. Elsdsorban

alap- és kozépfoku konyvek.

53 FIZIKA

Kozépfoku, osszefoglald konyvek és példatarak, egyetemi elokészitd feladatgyiijtemények tobb
példanyban.

54 KEMIA

Kozépfoku 0sszefoglaldo miivek, példatarak.

55 GEOLOGIA
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A fCldvaiz ranitdsihor egy-kt egyeteri, vagy fGiskolai tankdnyv és isrerziteriesztd szint

Osszefoglalas.

57 BIOLOGIA

A tanitasban hasznalhat6 igényesebb alapfokt miivek, kdzépfoku konyvek, egyetemi elokészitok

tobb példanyban.

6 ALKALMAZOTT TUDOMANYOK

A szakiskolai képzéshez hasznalatos alapfoki miivek, szakmai 0sszefoglalok.

61 ORVOSTUDOMANY

Osszefoglalo, altalanos miivek. A betegségekkel, megeldzésiikkel, az egészséges életmoddal

foglalkoz6 ismeretterjesztd kiadvanyok. Szexudlis felvilagosité konyvek.

62 TECHNIKA

Osszefoglald kozépfok technikai, elektrotechnikai, audiovizuélis eszkdzokkel foglalkozo

konyvek a fizika tanitasahoz és a tanulok egyéni érdeklddésének kielégitésére.

63 MEZOGAZDASAG

A biologia tanitasahoz néhany ismeretterjeszté osszefoglald konyv.

64 HAZTARTAS

Néhany lakberendezéssel, kézimunkaval foglalkozé konyv a tanulok izlésének formalasara.
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65 SZERVEZES, UGYVITELSZERVEZES

Az iskolai élet szervezésével foglalkozo kiadvanyok és a konyvnyomtatas torténetével

kapcsolatos egy-két ismeretterjeszté konyv.

681 SZAMITASTECHNIKA
Az informatika €s szamitastechnika oktatas szamara alap- és kdzépfoku irodalom, a
szadmitastechnikai képzés szamara és a tehetséges tanulok részére magasabb szintii irodalom
beszerzése.

689 BARKACSOLAS

Szakiskolai képzéshez alap- és kdzépfoku irodalom.

7 MUVESZET, SPORT

A magyar, a torténelem, a milivészetek tanitdsdhoz, a didkok esztétikai nevelésére. A miivészet
altalanos kérdéseivel foglalkozd, korszakok, orszagok miivészetét atfogo, egyes
stilusirdnyzatokat, kiemelkedd miivészek életmiivét elemz6 miivek az épitészet, a szobraszat a
rajzmiivészet, az iparmiivészet, a festészet,

a zene, a szinhaz- és a filmmuvészet teriiletén.
793 TARSAS SZORAKOZASOK, MOZGASMUVESZET

Az érdeklédok szamara tancmiivészeti kiadvanyok, ligyességi jatékok, tarsasjatékok

testmozgéssal.
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794 TABLAJATEKOX, FEJITOROK

Sakkozassal kapcsolatban néhany konyv a tanuldk érdeklodése alapjan. Tarsasjatékokkal,
vetélkedokkel, fejtorokkel foglalkozd konyvek klubdélutanok, egyéb rendezvények

elokészitéséhez.

795 SPORT

Sporttorténet; versenyszabalyok, kiilonos tekintettel az emelt 6raszamu testnevelésben

megismerhetd sportdgakra.

8 NYELV- ES IRODALOMTUDOMANY

A nyelvtudomanybo6l a nyelvészet egyes agait Osszefoglald konyvek, pl. leird nyelvtan,
nyelvjarasok stb. Nyelvmiivel6 kiadvanyok, amelyek segitik a tanuldk szébeli, irasbeli

készségének és helyesirasanak fejlesztését.

A tanitott idegen nyelvekbdl — hangsulyt helyezve az angol, német és olasz nyelvre - kétnyelvii
szotarak sok példanyban; elsdsorban kéziszotarak, nagyszotarak €és egynyelvi szotarak kevesebb
példanyban. Kezdd és haladd nyelvkonyvek, tarsalgasi konyvek, idegen nyelvek specialis

jellemzd kifejezéseinek gylijteménye, didklevelezések.
Az irodalomtudomanybol elsdsorban magyar irodalomtdrténet, nagy egyéniségek életmiivével
foglalkoz6 tanulmanyok. Neves irodalomtorténészek tanulmanykdotetei, amelyek hasznalhatok a

gimnaziumi irodalomtanitasban. A vildgirodalom teriiletén az egyes orszagok, egyes korszakok

irodalmat dsszefoglalo, stilusirdnyzatokat, nagy egyéniségek palyajat, miiveit bemutaté konyvek.

9 FOLDRAJZ-, TORTENELEMTUDOMANY

Foldrajzbol altalanos természeti foldrajz és gazdasagi foldrajz. Az egyes foldrészek, orszagok -

kiilonosen Magyarorszag - természeti és gazdasagi foldrajzat sszefoglalé miivek. Utleirasok,
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uti-kalandok valogatassal. Utikalauzok. A t2l@pekbdi vildgatlasz & Magyarorszag atlasza;

turista térképek és autotérképek valogatassal.

920 BIOGRAFIA

Egyéni ¢és gylijteményes ¢letrajzok valogatassal, elsdsorban a népszerlisité miivek. A
torténelemtudomanybdl  vilagtorténet, az egyes népek, korok torténetével foglalkozd
Osszefoglaldo miivek, nagy torténelmi személyiségeket bemutaté konyvek. A Magyarorszaggal
foglalkozé konyveket kiemelten gytijtjiik ebben a szakcsoportban. Osszefoglald torténelmek,
egy-egy nagy korszakot, nagy egyéniséget bemutatd konyvek. A torténelmi olvasékonyvek tobb
példanyban.

SZEPIRODALOM

A magyar nyelv és irodalom muveltségi teriilet tanitdsdhoz és a tanuldk esztétikai, erkdlcsi
nevelése, izlésfejlesztése céljabol. Ezen a teriileten kiilonosen sziikséges a gondos valogatas. Az
igen sok megjelend konyvbdl csak a valoban értékesek, céljainkat legjobban szolgaldé miivek
kertiljenek a konyvtarba. Arra is gondolni kell, hogy a szépirodalom ardnya nem tolodhat el a
szakirodalom rovasara, torekedni kell a koriilbeliil 60% szakirodalom 40% szépirodalom arany
kialakitasara. A hazi olvasmanyok olyan példanyszamban kellenek, hogy lehetéleg minden 5
tanulora jusson egy példany az adott évfolyamon; ajanlott olvasmanybol, hogy minden 10
tanulora jusson egy példany. Ez kotelezd olvasmanybdl legalabb 30 darabot, ajanlott
olvasmanybol 15 darabot jelent.

A vilagirodalom ¢és a magyar irodalom klasszikusai, értékes miivei, a kortars magyar €és
vilagirodalom legjobbjai. Gylijteményes miivek; a Hét évszazad magyar versei, a Magyar
elbeszélok tipust miivek a kézikdnyvtar szamara. A csak szorakoztatas céljat szolgalo irodalmat,

a ponyvairodalmat - még az ugynevezett bestseller irodalmat is - kizarjuk gytijtési kortinkbdl.
2.4 ALLOMANYAPASZTAS
Torlési jegyzékre keriilnek a kdvetkezd miivek:

e A tartalmilag elavult kiadvanyok, azok is, amelyekbdl uj javitott kiadas kertilt

beszerzésre,
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o A lhasznalzt koverkeztében megrongaitdotit Kiadvanyck,

e A tanterv vagy az iskola profiljanak valtoztatasaval foloslegessé valo kiadvanyok.
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I1. sz. melléklet:

Az iskolai konyvtaros munkakori feladatai

1. A konyvtar mitkodtetésével osszefiiggo feladatok

e Az iskola igazgatojaval és kozosségeivel kozosen a konyvtar miikodési feltételeinek és
tartalmi munkdjanak kozéptavu tervezése.

e A konyvtar pedagdgiai felhasznalasanak és konyvtari kapcsolatainak szervezése.

o Konyvtari statisztikai jelentés készitése és a statisztika adatok elemzése. Alkalmanként a
nevelOtestiilet tajékoztatasa a tanulok konyvtarhasznalati és olvasasi szokésairol.

e A koltségvetési keret tervszert felhasznalasa.

o A konyvtari tigyviteli dokumentumok kezelése.

e A neveldtestiileti és egyéb értekezleteken a konyvtar képviselete.

e Konyvtari atadas, atvétel.

2. Allomanyalakitas, allomanyvédelem

o A konyvtari dllomény folyamatos, tervszerli és ardnyos gyarapitasa.

o Allomanybavétel, feldolgozas.

e A raktari rend kialakitdsa és fenntartasa.

e A katalogusok folyamatos szerkesztése, illetve szamitogépes feltaras.

e Rendszeres dlloméanykivonas €s a torlési adminisztracio elvégzése.

e Igény szerint letétek kihelyezése, nyilvantartasa, rendszeres frissitése, ellendrzése.

e Allomanyellenérzés, allomanygondozas.

3. Olvasoszolgalat, tajékoztato munka, konyvtar- és olvasaspedagogia
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e Eligazitas a konyvtarhasznalati ismeretekrdl, bibliogréafiai és ténybeli adatszolgéltatas,
irodalomkutatas, témafigyelés.

e Az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa és kdlcsonzése.

e A konyvtarhasznalati 6rdk megtartasa.

e Mas kdnyvtarak szakirodalmi és informéacios szolgaltatasanak kozvetitése.

e Statisztika vezetése a konyvtar kdlcsonzési forgalmarol, a konyvtarban megtartott
foglalkozasokrol.

o Az eldjegyzések figyelemmel kisérése. A késedelmes olvasok felszolitasa.

e Segitség a nem nyomtatott dokumentumok hasznalatdban.

ZARO RENDELKEZESEK

29 Zaro rendelkezések
Jelen szervezeti és muiikodési szabalyzat /SZMSZ/ modositasa csak az intézmény oktatdi
testlilete altal torténd elfogadassal, a fOigazgaté és a kancellar jovahagyasaval valik
érvényesse.

Elfogadaskor és modositaskor a Didkonkormanyzat véleményezési jogot gyakorol

Az SZMSZ médositasat kezdeményezheti:

e az oktatoi testiilet,

e azigazgato,

e adidkonkormanyzat vezetdsége.
A SZMSZ-ban foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjara
¢s tanuldjara kotelezd, megszegése esetén az igazgatd jogkorében intézkedhet, az
intézményben dolgozoval vagy a tanuldval és a képzésben résztvevé személlyel szemben
fegyelmezd intézkedés, illetve fegyelmi eljaras indithato.

Hatalyba Iépésének napja az SZMSZ jovahagyasanak napja.

30 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az igazgatdi el6terjesztése utan az alkalmazotti
értekezlet elfogadta, melyet legitimécios zaradék forméjaban rogzitett.

Hatarozatszam: NSZFH/pszc-zrinyi/000092-1/2021.

Elfogadas: 2021. 03. 12.

Az elfogadast az alkalmazotti értekezlet jelenlévo képviseldi alairasukkal tanusitottak.
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A Diakonkormanyzat jogaval ¢élve a dokumentumban megfogalmazottakat irasbhan
véleményezte, elfogadasra javasolta, melyet nyilatkozat formajaban rogzitett.
Hatarozatszam: NSZFH/pszc-zrinyi/000092-2/2021.
Elfogadas:2021. 03. 11.
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