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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1.A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, tartalma, jogszabalyi

alapjai

1.1.1. Célja

Az SZMSZ meghatarozza az iskola szamara a struktara és a miikodés alapvetd
iranyelveit és rendszerét.
Biztositja:
= A szervezeti felépitettség kialakitasat, a miikodés megvalositando rendezett-
ségét

» Az alkalmazottak szdmara kdvetendd magatartasi szabalyokat

1.1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzatot meghatarozo torvények és rendeletek

Az SZMSZ. szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

- anemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény

- az allamhdaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet

- anevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és a koznevelési intézmények név-
hasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

Az intézmény mitkodését meghatarozo fontosabb jogszabalyok:

- aszakképzésrdl sz6l6 2019. évi LXXX. torvény
- aszakképzésrodl sz0lo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet

- akomplex szakmai vizsgaztatas szabalyair6l sz6l6 315/2013. (VII1. 28.) Korm. ren-
delet

- az informéaciods onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi

CXILI. torvény
- amunka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény
- amunkavédelemrdl szol6 1993. évi XCIII. térvény
- apolgari torvénykonyvrél szolo 2013. évi V. térvény
- Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl szol6 mindenkori torvények

- az allamhdaztartasrol szol6 2011. CXCV. toérvény
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a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény
a nemzetiségek jogairol sz616 2011. évi CLXXIX. torvény

az illetékekrol szo616 1990. évi XCIII. torvény

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szol6 1995.
évi LXVI. torvény

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL. torvény
a szakképzési hozzajarulasrol és a képzés fejlesztésének tdmogatasardl szolo 2011.
évi CLV. toérvény

az oktatasi igazolvanyokrdl sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szo1d

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

az Orszagos Képzési Jegyzekrol és az Orszagos Képzési Jegyzék modositasanak

eljarasrend;jérol szolo 150/2012. (VIL. 6.) Korm. rendelet

a nemzeti koznevelési térvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL. 28.) Korm.

rendelet

az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol sz616 100/1997. (VI. 13.)

Korm. rendelet

a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol €s az allam altal kotele-

z8en nyljtando szolgaltatasokrol szold 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL térvény egyes rendelkezéseinek végre-

hajtasarol sz6lo 5/1993. (XII. 26.) MiM rendelet
az Orszagos képzési jegyzékrol sz616 37/2003. (XII. 27.) OM rendelet
az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és

véleményezésérdl szol6 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

az oktatasért felelds miniszter mindenkori rendelete a tanév rend;jérol
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1.2.Az SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa

1.2.1 Az iskola szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozo szabalyzatot az intéz-
mény vezetdjének elbterjesztése utan a fogadja el az alkalmazotti kozosség. A jog-
szabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorol a sziilok kozossége, a

diakénkormanyzat.

1.2.2 Jelen SZMSZ- t a fenntartd hagyja jova, 1ép hatalyba, ezzel egyidejlileg az ezt meg-

el6z0 szabalyzat érvénytelenné valik.

1.3.A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi és idébeli
hatalya
1.3.1 Az SZMSZ-t és fiiggeléket képezd szabalyzatok, igazgatoi utasitdsok betartasa az

intézmény valamennyi alkalmazottjara (dolgozdjara) kotelezo érvénytiek.

1.3.2 Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasi idOpontjaval 1ép hatalyba és hatdrozatlan idore

szol.

2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1 Az iskola adatai

Az iskola neve: Tatabanyai Szakképzési Centrum Banki Donat Szakképzé
Iskola.
Az iskola cime: 2870 Kisbér, Batthyany tér 2.
Telefon/fax: 34/352-641
e-mail cime: kozpont@banki-kisber.sulinet.hu
honlapja: www.banki-Kkisber.sulinet.hu
Telephelye: Tanmtihely: 2870 Kisbér, Dobi u. 1/b.
Az iskola tipusa: szakképz6 intézmény
OM azonosito: 910006/024

Alapfeladatai:
- Nappali és esti rendszerli szakmai képzés,

- Nappali €s esti rendszerli technikumi képzés.
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Engedélyezett tanuldlétszam:alapitd okirat szerint
Alkalmazottak dsszes 1étszama: 19 6

Jogositvanya: szakmai végzettségrol szo6lo és érettségi bizonyitvany kiadasa

2.2 Az iskola jogallasa, képviselete

Az iskola a Tatabanyai Szakképzési Centrum tagintézménye, képviseletére jogosult az
igazgatd

Alapité szerv neve: Innovacios és Technologiai Minisztérium

Alapito székhelye: 1011 Budapest, F6 utca 44-50.

Alapitoi jogkor gyakorloja: Innovacids €s Technoldgiai Minisztérium

Fenntart6 neve: Nemzeti Szakképzési és Felndttképzési Hivatal

Fenntart6 székhelye: 1089 Budapest, Kalvaria tér 7.

Az iskola bélyegzdinek felirata és lenyomata

Az intézmény korbélyegzdje, hasznalatara jogosult: iratkezelési szabalyzat szerint

Az intézmény fejbélyegzdje hasznalatara jogosult az iskolatitkar

Tatabanyai SZC
Banki Donat Szakképzé Iskola
2870 Kisbér

Batthyany ter 2.

Az intézmény hosszubélyegzdje, haszndlatara jogosult az iskolatitkar és a raktaros

Tatabdnyzi 3ZC Banki Denét
Szakképz6 Iskola
2870 Kisbér
Batthyany tér 2.
OM azonosito: 910006/24
AdQOszam: 15845395-2-11
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3.1

3.1.1

3.12

3.1.3

3. AZ ISKOLA

Ellatando alaptevékenysége

Az alapit6 okirat, a jovahagyott szakmai programban meghatarozottak szerint a ko-
z¢épfoku nevelés és oktatas, ezen beliil a szakmai képzés. A fenntarto altal évente
jovahagyott beiskolazasi terven alapul, amely a szakképz6 iskolai és technikumi

agazatokra/szakképesitésekre/tovabbi koznevelési feladatok ellatasara vonatkozik.

Szakmai képzés az OKJ-ban és a Szakmajegyzékben szereplo szakmakban:

Az elméleti képzés osztalykeretekben, és szakmai csoportokban torténik. A gyakor-
lati foglalkozasokra az iskolai tanmiihelyben, illetve tanuldszerzédéssel (megallapo-

dassal), munkaszerzddéssel gazdalkodo szervezeteknél.
Gyakorlati képzés szervezése:

- agazati alapvizsga letételéig: a Tanmiihelyben, majd gazdalkodo6 szervezeteknél

tanuloszerzodéssel, munkaszerzodéssel.

Az intézmény:

Segiti €s ellendrzi a Kamaraval egyiittmiikodve a nem tanmiihelyben tanulok gya-
korlati tevékenységét.

Gyakorlati képzés teljesitése érdekében a gazdalkodo szervezetekkel egylittmiiko-
dési megallapodast kothet.

Tanulméanyok befejezéséhez a jogi szabalyozas szerint szakmai vizsgat szervez.

Ellatja a koztes-, agazati-, és szakmai vizsgaztatassal kapcsolatos feladatokat.

Az alaptevékenységhez kapcsolodo kiegészito tevékenységek:

Tanfolyami oktatas, vizsgaztatas.
Tanoran kiviili oktatas ellatasa.
Feln6ttképzés.

Iskolai tanmiihely lizemeltetése.

Nem szakmai tanfolyami oktatas, vizsgaztatas.

10
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A tevékenységek korét a Tatabanyai Szakképzési Centrum alapitd okiratdban rogzi-

tettek hatdrozzédk meg.
3.1.4 Az iskola gazdalkodasi jogkore:

= Az iskola fenntartasi és mikodési koltségeit a naptari évre 0sszeallitott és a fenn-
tart6 altal jovahagyott koltségvetés irdnyozza eld.
= A fenntartonak kell gondoskodnia a szakmai programban, munkatervben megfogal-

mazott, az alapfeladatok ellatasdhoz sziikséges pénzeszk6zokrol.
3.1.5 Az iskola miikodtetésének pénzforrasai:

» fenntartdi timogatas,
= tanfolyami bevételek,

= palyazati pénzeszk6zok,

4. AZISKOLA VEZETESE

4.1 Az iskolat vezeti

Igazgato

4.2 Kivalasztas médja, megbizasa

A hatalyos jogi szabalyozas alapjan.

4.3 Azigazgatd
4.3.1 Kiemelt feladatai:

» az oktatoi testiilet vezetése,

» aneveld és oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,

» az oktatoi testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk
szakszerli megszervezése ¢s ellendrzése,

» arendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mi-
kodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa,

» amunkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a diakonkormanyzatokkal, il-
letve sziil61 szervezetekkel (kozosségekkel) valo egylittmikodeés,

» anemzeti €s iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése,

» agyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa,

» atanuld- és gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyi-

tasa.

11
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4.3.2 Felelossége:

4

14

14

a szakszerl €s torvényes muikodésért,

az ésszerll és takarékos gazdalkodasért,

a hatékony oktat6i munkaért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért,

a neveld- és oktatomunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megterem-
téséért,

a tanulo- €s a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatainak megszervezéséért,

az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és mindségiranyitasi programja-

nak miikodéséért.

4.4 Az iskola vezetése

4.4.1 Azigazgat6 helyettese

»

Az igazgato a feladatait az igazgatohelyettes kozremiikodésével latja el. A
vezetd-helyettesi megbizast — az oktatoi testiileti véleményezési jogkor meg-

tartasaval — a foigazgato adja. A megbizés visszavonasig érvényes.

Azt a hatarozatlan id6re alkalmazott oktatot lehet igazgatohelyettesnek meg-
bizni, aki rendelkezik a torvényben meghatarozott felsdfoku végzettséggel és

szakképzettséggel.
Az igazgato helyettesének munkdjat a munkakori leiras hatarozza meg.

Az igazgatohelyettes a munkdjat az igazgatd kozvetlen irdnyitasa mellett

veégzi.

4.4.2 Az igazgatohelyettes hataskorei

4

Dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet
az igazgato6 a hataskorébe utal.

Helyettesiti az igazgatot a tavolléte, illetve akadalyoztatisa esetén, az intéz-
mény jogszerti miikodésének biztositasa érdekében.

Dontéseirdl beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

12
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4,43 Az intézmény vezetosége

1. Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet, véleményezd €s javaslattevo joggal rendel-

kezik, és kdzremiikodik mindazon ligyekben, amelyekben az igazgaté ezt sziikségesnek

latja.

2. Az intézmény vezetdségének tagjai:

az igazgato,

az igazgatohelyettes,

SZMK-vezetd,

OFMK-vezet6,

Alkalmanként tanacskozasi joggal meghivhaté az alkalmazottak érdekvédelmi szer-

vezetének képviseldje, illetve a Didkdnkormanyzat vezetdje.

A vezetok az értekezleteken beszamolnak a vezetett egységek miikodésérol, a kiemel-

kedo teljesitményekrdl, a hianyossagokrol, a gondokrol, valamint javaslatot tesznek azok

kikiiszobolésére, megoldasi modjara.

444

Helyettesitések rendje
Az igazgatd ¢és a helyettese kapcsolattartdsa folyamatos, a sziikségletnek megfeleld

rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket.

A vezetOség sziikség szerinti idOpontban vezetdi értekezleteket tart, melyrdl irdsban
emlékeztetd feljegyzés késziil. Vezetdi értekezletet az igazgaté a munkaidén beliil
barmikor 6sszehivhatja.

Az igazgato helyettesitése: az igazgatot szabadsaga, betegsége, hivatalos tavolléte,
valamint tartos akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgatohelyettest az SZMK és OFMK vezetdk jogosultak helyettesiteni.

A munkakozosség vezetoket az oktatoi testiilet egy megbizott tagja helyettesitheti.

13
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5. A KOZOKTATASI INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEG-

5.1

5.11

5.1.2

5.14

HATAROZO DOKUMENTUMOK

A torvényes miikodés alapdokumentumai
Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — hatalyos jogszabalyokkal 6sszhang-
ban all6 — alapdokumentumok hatarozzak meg:

= Alapito okirat

= Pedagogiai program

= Hazirend

=  Eves munkaterv

» Tantargyfelosztas és orarend

= Jelen SZMSZ és mellékletei

Alapité okirat

Az allamhdaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a és a szakképzésrol
sz616 2019. évi LXXX. torvény 22. § (6) bekezdése alapjan.

Szakmai program

Az iskola a nevelési, oktatasi és képzési feladatait a fenntart6 altal jovahagyott

program alapjan végzi.

Eves munkaterv

Az éves munkaterv az iskola hivatalos dokumentuma, amely az intézményi célok,
feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok tanévre be-
osztott cselekvési terve, a feleldsok megjelolésével.
Az intézmény éves munkatervét az oktatdi testiilet véleménye alapjan az intézmény
vezetdje késziti el, az iskola funkcionalis kozosségei kiegészitést, javaslatot tehetnek
minden év junius 25-ig.
Az irasos javaslatok alapjan elkészitett végleges munkatervet az igazgato terjeszti az
oktatoi testiilet elé, melynek elfogadéasa a tanévnyit6 értekezleten torténik meg.
A munkaterv mellékletei:

» A Szakmai Munkak6zdsség munkaterve

»  Osztalyfonoki munkak6zosség munkaterve

»  Mindségiranyitasi csoport munkaterve

»  Palyaorientacioért felelds csoport munkaterve

14
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5.1.5 Tantargyfelosztas - orarend

5.2

5.2.1

5.2.2

6.1

6.1.1

6.1.2

A tantargyfelosztast és az 6rarendet a tanévnyitd oktatoi testiileti értekezletig lehetd-
leg el kell elkésziteni.
Készitoi:
- igazgatd
- igazgatOhelyettes
- szakmai munkako6zosség vezetdje
- osztalyfonoki munkakozosség vezetdje
Mindkét dokumentumot a fenntarté hagyja jova.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos ren-

delkezések

Tajékoztatas, megismerés rendje
A dokumentumok megismerése nyilvanos, megtekinthet6 az iskola titkarsagan, il-

letve az iskola honlapjan.

A tajékoztatas kérésének és adasanak rendje

A hivatalos fogadoorakon, melyek az éves munkatervben rogzitettek, a felelds ve-

zetOk kiegészito tajékoztatast adnak. Minden oktatonak heti egy fogadooraja van.

AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

Az alkalmazottak munkarendje

Az alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés egyes szaba-
lyait a Koznevelési Torvény, a Szakképzési Torvény és a Munka Torvénykonyve
rogziti.

Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak egyes szabalyait

Osszhangban kell alkalmazni a térvényi szabalyozasokkal.

15



Tatabanyai Szakképzési Centrum
Banki Donat Szakképz6 Iskola
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata

6.2

6.2.1

6.2.2

6.3

6.3.1

6.3.2

6.3.3

6.3.4

A neveld-oktatéo munkat kozvetleniil segito és mas kozalkalmazot-

tak munkarendje

Az intézményben a nem oktatd alkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok
betartasaval, az igazgatd allapitja meg, az intézmény zavartalan mikodése érdeké-

ben.

A munkakori leirdsokat az igazgat6 késziti el.
A torvényes munkaidd €s a pihendido figyelembevételével az igazgatohelyettes tesz
javaslatot a napi munkarend Gsszehangolt kialakitasara, valtoztatasara, a kozalkal-

mazottak szabadsaganak kiadasara.

A nem pedagogus munkakdrben foglalkoztatottak munkarendje:

- karbantarto 6-14 o6ra
- raktaros 6-14 ora
- iskolatitkar 7-15 ora
- gazdasagi ligyintézd 8-16 ora
- takaritok 11-19 6ra

Az oktaték munkarendje

Az oktatok jogait €s kotelességeit a Munka Torvénykonyve, a Szakképzési Torvény

¢és a Szakképzési Torvény Végrehajtasi Rendelete rogziti.

A torvény szerint a nevelési-oktatasi intézményben dolgozo6 oktatd heti teljes mun-
kaideje a kotelezd 6rabol, valamint a neveld, illetve a neveld-oktaté munkaval, vagy
a gyermekkel, tanulokkal, a szakfeladatanak megfeleld foglalkozéassal osszefliggd

feladatok ellatdsdhoz sziikséges id6bdol all.

Az oktatok napi munkarend;jét, a feliigyeleti €s helyettesitési rendet az igazgaté alla-
pitja meg az intézmény oOrarendjének (foglalkozasi rendjének) fiiggvényeében. A
konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitasanal az intézmény feladatellatasanak za-
vartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni. Az vezetdség tagjai a fenti
alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelem-

bevételére.

Az oktato koteles legalabb 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elott
a munkahelyén (illetve a tanitasnélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt an-

nak helyén) megjelenni. Az oktaté a munkabol valo rendkiviili tivolmaradasa esetén,
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6.3.5

6.3.6

6.3.7

6.4

6.4.1

6.5.

6.6.

6.6.1

annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon munkakezdés
el6tt 20 perccel koteles szoban jelenteni az igazgatonak, vagy helyettesének, hogy
helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzo6 oktatd koteles hidnyzasanak kezdetekor
tanmeneteit kozvetlen felettesének eljuttatni, hogy a helyettesitd kollégdja biztosit-

hassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elorehaladast.

Egyéb esetben az oktatd az igazgatdtol kérhet engedélyt legalabb 1 nappal eldbb a
tandra (foglalkozas) elhagyésara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanora (foglalkozas)

megtartasara. A tanorak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatd engedélyezheti.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehe-

t0ség szerint — szakszer( helyettesitést kell tartani.

Az oktatok szamdara — a kotelezé oraszamon feliili — a neveld-oktatd munkaval 6sz-
szefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az
igazgaté adja az igazgatohelyettes, illetve a munkako6zosségek vezet6i javaslatanak
meghallgatasa utan. A megbizasok alapelvei: a szaktudas, a ratermettség, az egyen-

letes terhelés.

Az oktatok munkaidé nyilvantartasara vonatkozo szabalyok

Az oktaté munkaidé nyilvantartasanak intézményi dokumentuma
Jelenléti iv, melyet sajat kezlileg kozvetlentil az érkezés utan, illetve tavozas elott

kell vezetni.

Az intézmény tanuléinak munkarendje
Az intézményi rendszabalyok (hazirend) tartalmazzak a tanuldk jogait és kotelessé-
geit, valamint a tanuldk belsé munkarendjének részletes szabalyozasat. A héazirend

betartasa a tanulok szamara kotelez6.

A tanév helyi rendje

A tanév a miniszter évenként megismétlodo rendelete szerint kezdddik, tart, és feje-
z6dik be.

A tanitasi és szorgalmi ideje minden évfolyamon a rendeletben meghatarozott
szamu napbdl all. A tanitési év szorgalmi ideje csak azokon az évfolyamokon rovi-
debb, ahol a szorgalmi id6szakot vizsgak kovetik. A szorgalmi iddszak tanévnyito-

val kezdddik, és tanévzard tinnepséggel fejezodik be.
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6.6.2

6.6.3

6.6.4

6.6.5

A tanév helyi rendjét, programjat az oktatoi testiilet hatarozza meg, €s rogziti az
¢ves munkatervben. Ennek megfelelden a tanévnyito értekezlet az alabbiakrél dont:
= anevel6-oktatd munka Iényeges tartalmi valtozasairdl (a szakmai
program modositasarol, az 0j tanév feladatairol),
= aziskolai szintli rendezvények ¢€s linnepélyek tartalméarol és idépont-
jarol,
» atanitas nélkiili munkanapok idépontjarol és programjarol,
= avizsgék litemezésének elveirdl,
= atanév tanoran kiviili foglalkozésairol,
= az éves munkaterv jovahagyasarol,

= g hazirend modositasarol.

Az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre, tanulmanyi és sportrendezvényekre)
vald megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés az oktatok €s a tanulok szamara
a képességeket €s a ratermettséget figyelembe vevo egyenletes terhelést adjon. Az
iskolai iinnepélyeken, rendezvényeken az oktatok és tanulok jelenléte kotelezd, az
alkalomhoz 1116 6ltézékben.

A tanév helyi rendjében jelentés esemény az iskola vizsgéaztatasi tevékenysége (kii-
16nbozeti, agazati és Szakmai). A vizsgarendet szintén a munkatervben kell rogziteni.
A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi
eldirasokat az osztalyfonokok az elsd tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az elsé
szlildi értekezleten pedig a sziilokkel. Az iskola belsd rendszabalyait ki kell fliggesz-

teni az iskola és a tanmiithely helyiségében.

6.7 A tanitasi, foglalkozasi orak, orakozi sziinetek rendje, idétartama

6.7.1

6.7.2

Az oktatas és nevelés, illetve a gyakorlati foglalkoztatas a tantargyfelosztassal 6ssz-
hangban levd heti o6rarend, illetve oktatasi rend alapjan torténik, a kijeldlt termek-
ben, illetve miihelyekben. A helyszinek megvaltoztatasat csak az igazgatd, vagy he-
lyettese engedélyezheti. A tanéran kiviili foglalkozasok csak a kotelezo tanitasi,

foglalkozasi 6rdk megtartasa utan szervezhetok.

A tanitasi orak és a gyakorlati foglalkozasok id6tartamat a hazirendek (iskolai, tan-

miihelyi) tartalmazzak.
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6.7.3

6.7.4

6.7.5

6.7.6

6.7.7

6.7.8

6.7.9

6.7.10

Az 6rakozi sziinetek:

Az o6rakozi sziineteket a tanuldk az id6jarastol fiiggéen az udvaron toltik, vigyazva
sajat ¢és tarsaik testi épségére (rossz id6 esetén az iskoldban a folyosdkon, a tanmii-
helyben az étkezdben).

Gyakorlati foglalkozéason a kijelolt étkezési id6t a tanulok az étkezdben toltik az

tigyeletes oktato feliigyelete mellett.

Rendkiviil indokolt esetben az igazgat6 roviditett 6rakat, foglakozéasokat, illetve

szuineteket rendelhet el.

Ugyeleti rend:
» Tanul6 az intézmény teriiletén feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat.
» iskola épiilet: 2 f6 oktatoi feliigyelettel a sziinetekben, szintenként 1-1
6 kell, hogy tligyeljen
» tanmiihely: 1 f0 oktatdi feliigyelettel a sziinetekben.
* lyukas éran 1évo didkok feliigyeletét annak a személynek kell ellatnia

az oktatok koziil, akinek nincs 6raellatasi kotelezettsége.

Az 6rakozi, illetve a foglalkozasok kozotti sziinet nem rovidithetd. A sziinetek leg-
kisebb id6tartama 5 perc. Dupla 6rak sziinet nélkiil is tarthatok, de csak dolgozat

irasa esetén. Projekt nap esetén a sziinet a projekthez alkalmazkodik.

A tanitasi 6ra nappali tagozaton negyvenot perc, esti tagozaton negyven perc, a

gyakorlati 6ra negyvendt (OKJ képzés esetén hatvan) perces.

A tanitési orak, gyakorlati foglalkozasok latogatasara engedély nélkiil csak a tantes-
tillet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra csak az igazgato adhat
engedélyt. A tanitasi orak, gyakorlati foglalkozasok megkezdésiik utdn nem zavar-

hatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet.

A kotelez6 orvosi vizsgélatok az igazgato éltal elére engedélyezett idépontban és

modon torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast ne zavarjak.

A bemutat6 6rdk és foglalkozéasok, nyilt napok tartasanak rendjét és idejét — a mun-

kakdzosségek vezetdinek javaslata alapjan — a munkaterv rogziti.
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6.8

6.8.1

6.8.2

6.8.3

6.8.4

6.8.5

Az intézményben tartézkodas rendje

Az iskola nyitva tartasa

Szorgalmi id6ben reggel 7 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legké-
sObb 20 oraig. A nyitva tartast rendkiviili id6jarasi koriilmények bekovetkeztének

esetében az igazgatd megvaltoztathatja.

A tanmiihely nyitva tartasa

Szorgalmi idében 6 oratdl 15 oraig, kétmiiszakos képzés esetén 20:00 oraig.

Nyitvatartas tanitasi sziinetekben
Az iskola a tanitasi sziinetekben kiilon tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az iskolat

szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban — zarva
kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az igazgatd ad engedélyt,
eseti kérelmek alapjan. Nyari sziinetben ligyeleti nyitvatartds szerdai napokon 8:00-

12:00 ora kozott.

Iskola, tanmiihely latogatasa az intézménnyel nem alkalmazotti, tanuléi jogvi-

szonyban allok részére

Az intézménnyel alkalmazotti tanul6i jogviszonyban nem allok részére — vagyonbiz-
tonsagi, figyelemfenntarthatosagi okok miatt - az iskola, illetve a tanmiihely latoga-

tasa csak az igazgatd, vagy az igazgatohelyettes engedélyével lehetséges.

Tanulok iskola épiiletében valo tartézkodasa
A tanulo, nyitvatartasi idoben, a hazirendben foglaltak betartasa mellett tartozkodhat

az iskola épiileteiben.

Tanul6 az iskola épiiletében oktatdi feliigyelet mellett tartozkodhat. A feliigyeletrol
az oktatoi kar gondoskodik.

A tanul6 tanitasi id0 alatt csak az osztalyfonoke, vagy az igazgatdhelyettes irasos
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Az iskoldban, tanmiithelyben tart6zko-

das tovabbi rendjét az iskolai rendszabalyok hatarozzak meg (hazirend).
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6.9 Az
6.9.1

intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
Az iskola épiiletét cimtablaval, az osztalytermeket és mithelyeket a Magyar Koz-
tarsasag cimerével kell ellatni.

Az iskola minden dolgozdja és tanuloja felelds:

» akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,
= az iskola rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,
» az energia-felhasznalassal vald takarékoskodasért,

» atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.

6.9.2 A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak oktatoi feliigyelettel hasz-

nalhatjak. Tanitasi id6 utan tanul6 csak szervezett foglalkozas keretében tartozkod-

hat az iskoldban. A taniddn kiviili nem intézményi rendszeres foglalkozasokon valo

részvételt a sziil6 a tanulo tajékoztato flizetébe (elektronikus feliiletre) torténd be-

jegyzés utjan kéri, amit az osztalyfonok hagy jova. A tovabbiakrdl a hazirend ren-
delkezik.

6.9.3 Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit csak az

1gazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet az intézménybdl elvinni.

6.9.4 Vagyonvédelmi okokbdl az iiresen hagyott termeket és helyiségeket zarni kell.

6.9.5 Egy termet a tanulok szdmara igény szerint tanitasi id6 elott 7 6ratol, illetve tanitasi

1d6 utan 16 6rdig nyitva lehet tartani.

6.10. A tanmiihely feladata és munkarendje

A beiskolazast nyert tanulok agazati képzése.

A kiils6 munkahelyeken levd tanulok koztes vizsgéinak, illetve indokolt esetben
a tanulok részére szervezett kiegészitd gyakorlatoknak a lebonyolitasa.

A szakmai vizsgak elokészitése és lebonyolitasa.

Szakkorok szervezése és SZKT- versenyek lebonyolitasa.

Szakmai vizsgara felkészitd, atképz6 és egyéb tanfolyamok lebonyolitasa.
Korlatozott mértéki, a képzési jellegbe illeszkedd, oktatast nem hatraltatd termeld
tevékenység folytatésa.

Tovabbkeépzések, felndttképzés elokészitése, lebonyolitasa.

A tanmiihely szakmai csoportokra osztva miikodik, az egyes szakmai csoportokat
az oktatok iranyitjak.

A gyakorlati oktatés sziikség esetén 2 miiszakban torténhet.
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A gyakorlati tevékenységeket jogszabalyban rogzitett feltételek mellett végezhe-
tik.

A gyakorlatokon a tanulok az oktatd vezetésével csoportban hajtjak végre a kitii-
z0tt feladatokat, az oktatdo nem hagyhatja feliigyelet nélkiil a gyakorlati képzésben
részesiild tanulokat.

Produktiv munkat kiils6é, vagy bels6 megrendelésre a tanmiihely csak akkor val-
lalhat el, ha az kapcsolodik a képzési program kovetelményeihez, és azt megfeleld
mindségben, kivitelben a megallapitott hataridore képes elkésziteni.

A foglalkozas elétt, illetve a foglalkozasi sziinetekben tigyeleti rendet kell kiala-
kitani.

Iskolai rendezvények esetén a nyitva tartas rendjétol valo eltérésre az igazgato6 ad
engedélyt.

A tanmiihely helyiségeiben és a tanmiihely teriiletén a dohdnyzas (és egyéb egész-
ségkarosito szerek fogyasztasa) szigoruan tilos, a tanmiithely helyiségeiben foglal-
kozés csak oktatoi feliigyelettel tarthato.

A munka befejezésekor az oktato koteles a gépeket és berendezéseket tisztittatni,
¢s a mihelyt takarittatni, ellendrizni a tanulok, hallgatok egyéni szerszamait és
eszkozeit, majd aramtalanittani, az ablakokat, ajtokat zarni. A mihely kulcsait a
kulcskezelési szabalyzatban foglaltak szerint kezelni.

Egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, szerszamokat, kisgépeket az épii-
letbdl kivinni csak az igazgato irasbeli engedélyével lehet.

Az egyes mihelyek ¢és gépek haszndalata sajat dolgozok, vagy kiviilallok szaméra
csak abban az esetben lehetséges, ha azt a foglalkozasok akadalyoztatasa nélkiil,
az igazgatd irasbeli engedélyével, vagy kiilon irasban rogzitett megéllapodassal
torténik.

Az oktatd csoportjanak minden honap elsé gyakorlati napjan munkavédelmi és
tizvédelmi oktatast tart, valamint akkor is, ha ) téma feldolgozéasat kezdik el
Visszakérdezés utdn a tanulok a munkavédelmi naplot alairjak.

Naponként az aznapi gyakorlattal kapcsolatos elméleti ismeretek és gyakorlati fo-
gasok megismertetése céljabol bevezetd foglalkozast kell tartani, a napi munkata-
pasztalatok megbeszélése, értékelése a befejezd foglalkozason torténik.

Minden tanul6 koteles a tanmithely gépeit, berendezéseit, a szerszamokat az eld-
irasoknak megfeleléen hasznalni.

A figyelmetlen munkavégzésbol keletkezd karokért a tanulo kartéritési feleldsség-

gel tartozik.
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7. AZ OKTATOI TESTULET MUKODESE, JOGALLASA
7.1 A oktatoi testiilet miukodése

7.1.1

7.2

7.2.1

7.2.2

Az oktatodi testiilet az intézmény alkalmazottainak k6zossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo €s hatarozathozo szerve.

A testiilet tagja az intézmény valamennyi oktatdoi munkakdrt betoltd alkalmazottja.
Az oktatdi testiilet vezetése az igazgatd feladata.

Az intézmény oktatoi testiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben, az intézmény mii-
kodésével kapcsolatos ligyekben, valamint mas, jogszabdlyokban meghatarozott kér-
désekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevo jogkorrel rendelkez-
nek.

A oktatoi testiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasanak szakszerii
megszervezése ¢s ellendrzése az igazgato feladata.

Oraado tanér az oktatoi testiilet dontési jogkorébe tartozé iigyekben nem rendelkezik
szavazati joggal, kivéve a tanulok magasabb évfolyamba 1épésével, fegyelmi tigyei-

vel és a tanuldk osztalyozd vizsgara bocsatasaval kapcsolatos dontésekben.

Az oktatoi testiilet feladata, dontési jogkore

Az oktatéi testiilet legfontosabb feladata
A szakmai program létrehozasa és egységes megvalositasa, ezaltal a tanulok magas
szinvonalu nevelése, oktatasa és képzése. Ennek a komplex feladatnak megfeleléen

az oktatoi testiilet dontési, valamint véleményezd €s javaslattevd jogkorrel rendelke-
zik.

Az oktatoéi testiilet dontési jogkore:

» aszakmai program és modositasanak elfogadasa,

» az SZMSZ, illetve a hazirend és mddositasdnak elfogadésa,

= atanév munkatervének elfogadasa,

* az intézmény munkajat atfogo értekelések, beszdmolok elfogadasa,
» atanulok félévi és év végi osztalyzatanak megallapitasa,

* atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa,

= atanuldk fegyelmi ligyeiben valo dontés,

= atanulok osztalyozé vizsgara bocsatasa,

= atanulok szakmai vizsgara bocsatésa,
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» azigazgatoi programok szakmai véleményezése,

= 3z oktatoi testiilet képviseletében eljard kolléga kivalasztasa,

» adidkdonkorményzat szervezeti és miikodési szabalyzatanak jovahagyasa,

= sajat feladatainak €s jogainak részleges atruhazasa,

» aszakmai program, valamint az SZMSZ jovahagyasanak megtagadasa esetén

a dontés ellen a birésaghoz torténd kereset benytjtasa,

» atanuldi tankdnyvek kivalasztasara javaslat benyujtésa.

7.2.3 Az oktatoi testiilet vélemény nyilvanitasa, javaslat tétele

Az oktatoi testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény miiko-

désével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni az oktatdi testiilet véleményét:

a tantargyfelosztas elfogadasa elott,

az egyes oktatok kiilon megbizasainak elosztasa soran,

az igazgatohelyettes megbizésa, illetve a megbizas visszavondasa elétt,

az igazgatd palydzataban benyujtott vezetési programrol,

az intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo pénz-
eszk6zok felhasznalasanak megtervezésében,

az intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitdsaban,

az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

kiilon jogszabalyban meghatarozott ligyekben,

a didkonkormanyzat, az oktatoi testiilet véleményének kikérésével dont

sajat miikodésérol.

7.2.4 Az oktatoi testilet értekezletei

7.2.4.1 Az oktatoi testiilet feladatainak ellatasa érdekében értekezletet tart. Az értekezletek

tervezhet részét az intézmény éves munkatervében lehetdéleg rogziteni kell.

Az oktatoi testiileti értekezletekre vonatkozd napirendi pontjahoz az egyetértési jo-

got gyakorlok képviseldjét meg kell hivni.

A tanulok nagyobb csoportjat érintd ligyek targyalasakor az iskolai sziildi szervezet

képviseldje tanacskozési joggal részt vehet az oktatoi testiilet értekezletein. Ebben
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7.24.2

7.24.3

7.24.4

7.2.5
7.25.1

7.2.5.2

7.2.5.3

7.25.4

7.2.55

a tekintetben a tanulok nagyobb csoportjahoz az 6sszes tanulolétszam 25 %-at kell

érteni.

A tanév allando értekezletei az alabbiak:
= tanévnyitd értekezlet,

= félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

félévi és év végi munkat értékeld értekezlet,
= (szi és tavaszi nevelési értekezlet,

= tanévzaro értekezlet.

RendKkiviili oktatoi testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha az igazgato, vagy az
oktatoi testiilet egyharmada kéri. Ha az iskolai sziildi szervezet, iskolai didkdnkor-
manyzat kezdeményezi az oktatdi testiilet 6sszehivasat, a kezdeményezés elfoga-

dasarol az oktatoi testiilet dont.

Az oktatoi testiileti értekezleten elhangzottakrol hangfelvétel, vagy emlékeztetd

feljegyzés késziil.

Az oktatoi testiilet dontései
Az oktatdi testiilet dontéseit €s hatdrozatait altaldban — a jogszabalyokban megha-

tarozottak kivételével — nyilt szavazassal és egyszerii sz6tobbséggel hozza.

Az oktatdi testiilet titkos szavazassal dont az alabbi kérdésekben:

* azintézmény vezetésére vonatkoz6 program €s a szakmai helyzetelemzések,

* ¢piild fejlesztési elképzelések tamogatasarol.
Titkos szavazas esetén szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki az oktatoéi testiilet tag-

jai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont.

Az oktatoéi testiileti értekezletrdl tartalmi jegyzOkonyvet kell késziteni. A jegyzo-
konyvet az igazgatd, a jegyzokonyvvezetd €és az oktatoi testiilet jelenlevd tagjai
kozil két hitelesitd irja ald. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriil-

nek, hatarozati formaban.

Az oktatdi testiilet a feladatkorébe tartozo ligyek eldkészitésére vagy eldontésére

tagjaibol — meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve
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egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja masra, igy a szakmai munkakozossé-

gekre, vagy a didkonkormanyzatra.

Nem ruhéazhatok at az oktatoi testiilet Szakmai programmal és a szervezeti és mii-
kodési szabalyzattal kapcsolatos jogosultsagai. Az atruhazott jogkor gyakorloi - a
bizottsagok, az osztalykozosségek oktatoi és a szakmai munkak6zosségek vezetdi
- beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a oktatoi testiiletnek a munkatervben rog-

zitett értekezletek idopontjaban.

7.25.6 Az oktatdi testiilet - feladat és jogkorének részleges atadasaval — a kovetkez6 al-

lando bizottsagokat hozza létre tagjaibol:

Fegyelmi bizottsag
Feladata:
» a hézirendet stilyosan megszegd tanuldk fegyelmi ligyeinek ki-
vizsgalasa,
= javaslattétel a fegyelmi biintetésre.
Tagjai:
= 3z igazgatd, vagy megbizottja,
= az érintett tanulo osztalyfonoke,
= aFegyelmi Bizottsag elndke (az ligyben fiiggetlen pedagogus, az
oktatoi testiilet megbizottja),
= adidkdonkormanyzat képviseldje

= ifjusdgvédelmi felelds

7.2.6 Az oktatdi testiilet munkakozosségei

7.2.6.1 Az azonos miiveltségi-, képzési teriileten tevékenykedd pedagdgusok a kozos szak-
mai munkara, annak tervezésére, szervezésére ¢s ellendrzésére szakmai munkako-
zOsségeket hoznak létre.
7.2.6.2 Az intézményben az alabbi szakmai munkakozosségek miikodnek:
- szakmai munkak6zosség (SZMK)
- osztalyfénoki munkakozosség (OFMK)
- mindségiranyitasi munkakozosség

- palyaorientaciés munkakdzosség
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7.2.6.3 A munkakozosségek tagjai koziil évenként a munkak6zosség sajat tevékenységé-

nek iranyitdsara, koordindldsira munkakozosség-vezetdt valasztanak, akit az

igazgato biz meg a feladatok ellatasaval. A megbizas tobbszor meghosszabbithato.

7.2.7 A munkakozosségek feladatai:

tamogatja a palyakezdd oktatok munkéjat,
segitséget nyujtanak a tantargyfelosztas és az orarend elkészitésé-
ben, helyettesitési és tigyeleti rend kialakitasaban, a tankonyvrende-
1és elokészitésében,
javaslatot tesz a képzési program szabad savjanak felhasznalasara,
Osszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert,
felméri és értékeli a tanulok tudasszintjét,
Osszeallitja a vizsgak (kiilonbozeti-, osztalyozo-, javito-, helyi, stb.)
feladatait és tételsorait,
kozremuikddnek a szakteriiletiiket érintd palyazatok megirasaban,
kiirja és lebonyolitja a tanulmanyi versenyeket,
végzi az oktatoi testiilet altal atruhazott feladatokat,
szakteriiletét illetden véleményezi az intézményben folyd munka
eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére,
a szakmai munkak6zosség véleményét — szakteriiletét érintéen — be
kell szerezni:

» aszakmai program elfogadasahoz,

» atankonyvek, segédeszkozok, tanulmanyi segédletek kiva-

lasztasahoz,
» a felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

» akoztes vizsga részeinek és feladatainak meghatarozéasahoz.

7.2.8 A munkakozosségek vezetoje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezeto-

sége felé és a szakmai forumokon. Alldsfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghall-

gatni a munkakozosség tagjait. Tajékoztatast ad a tagjainak a vezetdi értekezletek

napirendi pontjaival kapcsolatban.

7.2.9 A munkakozosség-vezetok feladatai és jogai:

e iranyitja a munkako6zosség tevékenységét, felel0s a szakmai munkaért, érte-

kezleteket hiv 0ssze, bemutato foglalkozasokat szervez,
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elbirdlja, és jovahagyasra javasolja a munkak6zdsség tagjainak helyi kép-
z¢si programhoz igazodo tanmeneteit,

képviseli a munkakdzosséget az iskolan kiviil és beliil,

ellendrzi a munkak6zdsségi tagok szakmai munkdjat, a tanmenetek szerinti
elorehaladast ¢és annak eredményességét, hianyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgato felé,

Osszeallitja a pedagogiai program és munkaterv alapjan a munkakdzosség
éves munkaprogramjat,

beszamol az oktatoi testiiletnek és az iskola vezetdjének a munkakozosség
tevékenységérol,

javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munka-
kozosségi tagok jutalmazasara, kitlintetésére,

a munkak6zosség tagjainak szakmai fejlédése érdekében figyelemmel kiséri

a szakirodalmat és a szakmai tovabbképzéseket.

7.3 Az oktatoi testiilet szakmai munkakozosségekre ruhazott jogai

Az oktatdi testiilet a meghatarozott jogkorébdl a szakmai munkakozdsségre ruhdzza

at az alabbi jogkoreit:

a szakmai program kidolgozasa,

a taneszk6zok, tankonyvek kivalasztasa,

tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel, jutalmazasra, kitiintetésre vald
javaslattétel,

a hatarozott idére kinevezett pedagogusok véleményezése,

a szakmai munkak6zosség-vezetd munkajanak véleményezése.

8. INTEZMENYI KOZOSSEGEK

8.1 A tanuléi kozosségek kialakitasanak rendje

8.1.1 Az azonos évfolyamra jaré, tanulok osztalyok szerint latogatjak az iskolai foglalko-

zasokat. Az osztalyk6zosség az iskola didkonkormanyzatanak legkisebb egysége. Az

osztalykozosség tagjai koziil meghatarozott feladatok ellatasara és az osztaly képvi-

seletére a diakonkormanyzatba tisztségviseloket valaszt.
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8.1.2 Az osztalykozosség iranyitéja az osztalyfonok. Az osztalyfonokot az igazgatohelyet-

8.1.3

8.2

tes javaslatara az igazgat6 bizza meg. Az osztalyfonoki feladatok ellatasaért a meg-

bizott oktatdt osztalyfonoki potlék illeti meg.

Bontott tanul6csoportban vesznek részt az osztaly diadkjai azokon a tanitasi 6érakon,
melyek eredményesebbek kisebb tanul6létszam esetén (pl. idegen nyelvorak, infor-

matika orak).

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

= ismerje meg tanitvanyai személyiségét, csaladi hatterét, iskolan kiviili
elfoglaltsagat, kapcsolattartasi lehetdségeit,

« az intézmény pedagdgiai elvei szerint nevelje osztalyanak tanuloit, fej-
lessze személyiségiiket,

«  mikodjon egylitt az osztaly didkbizottsagaval, segitse a tanulokdzosség
kialakulasat,

» koordindlja és segitse az osztalyban tanitd oktatok munkédjat, ennek ér-
dekében latogassa oraikat,

« aktiv pedagdgiai kapcsolatot tartson fenn az osztaly sziil61 kozosségével,
a tanitvanyaival foglalkozo nevel6kkel, a tanulok életét, tanulmanyait
segitd személyekkel (pl. gyogy-testneveld, ifjisagvédelmi felelds,
gyamiigyi munkatars, stb.),

« kisérje figyelemmel a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fe-
gyelmi helyzetét,

= alemorzsolodassal veszélyeztetett didkjaira kiilonos gondot forditson,
tegyen javaslatokat helyzetiik normalizalasara,

« forditson kiilonds gondot a hatranyos helyzetii tanuldk segitésére,

« mindsitse a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat ter-
jessze az oktatoi testiilet elé,

« tartson sziil6i értekezletet, sziikség esetén latogasson csalddot, rendsze-
resen tajékoztassa a sziiloket a tanulok magatartasardl, tanulmanyi eld-
menetelérol,

« lassa el az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (a naplo vezeté-

sét, egyeztetését, a félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasat, az
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8.3

8.3.1

8.3.2

8.3.3

0sztondij juttatasaval, a tovabbtanulassal, palyakovetéssel kapcsolatos
adminisztraciot, stb.),

sajat hataskorében — indokolt esetben — évi 1 nap tavollétet engedélyez-
het osztalya tanulojanak, adminisztralja a gyerekek hidnyzasait,
gondoskodik osztalya kotelez6 orvosi vizsgalatarol,

tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok
megoldasara mozgosit, valamint kozremiikodik a tanoran kiviili tevé-
kenységek szervezésében,

az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara,
segélyezésére, biintetésére,

az osztalykozosséget terv szerint épiti, oraihoz tanmenetet készit.

koveti tanuloi ESL adatait, javaslatokat tesz az eredmények javitasara.

Diakkozosségek, kapcsolattartas a diaksaggal

A tanulokozosségek dontési jogkort gyakorolnak — az oktatoi testiilet véleményének

meghallgatasaval — sajat kozosségi €letiik tervezésében, szervezésében, valamint

tisztségviseldik megvalasztasaban, €s jogosultak képviseltetni magukat a didkonkor-

manyzatban.

Az intézmény tanuldi kozos tevékenységiik megszervezésére — melyek lehetnek kii-

l6ndsen: szakkorok, érdeklddési kor szerinti csoport, nképzOkdr, miivészeti cso-

port — hazirendben meghatarozottak szerint diakkoroket hozhatnak 1étre, melyeknek

meghirdetését, szervezését, miikodtetését a didkok végzik.

Az intézmény a szakmai program céljainak megfelelé diakkori tevékenységeket a

lehetdségeket figyelembe véve tamogatja.

Ha a diakkor az iskola teriiletén miikodik, — el6zetes kérelem alapjan - azt az igaz-

gato engedélyezi, az engedélyezett tevékenység feltételeit biztositja.

A didkkori kérelemnek tartalmaznia kell:

a diakkor céljat, a diakkor tagjainak nevét és osztalyat,

az intézményben tartdzkodas rendjét (idétartam, helyiség-igény),
a diakkor valasztott felelos vezetdjének nevét €s osztalyat,

a felligyel6 oktato nevét,

a diakkor tevékenységi korét és formait.
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8.34

8.4.

8.4.1

8.4.2

8.4.3

8.4.4

8.4.5

8.4.6

8.4.7

Az igazgatd a didkkor céljatol €s tevékenységétdl fiiggden, mérlegelési jogkorben
engedélyezi a diakkor megalakitasat, illetve az iskola épiiletének hazirend szerinti
hasznalatat. Diakkor alakitasa csak akkor tagadhaté meg, ha a tevékenysége jogsza-
balyba iitkdzik. Az intézményben miik6do diakkorokrol nyilvantartast kell vezetni a

8.3.3 pontban foglalt adatokkal.

Diakkozgytlés

Az iskola tanuldinak tajékoztatd és tajékozodo foruma a didkkozgyiilés, amelyet
évenként egy alkalommal 6ssze kell hivni. Az évi rendes didkkozgytilés dsszehiva-
sanak ideje minden év december honapja. Ezen a diakkozgytilésen a tanulok didk-

képviseldt valasztanak. A didkkozgylilés a rendes kozgyiilésen tul tervezett, illetve

rendkivili esetben is dsszehivhato.

Az évi rendes diakkozgyiilés 6sszehivasat az iskolai didkonkormanyzat vezetdje
kezdeményezi, a tanév  helyi  rendjében  meghatirozottak  szerint.
A rendkiviili diakkozgyiilés dsszehivasat az iskolai didkdnkormanyzat vezetdje,

vagy az igazgato kezdeményezheti.

A diakkozgytilés — az iskolai didkdnkorményzat dontése alapjan — kiildottkozgyi-

lésként is megszervezhetd.

Az évi rendes diakkozgyiilésen a didkonkormanyzat €s az iskola képviseldje besza-
mol az el6z6 didkkozgylilés ota eltelt iddszak munkdjarol, kiilonds tekintettel a tanu-
161 jogok helyzetére és a hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalata-

ira.

A diakkozgytilésen a tanulok az iskola életét érintd tigyekben kérdéseket intézhetnek

a didkonkormanyzat, illetve az iskola vezetéséhez.

A diakkozgyiilés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése eldtt tizendt nappal

nyilvanossagra kell hozni.

Azokban az iigyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése ko-
telezo, illetdleg amelyekben egyetértési jogot gyakorol, tovabba, ha a didkdnkor-

manyzat képvisel6jét a targyalasra meg kell hivni, az el6terjesztést, a meghivot — ha
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8.5

8.5.1

8.5.2

8.5.3

8.5.4

jogszabaly masképp nem rendelkezik — a hataridd eldtt legalabb tizendt nappal meg

kell kiildeni a didkonkormanyzat részére.

A diakonkormanyzat

A tanulok, a tanulokozosségek és a diakkorok a tanulok érdekeinek képviseletére
didkonkormanyzatot hoznak létre. A didkonkorményzat tevékenysége a tanuldkat
érintd valamennyi kérdésre kiterjed. A didkonkorméanyzat munkajat a tanulok altal
felkért nagykoru személy segiti, aki — a diakonkormanyzat megbizasa alapjan — el-
jérhat a didkonkorményzat képviseletében is. A felkért nagykori személyt az éves
kozgytilésen kell — hozzéjarulasdval — megvalasztani.
A didkdnkormanyzat az oktatoi testiilet véleményének kikérésével dont:
e sajat miikodésérol,
e adidkdonkorményzat miikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasa-
rol,
e hataskorei gyakorlasarol,
e egy tanitas nélkiili munkanap (Banki nap) programjarol,
e aziskolai didkonkormanyzat tdjékoztatasi rendszerének létrehozasarol és mi-
kodtetésérol,
e atajékoztatadsi rendszer (iskolaujsag, iskolaradio stb.) szerkesztdsége tanuldi

vezetdjének (felelds szerkesztdjének), munkatarsainak megbizasarol.

A didkdnkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a valasztd tanulok6zosség
fogadja el, és az oktatoi testiilet hagyja jova. A szervezeti és miikodési szabalyzat
jovahagyasa csak akkor tagadhatd meg, ha az jogszabalysértd, vagy ellentétes az is-
kola szervezeti és miikodési szabalyzataval, illetve annak mellékleteit képez6 sza-
balyzataival. A szervezeti és miikodési szabalyzat jovahagyasarol az oktatoi testiilet-
nek beterjesztést kovetd harminc napon beliil nyilatkoznia kell. A szervezeti és mii-
kodési szabalyzatot, illetve modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha az oktatoi

testiilet harminc napon beliil nem nyilatkozik.

A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatési

intézmény miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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8.5.5 A didkdnkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az is-

kola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola, egyébként rendel-

tetésszertt mikodését.

8.5.6 Az iskolai diakonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a tanulokat érinté kovet-

kez0 kérdésekben:

az iskolai szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor ¢s modositasakor;
a hazirend elfogadasakor és modositasakor;

a tanuloi szocidlis juttatdsok elosztési elveinek meghatarozasakor;

az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor;
iskolaszék hianyaban azon tankonyvek tankonyvrendelésben valé felvitelé-
nél, amelyek nem szerepelnek a tankdnyvjegyzékben,;

az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél és modositdsanal;

nulladik 6ra orarendbe allitasaval kapcsolatban;

a szakmai programrol, SZMSZ-r6l, hazirendrdl valé tajékozodaskérés

SZMSZ-be torténd szabalyozasaval kapcsolatban.

8.5.7 Az iskolai diakonkormanyzat véleményét ki kell kérni:

a tanulok nagyobb kozosségét érintdé dontések meghozatalanal,

a tankonyvtamogatas rendjének meghatarozasakor,

a tanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéshez, elfogadasa-
hoz,

a tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

az iskolai sportkor miitkodési rendjének megallapitasahoz,

a tanoran kiviili tevékenység formainak meghatarozéasahoz,

a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitdsahoz,

az iskolai munkaterv tanuldkat étintd programjair6l,

8.5.8 Azt, hogy a véleményezési jog gyakorlasa szempontjabol a tanulok milyen kdzos-

8.5.9

sége mindsiil a tanulok nagyobb kozosségének, ezen SZMSZ 25%-ban hatarozza

meg.

Lehetéve kell tenni az iskolai diakonkormanyzat képviseldje részvételét a tanulobal-

esetek kivizsgaldsaban.
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8.5.10 Iskolaszék hidnyaban a didkonkorményzat és a sziildi szervezet ruhazati és mas fel-
szerelések megvételével kapcesolatosan a sziilokre haruld kiadasok tekintetében kor-
latozasokat allapithat meg. A korlatozas nem jarhat azzal a kdvetkezménnyel, hogy

kizérja a tandrai foglalkozasokhoz nélkiilozhetetlen eszk6zok megvételét.

8.5.11 Iskolaszék hidnyaban a didkdnkormanyzat meghatarozhatja azt a legmagasabb 0sz-
szeget, amelyet az iskola 4ltal szervezett, nem ingyenes programok (pl. tanulmanyi

kirandulas) megvalositasaval nem lehet tallépni.

8.5.12 Az intézményben intézkedésre jogosult személy a didkdnkorményzat javaslatara har-

minc napon beliil érdemi valaszt koteles adni.

8.5.13 A didkonkormanyzat jogainak megsértése esetén tizendt napon beliil térvényes-

ségi kérelmet nytjthat be a fenntartohoz.

8.6. A sziiloi szervezet

8.6.1 Az iskola a tanulokozosség kialakitdsa soran a sziilok kozdsségével egyiittmiikodve
végzi neveld-oktatdo munkdjat. Az intézmény mitkodésével kapcsolatos dontések elo-
készitésében, végrehajtdsaban és ellendrzésében, jogszabalyban meghatarozottak

szerint a sziilok, illetve képviseldik is részt vesznek.

8.6.2 Az iskolaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi
szervezetet hozhatnak létre. A szervezet létrehozasanak kezdeményezése, abba valo

részvétel minden sziil6 alapvetd joga.

8.6.3 A sziildi szervezettel valo egylittmiikodés az igazgato feladatkorébe tartozik.

8.6.4 A sziil6i szervezet dont sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tiszt-

ségviseldinek megvalasztasarol, az iskolaszékben valo képviseletérol.

8.6.5 A sziildi szervezetnek egyetértési joga van.
= az adatkezelési szabalyzat elkészitésével, modositasaval kapcsolatban,

» nulladik ora 6rarendbe allitasaval kapcsolatban
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» a szakmai programrol, az SZMSZ-r6l és hazirendrdl valo tajékoztataskérés
az SZMSZ-ben torténd szabalyozasarol;
» iskolaszék hidnyaban azon tankonyvek tankdnyvrendelésbe valo felvételével

kapcsolatban, amelyek nem szerepelnek a tankonyvjegyzékben.

8.6.6 A sziildi szervezetnek véleményezési joga van:
= atanév —iskolai munkatervben meghatarozott — helyi rendjével kapcsolatban,
= iskolaszék hidnyaban minden olyan kérdésben, amelyben az iskolaszéknek
egyetértési joga van,

» atankonyvellatas rendjének meghatarozasahoz.

8.6.7 A sziil6i szervezet kezdeményezheti:
= jskolaszék létrehozasat,
= oktatdi testiilet 6sszehivasat.
Az oktatoi testiilet 6sszehivasanak kezdeményezésének, elfogadasarol az oktatoi tes-

tulet dont.

8.6.8 A sziildi szervezet képviseldje részt vehet:
» tandcskozasi joggal, a tanulok nagyobb csoportjat érintd ligyek targyalasakor
az oktatoi testiilet értekezletén, (tanulok nagyobb csoportjan az Gsszes tanu-
161étszam 25 %-at kell érteni).

» iskolaszék hidnyaban, a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

8.6.9 A sziildi szervezet tovabbi jogai:

» [skolaszék hidnyaban a sziil6i szervezet ruhazati és mas felszerelésnek meg-
vételével kapcsolatban a sziilokre harulo kiadasok tekintetében korlatozaso-
kat allapithatnak meg. A korlatozas nem jarhat nélkiilozhetetlen felszerelések
kizarasaval.

= Iskolaszék hidnyaban a sziil6i szervezet meghatarozhatja azt a legmagasabb
Osszeget, amelyet az intézmény altal szervezett, nem ingyenes program (pl.

tanulmanyi kirdndulds) megvalositasanal nem lehet tallépni.

8.6.10 Az intézményben intézkedésre jogosult személy a sziiléi szervezet javaslatira har-

minc napon beliil érdemi valaszt koteles adni.
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8.6.11 A sziil6i szervezet jogainak megsértése esetén tizenot napon beliil torvényességi ké-

relmet nyujthat be a fenntartéhoz.

8.6.12 A sziil6i szervezet fobb tevékenységi teriiletei:

*  mozgdsitja a sziiloket a neveld-oktatd munka, a didkonkormanyzat timoga-
tasara,

= segiti a sziilok tajékoztatasat az intézmény mitkddésérdl, az iskola minden-
napjairdl és kozvetiti a sziilok véleményét, javaslatait az intézmény vezetdjé-
nek,

= segiti az iskola és a helyi gazdalkodo szervezetek, tarsadalmi szervezetek ko-

zotti kapcsolatépitést.

8.6.13 A sziilok osztalyonként sziildi szervezet alkotnak, amelyek miikodését tagjaik koziil

8.6.14.

megvalasztott elndk és tisztségviseldk iranyitjak.

Az elnokot és a tisztségviseloket a tanév elsd osztaly sziil6i értekezletén kell megva-
lasztani, vagy megerdsiteni. Az iskola valamennyi tanuldjanak sziil6je alkotja az is-

kolai szintii sziil6i szervezetet.
Az iskolai sziiléi szervezet munkdjat, amely sziiléi kozdsségek elndkeibdl és tiszt-
ségvisel6ibdl allo valasztmany irdnyitja.

A valasztmany az iskolai munkatervvel egyeztetett munkaterv alapjan miikodik.

A sziil6i kozosség operativ szerve a valasztmany harom-6t tagjabol allo elndkség,

¢lén az elnokkel.

8.7 Az iskolaszék

8.7.1 Az intézményben a neveld és oktatd munka segitésére, az intézmény miitkodésében

érdekelt szervezetek egyiittmiikddésének eldmozditasara iskolaszék miikddhet,
melybe a sziil6k, az oktatdi testiilet és a didkonkormanyzat azonos szamu képviseldit
kiildheti. Egy-egy képviseldt delegaltak az iskolaszékbe a fenntartd, a gyermek- és
ifjasagvédd szervezet, a helyi kisebbségi dnkormanyzat és a teriileti gazdasagi ka-

mara.
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8.7.2 Az iskolaszék létrehozasat kezdeményezheti az oktatoi testiilet tagjainak legalabb
huasz szézaléka, a sziildi szervezet képviseldje, az iskolai didkonkorményzat képvise-
16je. Az iskolaszéket létre kell hozni, ha az érdekeltek koziil legalabb kettének a kép-
viseldi kezdeményezik a megalakitasat, és részt vesznek a munkajaban. Az iskola
vezetdje, ha barmely érdekelt kezdeményezi az iskolaszék 1étrehozasat, a kezdemé-
nyezéstdl szamitott harminc napon beliil az iskolaszék munkéjaban résztvevd érde-
keltek altal delegalt, azonos szamu képvisel6bdl allo bizottsagot hoz 1étre az iskola-

sz¢k megalakitdsanak elokészitéséhez.

8.7.3 Az iskolaszék dont mikddési rendjérdl, munkaprogramjarol, tisztségviseldirdl.

8.7.4 Az iskolaszék részt vesz a tanulok jogaik érvényesitésével, kotelezettségek teljesité-
sével Osszefliggésben az intézmény altal hozott dontések, intézkedések ellen benyu;-
tott kérelmek elbirasaban. A térvény szerinti feliilbiralati kérelmet, ha mikodik, az

iskolank tagjaibol all6 bizottsag vizsgalja meg.

8.7.5 Az iskolaszék egyeztetési jogot gyakorol:
* aszervezeti és miikodési szabalyzat elfogadésakor,
= hazirend elfogadésakor,
= vallalkozas alapjan folyo oktatds €és az azzal Osszefliggd szolgaltatas igény-

bevétele, feltételeinek meghatarozasakor.

8.7.6 Az iskolaszék véleményét ki kell kérni:
= aszakmai programrol, elfogadas el6tt,

* atanévi munkatervben meghatarozott helyi rendjével kapcsolatban.

8.7.7 Az iskolaszék véleményt nyilvanithat, és javaslattevé joggal rendelkezik az intéz-

mény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

8.7.8 Az iskolaszék feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyisé-

geit, berendezéseit, ha csak nem korlatozza az iskola mitkodését.

8.7.9 Az iskolasz¢ék ruhdzati és mas felszerelések megvételével kapcsolatban a sziilokre ha-
rul6 kiadasok tekintetében korlatozasokat allapithat meg, amely nem jarhat nélkiiloz-

hetetlen felszerelések megvételének kizarasaval.
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8.7.10 Az iskolaszék meghatirozhatja azt a legmagasabb Osszeget, amelyet az intézmény

altal szervezett nem ingyenes program megvaldsitdsanal nem lehet tallépni.

8.7.11 Lehetove kell tenni az iskolaszék képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizs-

galasaban.

8.7.12 Az iskolaban intézkedésre jogosult személy az iskolaszék javaslatara harminc napon
beliil valaszt koteles adni. Az iskolaszék jogainak megsértése esetén a fenntartohoz

tizenot napon beliil torvényességi kérelmet nyujthat be.

8.7.13 Az igazgatd ¢€s az iskolaszék elndke az egyiittmiikddés tartalmat és formajat tanéven-
ként az intézményi munkaterv és az iskolaszék munkaprogramjanak egyeztetésével

allapitjak meg. A kapcsolattartas a feladatellatas fliggvényében folyamatos.

8.7.14 Az igazgat6 vagy megbizottja sziikség szerint, de tanévenként legalabb két alkalom-
mal tajékoztatja az iskolaszéket az intézmény milkodésérél. Az iskolaszék elndke
tanévenként két alkalommal tajékoztatja sajat miikodésrél és munkaprogramjarol az

oktatoi testiiletet.

8.7.15. Az iskolaszék sziil6i tagjai az intézmény munkatervi fogadooraival egyidejiileg is-
kolaszéki fogadoodrat tartanak a sziilok részére, a sziiléi kdzvetlen kapcsolattartas
érdekében. Az iskolaszék, irasban tajékoztatja az intézmény vezetdjét a sziiloi fo-

gadoorak tapasztalatairdl, a sziilok altal jelzett problémakrol.

8.8 A sziilokkel valo kapcsolattartas rendje, a sziilok tajékoztatasanak
formai

8.8.1 Egy osztaly tanuldinak sziildi szervezetével a gyermekkdzosséget vezetd osztalyfo-

nok kodzvetlen kapcsolatot tart.

8.8.2 Az intézményi szinten szervezd0do sziiloi kozdsseg képviseldibdl allo valasztmanyt az
igazgatd a munkatervben rogzitett iddpontokban tanévenként legalabb kétszer hivja

Ossze (lehetdleg a sziiloi értekezletek alkalmaval), ahol tajékoztatast ad az intézmény
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munkajarol és feladatairol, valamint meghallgatja a sziil61 szervezet véleményét €s

javaslatait.

8.8.3 A sziil6i szervezet elnoke kozvetlen kapcsolatot tart az igazgatoval, az OFMK vezet6-

jével.

8.8.4 A sziilokkel valo kozvetlen kapcsolattartas a sziil6i értekezleteken és fogaddorakon

torténik.

8.8.5 A sziil6i értekezletek rendje:

a) Az osztalyok sziil6i kozossége szamara az intézmény tanévenként legalabb két
alkalommal, a munkatervben rogzitett iddpontban rendes sziil6i értekezletet
tart az osztalyfénok vezetésével. A novemberi sziiloi értekezleten a sziilok
értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatair6l. Ekkor bemutatjak az osztalyban ok-
tato j pedagdgusokat is. A masodik sziil6i értekezletet februarban, a félév-
zaras tapasztalatait is ismertetve célszerli megtartani.

b) Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az igazgatd, az osztalyfonok és
a sziiléi szervezet képviseldje a tanulokozosségben felmeriild problémak
megoldasara.

8.8.6 Az intézmény oktatoi a sziil6i fogadoorakon egyéni tajékoztatast adnak a tanuldkrol
a szUl6k szamara. Minden oktato koteles heti egy orat kijel6lni fogadoora cimén. Ha
a gondviseld a munkatervi fogaddoran kiviil is talalkozni szeretne gyermeke oktato-

javal, telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetni az érintettel.

8.8.7 A tanulokat és sziileiket a tanév kezdetekor irasban tajékoztatni kell az ifjusagvé-
delmi felelds személyérdl, valamint arrol, hogy milyen iddpontban ¢€s hol kereshetd
fel. Az ifjusagvédelmi felelOs az oktatok, sziilok, vagy tanulok jelzésére a veszélyez-

tetd okok feltarasa érdekében csaladlatogatast kezdeményez.

8.8.8 A sziil6 joga, hogy a tanul6 fejlodésérdl, magaviseletérdl, tanulmanyi elémenetelérol
részletes €és érdemi t4jékoztatast, a neveléshez tanacsokat és segitséget kapjon. A
szlld e joganak korlatja az oktatokat jogszabdlyi eldirds szerint terheld titoktartasi

kotelezettség.
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8.8.9 A Kkiskoru tanuld érdemjegyeirol az iskola folyamatosan irasbeli tdjékoztatast ad az

elektronikus rendszeren keresztiil, illetve irasban. Ebben a sziil6 t4jékoztatast kap a

tanul6 magatartasarol, tanulmanyi elémenetelérdl, az intézményi élet fontosabb ese-

ményeirdl, és a sziikséges aktualis informaciokrol.

8.8.10 Az osztalyfondk indokolt esetben az erre rendszeresitett nyomtatvanyon irasban ér-

tesiti a sziiloket a tanulok elémenetelérdl, magatartdsarol és szorgalmarol.

8.8.11 A tanulé félévi osztalyzatarol a sziilot az elektronikus rendszer feliiletén, illetve fél-

évi értesitdben kell tajékoztatni.

8.8.12 Az iskola a sziilot tajékoztatja:

a megel6z6 tanév végén azokrdl a tankdnyvekrdl, tanulmanyi segédletekrol,
taneszk6zokrol, ruhazati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezo tan-

évben sziikség lesz,

az iskolabol kolesondzhetd tankdnyvekrdl, taneszkozokrol, és mas felszere-
1ésekrdl, valamint arrdl, hogy az iskola milyen segitséget tud nyujtani a sziil6i

kiadasok csokkentéséhez,

azokrol a lehetdségekrdl, amelyekkel az iskola segitséget tud nyujtani gyer-

meke eredményes felkésziiléséhez,

a magantanulo jogairol és kotelezettségeirdl.

8.8.13 Az iskola a szulot értesiti:

a kiskoru tanul6 jogviszonyat érinté dolgokrol,

a tanul6 megbetegedésérol, rosszullétérdl,

tankoteles tanulo esetében az elsd igazolatlan mulasztasarol, nem tankoteles
tanul6 esetében, ha az igazolatlan mulasztés a tiz 6rat eléri,

ha a vizsgalat megéllapitasa szerint a tanulo olyan kart okozott, amelybdl a
szlildnek fizetési kotelezettsége szdrmazik,

a tanulo elleni fegyelmi eljaras meginditasardl, megjeldlve a kotelességsze-

gést, a targyalas helyét és idOpont;jat.
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9. A TANULOK FELVETELENEK, JUTALMAZASANAK, FE-
GYELMEZESENEK ELVEI ES FORMAI

9.1

9.11

A tanulo felvétele

A tanuldi jogviszony a beiratas napjan jon létre. A felvételrdl az igazgatd dont.

A felvétel feltételei:

Az iskolaba az a tanul6 veheto fel, aki

a torvényben eldirt tankotelezettségének eleget tett, tovabba a szakképesitésre
eloirt eloképzettségi feltételeknek megfelel,

az altalanos egészségligyi, munkaegészségiigyi kovetelményeknek, ezen feliil
a valasztott szakméra meghatarozott specialis egészségiigyi kovetelmények-
nek megfelel,

gyakorlati képzéshez sziikséges gyakorlohely elsé évben az iskolaban, majd
a gyakorlati oktatds megszervezésében résztvevd gazdalkodo szervezeteknél
a teljes képzési idore rendelkezésre all, tovabba a tanul6 a gazdalkodo szer-

vezettel irasbeli tanuld-eldszerzodést kotott.

Az igazgato a felvételrdl az alabbiak figyelembevételével dont:

a jelentkezdének az alapfoku iskoldban elért eredményei,

illetve a szakmai eloképzettség soran elért tanulmanyi eredményei,

a szakmai alkalmassagi vizsgalat,

ha a jelentkez6 olyan szakmara jelentkezett, amelyet csak a palyaalkalmas-
sagi kovetelményeknek megfeleld személy tolthet be, a jelentkezd alkalmas-

sagara vonatkozo szakvélemény.

A tanulo-elészerzddéssel rendelkezo tanulot — egyéb feltételek megléte esetén —

az iskolaba fel kell venni. A felvétel elutasitasarol az allamigazgatasi eljaras sza-

balyai szerint hatarozatot kell hozni.

9.1.2 A beiratkozas

Az iskolaba a tanulonak személyesen kell beiratkoznia, elfogadhato indok alapjan a

potbeiratkozas alkalmaval is lehetséges a jelentkezés.

Beiratkozaskor a jelentkezdnek be kell mutatnia:

> az alapfoku iskola elvégzését igazold bizonyitvanyt,

> aszakképesitésre eloirt eloképzettséget igazold bizonyitvanyt,

> asziletési anyakonyvi kivonatot,
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9.2

9.3

9.4

> kiilfoldi allampolgar esetén a bizonyitvany hiteles magyar forditasat.

A felvett tanulok osztalyba, vagy csoportba valo beosztasarol az SZMK és az igaz-
gatohelyettes javaslatainak figyelembe vételével, az igazgatd dont. A tanév kdzben
mas szakképzo iskolabol athelyezett tanuldt a megkiildott anyakonyvi lapja alapjan

kell beirni.

A tanulod jogai és kotelességei

A kozoktatasi intézménybe felvett tanuld jogait és kotelességét a szakképzési torvény
paragrafusai szabalyozzak. Az iskola megteremti a feltételeit a jogok érvényesitésé-
nek, és a kotelességek gyakorlasaval, a helyi iskolai munkarenddel kapcsolatos rész-

letes szabalyokat a hazirend tartalmazza.

A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakotelességek

Az intézményben lefolytatando allami vizsgak lebonyolitasanak, értékelésének és
tigyvitelének menetét, az agazati alapvizsgara és a komplex szakmai vizsgara vonat-

kozo rendelkezéseket a jogszabalyok allapitjak meg.

A helyi vizsgdk:
= felévi ellenérz6 (gyakorlati),
= ¢v végi ellendrzd (gyakorlati),
= osztalyozo,
= kiilonbozeti,
= javito,

= tantargyi szintfelméro.

A helyi vizsgdk idOpontjat az iskola, éves munkaterve tartalmazza. A vizsgaztato
bizottsagokat az igazgatdé jeloli ki. A bizottsag elndke felelds a jegyzékonyvek veze-
téséért.

A tanuloi jogviszony megsziinése

A koznevelési intézményekhez a tanuldkat fiiz0 jogviszony megsziinésérdl a torvény

paragrafusai rendelkeznek.
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9.5

9.6

9.6.1

9.6.2

A tanulok jutalmazasanak elvei

Azt a tanulot, aki tanulmanyi munkajat képességeihez mérten kiemelkedden végzi,
aki kitart6 szorgalmat, vagy példamutatd kozosségi magatartast tanusit, illetve hoz-
zdjarul az iskola jo hirnevének megdrzéséhez, az iskola dicséretben részesiti, illetve
jutalmazza.
Az iskola ezen tilmenden jutalmazza azt a tanul6t, aki:

= eredményes, kulturdlis tevékenységet folytat,

= kimagasl6 sportteljesitményt ér el,

= akozosségi életben tartdsan jO szervezd €s iranyitd tevékenységet

végez,

= teriileti, orszagos versenyen helyezést ér el.

A kiemelkedé eredménnyel végzett egyiittes munkat, a példamutatdéan egységes
helytéllast tanusitd tanuloi kdzosséget csoportos dicséretben €s jutalomban lehet ré-

szesiteni.

A jutalmazas formai
Az iskolaban elismerésként a kovetkezo irasos dicséretek adhatok:

= oktatoi,
= osztalyfonoki,
= oktatdi testiileti,

= jgazgatOi.

Az egész évben kiemelkedd munkat végzett tanuldk, tantargyi, szorgalmi és maga-
tartasi dicséretét a bizonyitvanyba kell bevezetni. Ezek a tanuldk a tanév végén
konyvvel és oklevéllel, emlékjelvénnyel, pénzbeli dijakkal jutalmazhatok. A jutalom

rrrrrr

az igazgato6 dont.

Az a tanuld, akinek intézményi szinten is kiemelked a teljesitménye (tanulmanyi
¢s kulturalis versenyek gydztese, az év tanuldja, az év sportoloja, az iskolaért végzett
kiemelked6 kozosségi munka részese), jutalmat a tanévzard linnepélyen az iskola

kozossége elott nyilvanosan veszi at.
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9.6.3 Csoportos jutalmazasi formak

9.7

9.8

9.8.1

Jutalomkirandulas, kulturdlis hozzajarulas (szinhdz, vagy kiallitas latogatasahoz),

kulfoldi csere-utakon valo részvétel.

Fegyelmi intézkedések

Az a tanulo, aki kotelességeit megszegi, fegyelmi intézkedésben részesitendd. A fe-

gyelmi intézkedések a kovetkezok lehetnek:

= oktatoi figyelmeztetés,

= osztalyfonoki figyelmeztetés,
= osztalyfonoki intés,

* igazgatoi figyelmeztetés,

" igazgatoi intés.

A fegyelmez6 intézkedéseket a tanulohoz az elektronikus feliileten be kell rogziteni.

Fegyelmi biintetések

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A térvény szabalyozza a ta-

nulok fegyelmi és kartéritési feleldsségét.

Ezek alapjan a fegyelmi biintetés lehet:
" megrovas,
" szigorl megrovas,
* meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvonasa,
= 4thelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba, vagy iskoléba,
= eltiltas a tanév folytatasatol,

= kizaras az iskolabol.

A mulasztas

A feleldsségre vonds eljarasmddjara és formajara nézve a torvény rendelkezései az

iranyadodak.

A tanul6 tanitasi és gyakorlati 6rarol vald mulasztasat az orat tartd oktatd az e-nap-

l16ba jegyzi be. A hianyzasok okanak tisztazasa az osztalyfonok feladata, melyet a
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9.9

kovetkezo honap 10. napjaig koteles az elektronikus feliileten a rendelkezésére allo

informéciok alapjan megtenni.

A mulasztas igazolasanak elfogadédsara az osztalyfonok és a gazdalkodo szervezet

oktatoja jogosult. A gyakorlati hianyzas igazolasat az oktatonak tudnia kell.

A sziild, vagy a tanul6 koteles két napon beliil bejelenteni a tanul6 osztalyfonokének,
vagy oktatojanak, ha betegség miatt hianyzik. A bejelentés torténhet telefonon, elekt-

ronikus levélben, vagy személyesen.

Igazolatlan mulasztasnak mindsiil a hidnyzas, ha a tanulé nem tud felmutatni orvosi,
sziléi  igazolast, illetve  osztalyfénoki  vagy  szakoktatdoi  engedélyt.
Az igazolatlan hidnyzast percenként kell nyilvantartani, és 45 perc utan igazolatlan

oOra jar.

A gyakorlati oktatasrol valo hianyzast a gazdalkodo szervezet is nyilvantartja, és ar-

16l az iskolat elektronikus forméban értesiti.

A sziilok eldre, irasban kérhetik gyermekiik hidnyzasat, amely nem haladhatja meg

egy tanévben a harom napot. Harom napon tali tavollétet az igazgatd engedélyezhet.

Az osztalyfonoknek, illetve az oktatonak ajanlott levélben kell értesiteni a sziilét, ha
gyermeke harom napon keresztiil nem jelentik meg az oktatason, és ennek okarol

semmi €rtesitést nem kapott.

Az igazolatlan mulasztdsok hatterének felderitésében az osztalyfonok az ifjusagvé-
delmi feleldssel egyiitt jar el, kezdeményezik a tankGtelezettség megszegésére vonat-

koz6 szabalysértési eljarast.

Téritési dij, tandij be-, illetve visszafizetése

A téritési dijakat és tandijakat félévenként, illetve indokolt esetben — egyedi elbiralas
alapjan — minden honap 10. napjaig részletekben kell befizetni az iskola altal bizto-
sitott csekken. A tanuldi jogviszony barmely okbdl torténé megsziinése, vagy sziine-
teltetése esetén, a tobbletfizetés visszafizetésérdl — a megsziinés, illetdleg sziinetel-

tetés kezdetét kdvetd egy honapon beliil — az iskola intézkedik.

45



Tatabanyai Szakképzési Centrum
Banki Donat Szakképz6 Iskola
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata

9.10 Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas

A tanulo felvételének egyik feltétele az egészségligyi alkalmassag az altala valasztott

szakmara vonatkozoan.

A tanulmanyok kdzben a vizsgalatot az iskolaorvos végzi. A vizsgéalatokhoz sziiksé-
ges kartonokat az iskola allitja ki. A vizsgalat eldre egyeztetett idépontban torténik.
Az egészségiigyi kartonok 0sszegyljtése, osztalyonkénti csoportositasa az iskolatit-
kar feladata. A végzds tanulok egészségiigyi torzslapjat a zarovizsga idépontjaig az
iskolatitkarnak osztalyonként at kell vennie az iskolaorvostdl, melyet a zardvizsga

jegyzdje ad ki a bizonyitvannyal egyiitt a végzetteknek.

Az iskolaorvossal, illetve a véd6énével a kapcsolatot az igazgatohelyettes, illetve az
iskolai vordskereszt szervezetet vezetd oktaté tartja. Az iskolaorvos, illetve a védono,
vagy kiils6 egészségligyi eldadd az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges élet-

modra nevelése érdekében eldadasokat tarthat.

10.AZ ISKOLA DOKUMENTUMAINAK NYILVANOSSAGA

10.1 A sziild joga, hogy irasbeli javaslatat az intézmény vezetdje, az oktatoi testiilet, az
iskolaszék, az oktatd megvizsgalja, és arra a megkereséstdl szamitott harminc napon
beliil, illetve a oktatoi testiilet és az iskolaszék harminc napot kovetd elsd tilésén érdemi
valaszt kapjon.

10.2 A sziil joga, hogy az intézmény szakmai programjat, SZMSZ-t, hazirendjét megis-
merje, ezért ezeket a dokumentumokat az iskola nyilvanossagra hozza oly modon,
hogy az iskola titkarsagan, a tanari szobaban, vagy interneten, az iskola honlapjan barki
megtekintheti. Lényeges tartalmakrol a sziil6i kozdsség alakulo értekezletén, illetve a
tanév els6 sziiloi értekezletén az iskola vezetdje, illetve az osztalyfonok tajékoztatast
ad. A hazirend egy példanyat az iskoldba torténd beiratkozaskor a tanuldnak at kell

adni.
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11.AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAI

Az iskolat kiilsé kapcsolataiban az igazgat6 képviseli, de e feladatat atruhazhatja — a kiilsé
kapcsolat jellegétdl fiiggden — az iskolavezetés tagjainak, egy mas személynek, eseti vagy

allandé megbizas formajaban.

Az iskoladban folyd munka tartalmi szabalyozasat, agazati iranyitasat az Innovacios €s

Technoldgiai Minisztérium végzi.

Az Oktatasi Hivatal az dgazati irdnyitas keretei kozott elséfoku hatosagi jogkort gyakorol

az iskola mukodésével kapcsolatban.

A Tatabanyai Szakképzési Centrum gyakorolja a munkaltatoi jogokat, a fenntartdi irdnyitas
keretében meghatarozza az intézmény koltségvetését, ellenérzi gazdalkodasat és mitkodés-
ének torvényességét. Jovahagyja az SZMSZ-t, a pedagdgiai programot, a munkatervet és a

tantargyfelosztast. Ertékeli a pedagogiai munka eredményességét.

Az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat hatosagi jogkdrben eljarva ellenérzi
a kozegészségligyi és munkavédelmi szabalyok érvényesiilését az intézmény mitkddése so-

ran.

A Komarom-Esztergom Megyei Kormanyhivatal Tatabanyai Jarasi Hivatal Foglalkozta-
tasi, Csaladtamogatési és Tarsadalombiztositasi és Fosztaly; Munkatigyi és Munkavé-
delmi Osztaly kozépfok teriileti szerveként a megyei munkabiztonsagi hatosag feliigye-
16je els6foku hatosagként jogosult az intézményben ellendrzését végezni, a munkabalesete-

ket kivizsgalni, vizsgélatot elrendeli stb.

Az iskolai ifjusagvédelmi felelds munkaja soran folyamatos kapcsolatot tart fenn a csalad-
segitd ¢és gyermekjoléti szolgalat, a gyamhatosag, illetve a partfogo-feliigyeldi szolgalattal
a veszélyeztetett tanulok lako- vagy tartozkodasi helye szerinti helyi szervével, elsdsorban
a Kisbér Varos Polgarmesteri Hivatalanak Gyamiigyi Irodajaval és a véarosi Csaladsegito és

Gyermekjoléti Szolgélattal.
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Az igazgat6 indokolt esetben kezdeményezi a tanul6 lakohelye szerinti helyi dnkormanyzat
képviseld testiileténél rendszeres gyermekvédelmi tamogatas és rendkiviili gyermekveé-
delmi tamogatas folyositasat. Ha a tankoteles tanuld egy tanitasi évben tiz 6ranal tobbet

mulaszt igazolatlanul, az igazgaté értesiti a tanuld lakohelye szerint illetékes jegyzot.

Végz0ds tanuldink munkaerd-piaci tajékozodasa, és elhelyezkedésiik megkonnyitése érdek-

¢ben az intézmény kapcsolatot tart fent a Jarasi Korményhivatallal.

Az intézmény a Jarasi Kormanyhivatallal osztalyozé vizsgak, képzések, tanfolyamok szer-

vezésének targyaban is munkakapcsolatban van.

A szakképzés szaktandcsadasi, tajékoztatasi s referenciakdzpontja a POK.

A gazdasagi kamarak orszagos szinten a szakképzés tartalmi szabalyozasaval befolyasoljak
az intézmény miikodését helyi és teriileti szinten, a gyakorlati képzés szervezésében ¢€s a

szakmai vizsgaztatas soran miikodnek egyiitt az iskolaval.

Az iskola felveszi a kapcsolatot a gazdalkodo szervezetekkel, egyéni vallalkozokkal a ta-

nuldk szakmai gyakorlati képzése targyaban.

A vezetdség és az oktatd-neveld munka, kiilonbozo teriileteinek képviseldi rendszeres, sze-

mélyes kapcsolatot tartanak fent a tarsintézményekkel és azok alkalmazottaival.

Az intézmény palyavalasztasi felelose a kdzépiskolai beiskolazast megel6z6 idoszakban
megkeresi a varos és a vonzaskorzetének altalanos iskolait, hogy tjékoztassa a tovabbta-
nulni szandékozo tanuldkat és sziileiket az intézmény keretében folytathatd tanulmanyi le-

hetdségekrol.

A tanulok egészségvédelmét az iskolaorvos latja el.

A védénd munkdja révén kozvetett kapcsolatban allunk:
e agyermek- és haziorvosokkal, a szakrendelések orvosaival,
o gyogy-testneveldkkel és gydgytornaszokkal,
e orszagos egészségiigyi intézetekkel

e Kisbér varos onkorméanyzatanak egészségiigyi €s szocialis részlegével,
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e Az ANTSZ megyei és varosi szintii feliigyeletével,

e akorzeti és iskolai védéndi halozattal.

Kapcsolatban allunk a Komarom-Esztergom Megyei Katasztrofavédelmi Parancsnoksag-

gal.
A didkétkeztetés egyéni igény alapjan, az altalanos iskola étkezdéjében oldhaté meg.

11.1 A gazdalkodoé szervezetekkel torténo kapcsolattartas rendje

Az iskola kapcsolatot tart azon gazdasagi szereplokkel, akik mar egylittmitkédnek a tanulo-
képzésben, illetve arra barminem hajlandosagot mutatnak, illetve lehetéséget latnak.
Ezen partnerekrdl nyilvantartas késziil, a nyilvantartasban az alabbi adatokat folyamatosan
frissitve taroljuk:

» aszervezet megnevezése:

» aszervezet cime:

» aszervezet telephelye, ahol a tanul6 a képzésben részt vesz:

» akapcsolattarto neve:

» a kapcsolattarto telefonszama:

» akapcsolattarto elektronikus levelezési cime:

» atanulod neve:

» atanul6 osztalya:

» atanul6 szakmaja:
A kapcsolatot személyesen, telefonon, elektronikus levelezés ttjan, legalabb havi rendsze-
rességgel tartjuk.
A kapcsolattartasért felelds vezeto az igazgatohelyettes.
A szervezeteket tdjékoztatjuk az iskolaban zajlo folyamatokrol, a szakmai képzésben beko-
vetkez6 valtozasokrol, a szakmai képzés iskolai programjardl és minden olyan eseményrol,
ami az egylttmiikodést segiti, azt hatékonyabba teheti.

Szakmai rendezvényeinkre a partnereink meghivast kapnak.
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12.1

11.1

11.1

12.TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK
Tanoran kiviili foglalkozasok célja

a) Az iskola — a tanodrai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklédése, igényei,
sziikségletei szerint tandran kiviili foglalkozasokat szervez a lehetdségek ¢€s az

igények figyelembevételével.

b) Az intézményben az alabbi tanéran Kiviili szervezett foglalkozasi formak 1é-

tezhetnek:
= Szakkorok,
=  Sportkdr,

» Tanulmanyi-, Szakmai- és sportversenyek,
» Kulturalis rendezvények,

= Tanfolyamok.

A fenti foglalkozasok helyét és idOtartamat az igazgatdhelyettes rogziti a tan-

oran kiviili 6rarendben, a terembeosztassal egyiitt.

Szakkorok

Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklddésétdl fiiggden,

a munkak6zosség-vezetdk javaslata alapjan indit az iskola.

A szakkorok vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott
tematika alapjan torténnek, errdl, valamint a latogatottsagrol e-naplot kell vezetni. A

szakkor vezetdje felelds a szakkor miikodéséért.

A szakkori aktivitas tiikrozédhet a tanulo szorgalom- €s szaktargyi osztalyzataban. A
szakkoroket fel kell tiintetni az éves munkatervben és a tantargy-felosztasban, a mii-

kodés feltételeit az iskola koltségvetésében biztositani kell.

Iskolai sportkor

A tanulok mozgésigényének kielégitésére, a mozgas, a sport megszerettetésére ala-
kul, keretében sportcsoportok szervezhetok. Lehetdséget nytjt versenyekre valo fel-

késziilésre, versenyeken val6 részvételre.
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11.1

11.1

11.1

12.7

12.8

Korrepetalasok

Célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valo felzarkozta-
tas. A korrepetalast az igazgat6 altal megbizott pedagogusok tartjak. A foglalkoza-

sokrol e-naplot kell vezetni, melyet az igazgatohelyettes havonta ellendriz.

Tanulmanyi-, szakmai- és sportversenyek

Tanulmanyi-, szakmai- és sportversenyeken valo részvétel a kiemelked6 teljesitmé-
nyek fliggvényében lehetséges. A tanulok az intézményi, a telepiilési, regionalis és
az orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést
igénybe véve.

Tanfolyamok

Tanfolyamokat az iskola a tanulok érdeklédésének és az oktatd terhelhetéségének
fiiggvényében indit. Az iskola altal szervezett tanfolyamokon valo részvételt a sziilo
irasban kéri a tanfolyamvezet6tol.

A tanfolyami téritési dijat eldre kell fizetni.

Uzemlatogatasok

A tanulok szakmai tapasztalatainak szélesitése érdekében szervezik az oktatok az

igazgato engedélyével.

Tanulmanyi kirandulasok

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kirdndulésokat szervez, melyeknek {6
célja — a szakmai program célkitiizéseivel 6sszhangban — hazank tajainak és kultura-
lis 6rokségének megismertetése, illetve tizemlatogatasok soran a gyakorlati ismertek

bdvitése leendd szakmajukrol, j technologidk megismerése.

Az oktatasi-, képzési napok koziil egy, a kirandulas fokozott szakmai jellege esetén
két nap vehetd igénybe tanulmanyi kirandulas céljara. Az osztalykirandulas részletes

tervezetét irasban kell leadni az iskolatitkarnak, engedélyezésérdl az igazgatd dont.

A tanulmanyi kirandulasokat az adott osztaly osztalyfénoki tanmenetében kell ter-

vezni.
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12.9

A tanulmanyi Kirandulasok szervezésének szempontjai:

» asziilokkel sziildi értekezleten kell egyeztetni a kirandulas szervezési kérdéseit
»  koltségkiméld megoldast kell valasztani,
» akirandulas varhato koltségeirdl a sziiloket irasban kell tajékoztatni és irdsban

nyilatkoztatni a kirandulas koltségeinek vallalasarol.

A kirandulashoz 20 tanuloig 1 {6, 20 tanul6 folotti 1étszamnal 2 £6 kisérd oktatot

vagy sziilot kell biztositani.

Az iskolaszék, ennek hianyaban a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat - meg-
hatarozhatja azt a legmagasabb 0sszeget, amelyet a tanulmanyi kirdndulas megva-

l6sitasanal nem lehet tallépni.

Egyéb programok, rendezvények szervezése

Muzeum, szinhaz, mozi, kiallitas és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények
a tanitasi idon kiviil barmikor szervezhetok az osztalykdzosségek, vagy kisebb ta-
nuldcsoportok szdmara. Tanitasi idében torténd latogatasra az igazgatd engedélye

szlikséges.

Az iskola tanul6i kozosségei (osztalykozosségek, diakkorok, szakkorok, stb.) egyéb
rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitasdhoz
akkor kell kérvényt benyujtani az igazgatobhoz, ha a tanulok az iskola helyiségeit
igénybe kivanjak venni, illetve amennyiben a rendezvény idOtartama érinti a tani-

tasi 1dot.

12.10 Hit és vallasoktatas

Az intézmény lehetdve teszi, hogy a tanuldk egyhdzi jogi személy altal szervezett
fakultativ hit- és vallasoktatasban vegyenek részt. Az egyhazi jogi személy a hit-
¢s vallasoktatast a tanulok, és a sziilok igénye szerint szervezheti. A foglalkoza-
soknak alkalmazkodniuk kell a kotelezd tandrai foglalkozasok rendjéhez. A hit-
és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz be kell szerezni az isko-
lasz¢k, vagy — ennek hidnydban — a sziil6i szervezet ¢és a didkonkormanyzat vé-

leményét. Az oktatas targyi feltételeit az iskola biztositja.
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13.A TANULOK JOGALLASA

A tanuldi jogviszonyra vonatkozoan rendelkezik:
e aszakképzési torvény
e az SZMSZ,
e ahazirend,

e aszakmai program.

13.1 Tanuloi jogviszony keletkezése

13.1.1 A tanulé (magantanuld) az iskolaval tanul6i jogviszonyban all. A tanuldi jogviszony
felvétel vagy atvétel utjan keletkezik. A felvétel és az atvétel jelentkezés alapjan tor-
ténik.

A tanuloi jogviszony a beiratds napjan jon 1étre.

Az igazgato dontési jogkore (és annak korlatai) felvételnél (atvételnél)

» A felvételrdl és atvételrdl az igazgatd dont, az intézmény dontését hatdrozatba

foglalja, ha a jelentkezést elutasitja.

» Nem utasithato el a szakképzési évfolyamra torténd felvétele, atvétele, tovabb-
haladasa annak, aki tanuld-eldszerzédést kotott, feltéve, hogy az eldirt iskolai,
szakmai el6képzettséggel rendelkezik, megfelel az életkori feltételeknek, to-
vabba az eldirt palyaalkalmassagi, szakmai alkalmassagi és egészségligyi kove-

telményeknek.

» Az iskola meghatarozhatja a tanul6i jogviszony létesitésének tanulmanyi fel-
tételeit (a felvételi kovetelmények). Az iskola a felvételi kovetelményeket a fel-
vételi tajékoztatoban, a tanév rendjében meghatarozott idében koteles nyilvanos-

sdgra hozni.

13.2 A tanuldi jogviszony megsziinése

13.2.1 Jogszabaly rendelkezése alapjan
»  megsziinik a tanuldi jogviszony, ha a tanulot masik iskola atvette, az atvétel
napjan,

»  szakképzésben az utolsé évfolyam elvégzését kovetd elsé szakmai vizsga-

iddszak utolso napjén,
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ha a tanul6 a gyakorlati képzésben tanuloszerzédés alapjan vesz részt, az

els6 szakmai vizsga utolsé napjan,

ha a tanul6 tanulmanyainak folytatasara egészségileg alkalmatlanna valt, és
az iskolaban nem folyik masik megfeleld szakképzés, vagy a tanuldé nem
kivan tovabbtanulni, illetve a tovabbtanulashoz sziikséges feltételek hia-

nyaban nem tanulhat tovabb,

ugyancsak akadalya lehet a tovabbtanulasnak, a szakképzésbe valé bekap-
csolodasnak, ha az iskola nem rendelkezik gyakorlohellyel, s a tanulonak
kellene tanuloszerzédés kotésével gondoskodnia a gyakorlati képzés fel-
tételeirdl. Tanuloszerz6dés hianyaban a tanuldi jogviszonyt az iskolanak

meg kell szlintetnie,

a jogszabaly erejénél fogva szlinik meg annak a tanuldnak a tanuldi jogvi-
szonya, aki nem tankdteles, és az igazolatlan mulasztas meghaladja a har-
minc tanitdsi 6rat. Az igazolatlan mulasztas mellett tovabbi eléfeltétel, hogy
kiskort tanul6 esetén a sziilot legalabb két alkalommal irasban figyelmez-
tessék az igazolatlanmulasztas kdvetkezményeire. (E rendelkezést a tanko-

teles tanulokkal szemben nem lehet alkalmazni.)

13.2.2 Sziild, tanul6 egyoldalu nyilatkozata alapjan.

Mivel a gyermek életpalyajanak megvalasztasarol a sziilo, feliigyeleti jogot gya-

korlo sziilok és a gyermek kozosen dontenek. A kiskoru tanulo a sziil6é jovahagyo

nyilatkozata nélkiil a tanuldi jogviszonyat akkor sem sziintetheti meg, ha mar nem

tankoteles.

A sziil6i1 feliigyeletet a kiskorti gyermek érdekeinek megfelelden kell gyakorolni.

Ha a sziil6 veszélyezteti gyermeke fejlodését, abban az esetben az iskolanak a gyer-

mek érdekében a gydmhatosagtol kell segitséget kérnie.

»

Az atvétel, illetdleg az ennek alapjan 1étrejovo 0j tanuldi jogviszony meg-

sziinteti a korabbi tanuldi jogviszonyt.

A tankotelezettség megsziinése utan a tanuld valasztdsdn mulik, hogy ki-
vanja-e folytatni tanulmanyait. A tanuléviszony megsziintének idépontja: a
tanul6 évkozi irasbeli bejelentésének tudomasulvétele napjan, vagy a tanko-

telezettség utolso6 éve szorgalmi idejének utolsd napjan.
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13.2.3 Az iskola hatarozata alapjan

13.3

» Az iskola a tanitasi év utolsé napjan egyoldalu nyilatkozattal is megsziintet-
heti annak a tanuldnak a tanuloi jogviszonyat, aki nem tankoteles, ha ugyan-
annak az évfolyamnak a tanulmanyi kovetelményeit masodik alkalommal

nem teljesitette.

» Az iskolai tanitdsi év utolsé napjan megsziintethet egyoldali nyilatkozattal
annak a tanulonak a tanuldi jogviszonya is, aki a nappali rendszerii iskolai

oktatasban nem vehet részt.

» Az iskola dontése alapjan sziinik meg a tanulo6i jogviszony akkor is, ha a ta-
nuldt fegyelmi hatarozattal kizartak az iskolabol, a fegyelmi hatarozat jog-

erére emelkedésének napjan.

» A tanulo tanuldi jogviszonyat — a tankdteles tanuld kivételével — fizetési hat-
ralék miatt az igazgato, a sziild, nagykoru tanul6 esetén a tanuld eredményte-
len felszdlitasa és a tanuld szocialis helyzetének vizsgalata utan megsziinteti,

a megsziintetés targyaban hozott dontés jogerdre emelkedésének napjan.

A tanuldi jogviszony megsziinését mindig irasba kell foglalni. A tanulot térdlni kell

az iskola nyilvantartasabol és a sziil6t, illetdleg a tanuldt irasban értesiteni kell.

A tanulé jogai

A diakjogok szerkezetébdl kovetkezik, hogy forrdsai mindazok a jogszabalyok, ame-

lyek tartalmazzak:

« az emberi-allampolgari jogokat, (nemzetk6zi egyezmények, az ember pol-
gari, politikai, gazdasagi, kulturalis és szocialis jogairol, Alaptorvény, Polgari

Torvénykonyv, Biintetdé Torvénykonyv)
= agyermeki jogokat (a gyerek jogairol sz616 egyezmény, a csaladjogi térvény,
gyermekek védelmérdl szolo torvény)

= atanuldi jogokat (a kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, szakkép-

zési torvény és végrehajtasi rendelete)
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13.4

Az iskola felelossége a tanuloknak okozott karokért

13.4.1 Az iskola, illetve a gyakorlati képzés szervezoje a tanulonak a tanuloi jogviszonnyal,

gyakorlati képzéssel Osszefliggésben okozott karért vétkességére tekintet nélkiil,

teljes mértékben felel.

13.4.2 A kartéritésre a Magyar Koztarsasag Polgari Torvénykonyvének rendelkezéseit kell

13.4.3

13.5

alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, illetve a gya-
korlati képzés szervezdje feleldssége alol csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy
a kart a miikddési korén kiviil es6 elhérithatatlan ok idézte el6. Nem kell megtéri-

teni a kart, ha azt a kdrosult elharithatatlan magatartasa okozta.

A szakképzési torvény szerint a tanuloval szerzddést kotd gazdalkodo szervezet,
ha a tanulot a gyakorlati képzésben valo részvétel soran kar éri, koteles azt megté-
riteni.

A gazdalkodo szervezet kartéritési felelosségére szerz6dés esetén — a munkajogi

kartéritési feleldsségi szabalyok az irdnyadok.

A tanulé kotelezettségei

A tanul¢ kotelezettségeit a szakképzési torvény tartalmazza részletesen. Ezt 6ssze-

foglalva a tanul6 {6 kotelezettségei:

» 1észt vegyen a kotelezd és a valasztott foglalkozasokon és szakmai gyakor-
latokon,
» eleget tegyen — rendszeres munkaval és fegyelmezett magatartassal, képes-

ségeinek megfeleléen — tanulmanyi kotelezettségének,

» megtartsa az iskolai tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok, az iskola he-
lyiségei és az iskolahoz tartozo terililetek hasznalati rendjét, a gyakorlati
képzés rendjét, az iskola szabalyzatainak eldirdsait, 6vja a rabizott eszko-

zoket,

» Ovjasajat s tarsai testi épségét, egészségét és biztonsagat védo ismereteket,
tovabba haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellatd oktatonak vagy mas
alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, vagy masokat veszélyeztetd allapo-

tot, tevékenységet, illetve balesetet észlelt,

» az iskola vezetdi, oktatoi, alkalmazottai, tanulotarsai emberi méltosagat és

jogait tiszteletben tartsa.
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141

14.2

14.3

14.4

145

14.6

14. AZ INTEZMENYRE VONATKOZO SZABALYOK

Az intézmény fObejarata mellett, a Magyar Koztarsasag cimerét és zaszlajat el kell

helyezni. A tantermeket a Magyar Koztarsasag cimerével el kell latni.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkodd minden
személy koteles:

» akozosségi tulajdont védeni, allagat megorizni,

» a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

» az iskola rendjét és tisztasagat megorizni,

» az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

» atliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

» amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani,

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az épiilet bejarati ajtajat az tigyele-
tes nyitvatartdsi idoben is koteles zarva tartani. Vagyonvédelmi okokbol ugyancsak
zarva kell tartani nyitvatartasi ido alatt is az liresen hagyott tantermeket, helyiségeket.
A zarak hasznalhatosagarol valo gondoskodas a karbantartod feladata. A bezart ter-

mek kulcsat a titkarsagon talalhato tarolo szekrényben kell elhelyezni.

A szaktantermeket a tanitasi orat tartd oktatd vagy az altala megbizott tanuld nyitja
¢és zarja. A tantermek zarésat tanitasi id6 utdn a takaritond ellendrzi, az elektromos

berendezések dramtalanitasaval egyiitt.

Az alkalmazottak az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartdsi munkaido-
ben rendeltetésszertien hasznalhatjadk. Ha intézményi alkalmazottak nyitvatartasi
1d6n tilmenden igénybe kivanjak venni az iskola helyiségeit, ezt az igazgatotol iras-

ban kell kérvényeznie a hasznalat céljanak ¢és idépontjanak megjelolésével.

A tanulok az iskola l1étesitményeit, helyiségeit €s ezek berendezéseit a tanitasi idoben
¢s azutan is csak oktatodi feliigyelettel hasznalhatjak. A szaktantermekben a tanuldk

csak a terembeosztasban feltlintetett idében tartozkodhatnak, oktatdk jelenlétében.
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14.7

14.8

14.9

Tanitasi id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas vagy engedélyezett diakkor ke-

retében tartdozkodhat az iskolaban.

A specialisan felszerelt szaktantermekben, a tanmiihelyekben, az ebédlében — jol lat-
hato helyen — kiilon helyiséghasznalati rendet kell kifliggeszteni.
A szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség feleldse allitja Ossze, és az igazgatod
hagyja jova.
A helyiséghasznalati rend a kovetkezdket tartalmazza:

> a szaktanterem tipusa, neve,

3 a terem feleldsének neve és beosztasa,

»  ahelyiségben tartozkodas rendje,

»  ahasznalati engedélyhez kotott berendezési targyak felsorolasa,

»  aberendezési targyak és eszkozok haszndlati utasitasa.

Tovabbi szabalyokat a Munkavédelmi Szabalyzat és fliggeléke tartalmaz.

14.10 Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelései eszkozeit a helyiségleltar

szerint kell meg0rizni. Butorok (székek, padok) masik helyiségbe vald atvitele a te-
rem feleldsének engedélyéhez kotott. A szaktantermek felszerelési targyainak hasz-
nalata, elektronikus berendezések lizemeltetése, stb. csak a hasznalati utasitas betar-

tasaval engedélyezett.

14.11 Az intézmény berendezését, gépét csak engedéllyel, sajat hasznalat céljabol lehet ki-

14.12

14.13

vinni irasbeli engedély alapjan. A kolcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és
az anyagi feleldsségrol elismervényt kell alairni. A kiviteli engedély csak az igazgato
¢s az iskolatitkar egytittes aldirdsaval érvényes. Az engedélyen fel kell tiintetni a kol-
csOnzési hataridét. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik pél-

danyat a titkarsagra kell leadni és iktatni.

Az igazgat6 - ha az iskola miikodését nem zavarja - az iskola helyiségeit, felszerelé-

seit hatarozott idejii bérleti szerz6dés alapjan bérbe adhatja.

A tantermek, szaktantermek, eldadok, laboratoriumok €s mas helyiségek balesetmen-
tes hasznalhatosagaért és az azokban elhelyezett eszkdzok karbantartasaért a karban-

tarto felel.
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14.14

14.15

A meghibasodott eszkozoket, berendezéseket a terem feleldse koteles az adott teriilet
vezetéséért felelds vezetd tudomasara hozni. A hibas eszkozoket le kell adni a kar-
bantartonak a hiba megjelolésével. Ujboli hasznalatbavételrdl a karbantarto tajékoz-

tat.

Az intézményben, annak felszereltségében €s a berendezési targyaiban szandékosan,

vagy gondatlansagbol okozott kart a karokozonak meg kell tériteni.

15. Az oktato-nevelé6 munka belso ellendrzése

15.1. A belso ellenorzés célja, iitemezése

Az ellendrzés célja, a hatékony oktatd-neveld munka folyamatossaganak biztosi-
tasa, az oktatok megerdsitése, esetleges tdmogatasa, a mindsitésekre vald felkészii-
1¢és segitése.

A neveld-oktatdo munka belsd ellenérzésének megszervezéséért és hatékony mi-
kodtetéséért az igazgato felelds.

A neveld-oktatd munka belsd ellendrzése a tanitasi 6rdkon kiviil kiterjed a tanoran
kiviili foglalkozasokra is.

Az ellenOrzés teriileteit, tartalmat, modszerét, litemezését az évenként elkészitendod
ellendrzeési terv tartalmazza, mely része az éves munkatervnek. Az ellendrzési ter-
vet az igazgatd nyilvanossagra hozza.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarol az igazgato

dont.

15.2. Ellenérzési tevékenységre jogosult munkatarsak
A neveld-oktatdé munka belsd ellendrzésére jogosultak:

az igazgato,
igazgatohelyettes,
a munkakd6zosségek vezetoi,

a munkakdzosségi tagok - kiilon megbizas szerint.

A féigazgato az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil

ellendrzi az igazgatd és az igazgatOhelyettes munkéjat. Ennek egyik eszkdze a beszdmolta-

tas.

A munkak6zdsség vezetok az ellendrzési feladatokat a munkakdzosség tagjainal a szaktar-

gyukkal 0sszefiiggd terlileteken latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak az

igazgatot €s a helyettest.
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Az ellendrzés tapasztalatait az oktatokkal egyénileg, sziikség esetén a munkak6zosség tag-

jaival meg kell beszélni.

Az altalanosithato tapasztalatokat —a feladatok egyidejii meghatarozasaval —tantestiileti ér-

tekezleten Osszegezni €s értékelni kell.

A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil az oktatoi testiilet tagjai jogo-

sultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt, kellé idoben tajé-

koztatva err6l a meglatogatandd pedagogust.

16. A HAGYOMANYAPOLAS

16.1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

»

»

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az
iskola jo hirnevének megorzése, dregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak
joga és kotelessége. A hagyomanyok 4polasaval kapcsolatos feladatokat, 1d6-
pontokat, valamint felelosoket az oktatoi testiilet az éves munkatervben hata-

rozza meg.

Az intézmény kulturélis és linnepi rendezvényei:
* Aradi vértanuk napja
* Tanévnyitd
= QOktober 23-a linnepe
=  Mikulés nap
= Karacsonyi linnepség
= Megemlékezés a kommunista diktatura dldozatair6l
= Szalagavato
»  Kommunizmus aldozatainak napja
=  Marcius 15-e linnepe
=  Megemlékezés a holokauszt dldozatair6l
= Ballagas
= Banki-nap

= Szakmunkas avatas
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16.2 Iskolaszintii versenyek és szorakoztaté rendezvények

» Szakma Kival6 tanuloja hazi, teriileti €s regionalis verseny
»  Szakmai Kozismereti Tanulmanyi megyei verseny
» Hazi sportversenyek
= Hazi projektvetélkedo
,»Vasnyiive” vetélkedo

16.3 A hagyomanyapolas kiilsoségei:

a) Az iskola cimerének leirdsa
Pajzs alak arany konturral, felsd részén félkor, benne stilizalt Kisbér jel-
z¢s, rajta dolt kereszt. A pajzs két részre osztva: a felsé harmad zold szin-
ében fehér betlikkel BANKI felirat, az also kétharmadaban Banki Donat

arcképe profilban, arany szinnel.

b) Az iskola zdszldja
a fehér zaszlot harom oldalrél zold farkasfog alaku kontar fogja koril. A

z4sz16 kozepére az iskola cimere keriil.

€) Az iskola tanuldinak tinnepi viselete:

az alkalomhoz 1116 s6tét nadrag, illetve szoknya, fehér ing, illetve bluz

d) Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése

- lanyok, fiuk: fehér triko, z6ld nadrag

16.4 A kiils6ség

16.4.1 Az iskolaradié musorat felel6s oktatd vezetésével és a diaktanacs kozremiukodésé-
vel a tanuldk igényeik figyelembevételével a tanuldk allitjak ossze.

16.4.2 Az iskola sajat weblapot, FaceBook fiokot miikodtet.
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17. SZOCIALIS TAMOGATASOK, A TANULOKAT MEGILLETO
EGYEB JUTTATASOK

16.1 A fenntarto allapitja meg azokat a szabalyokat, amelyek alapjan az igazgat6 dont a
torvényben meghatarozottakon kiviili ingyenes ellatasrol és a szocialis helyzet alap-
jan adhat6 kedvezményekrol.

16.2 Az éves kozponti koltségvetésrdl szolo torvény hatdrozza meg az egy tanuldra jutd tan-
konyvtamogatas Osszegét.

16.3 Az iskolarendszer(i szakképzésben résztvevd tanulok juttatdsai a Szkt. 59. § szaba-

lyozza.

16.4 A gyermekétkeztetésben, a tanuldt nappali rendszerii oktatdsban torténd részvételéig a

gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szold torvényben (1997. év
XXXI.) meghatarozott feltételekkel — 50 % normativ kedvezmény illeti meg. Az
igazgato — a fenntart6 altal megallapitott szabalyok keretei kozott — a gyermekek

egyéni raszorultsaga alapjan tovabbi kedvezményeket allapithat meg.

16.5 A réaszorultsdg megitélése az igazgatd egyéni értékelése alapjan torténik, amelynek {6

szempontjai:

= egy fOre jutd jovedelem a tanuld csaladjaban,
= tartosan beteg, fogyatékos csaladtag,
* munkanélkiili csaladtag,

= az eltartottak szama.
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18. A TANKONYVELLATAS RENDJE

Az intézmény tankonyvellatas megszervezéséért az igazgato a felelos.
Az alkalmazando tankonyvek és segédletek kivalasztasaban a szakmai program idevonat-
kozo eldirasai alapjan kell eljarni.
Az intézményi tankonyvrendelés elkészitése az igazgatohelyettes, a tankonyvterjesztés
megszervezése a tankonyvfelelds feladata.
Amennyiben a sziil6ket a tankonyvellatas anyagilag terheli, a tankdnyvjegyzék megjele-
nése utan az igazgato kikéri a sziil6i szervezet véleményét, hogy mennyi az a legmagasabb
beszerzési ar, amely felett tankonyv, illetve segédlet kivalasztasat nem javasolja az okta-
toknak.
Az intézmény a tankonyvrendelés elkészitése el6tt a helyi tanterv, a pedagdgiai program
eldirasai alapjan a szakmai az oktatok javaslatot tesznek irdsban a megrendelend6 tankony-
vekre és segédletekre. A javaslattételnél figyelembe veendd legalapvetdbb szempontok:

- A tankOnyv tartalmilag és modszertanilag jol illeszkedjen a tantervhez.

- Legyen a tanul6 szamara jol tanulhato.

- A tankOnyv ara a lehet6 legkisebb mértékben terhelje a sziildket.
A nemzeti kdznevelés tankonyvellatasrol 2013. évi CCXXXIIL torvényben biztositott jogo-
sultsagot az ingyenes tankonyvre, illetve a tankonyvtamogatasra az erre rendszeresitett
igényl6lap benyujtasaval lehet érvényesiteni.
Az igény jogossagat atruhazott jogkorben az igazgatohelyettes birdja el, az igazolasok
megtekintése utan.
A jogosultak szamat a tankonyvrendelésnél figyelembe kell venni.
A jogosultak listajat el kell juttatni a tankonyvfeleldsnek.
Ingyenes tankonyvet és szakkonyvet a tankonyvraktarbol lehet kdlesondzni egy tanitasi
évre, illetve mindaddig, amig az adott tantargyat tanulja a didk, vagy, amig a vizsgait le
nem teszi.
Amennyiben a tankdnyv gondatlansdgbol karosodott, ugy a diak, koteles annak beszerzési

ellenértékét megtériteni.

63



Tatabanyai Szakképzési Centrum
Banki Donat Szakképz6 Iskola
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata

19. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

19.1 A gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok

19.2 Iskolankban a tanuldi tevékenység sikeres és optimalis kibontakoztatdsanak utjaban
olyan problémak allnak, melyek kiviil esnek intézményiink kompetenciakorén.

19.3 Tanulodink nagy része sorolhato hatranyos helyzetben levd, illetve veszélyeztetett fiata-
lok k6z¢é. Ez a tendencia progredialé — amely alatt azt értjiik, hogy szinte tanévrol-tan-
évre emelkedik ezeknek a tanuloknak a szdma. Nem gyakori, de bizony az is eléfordul,
hogy ezek a problémak halmozottan jelentkeznek. A hattérben leggyakrabban a valas,
a sziilok betegségébdl adddo rokkantnyugdijazas, az arvasag és a félarvasag, a rejtett
¢érzelmi elhanyagoltsdg, megromlott sziild-gyermek kapcsolat, a munkanélkiiliség €s a
csaladok elszegényedése all. A hatranyos helyzet gyakori oka az elszegényedés.

19.4 A kedvezotlen szocialis, gazdasagi, csaladi és kozosségi hatasok, az érték- és norma-
valsag miatt novekszik a fesziiltség és csokken a tliroképesség - ennek hatasat tapasz-
taljuk a tanulok viselkedésén. A sziild, a csaladok kilatastalan helyzete nagy hatast gya-
korol a gyermekek sorsanak alakuldsara is.

19.5 Az egyén ¢letpalyajanak alakuldsara nagy hatdssal van mar altalanos iskoléban is, de
koncentraltan és halmozottan jelentkezik a kozépiskolaba 1épéssel. A karos hatdsok a

tanulok teljesitmény-, viselkedés- és kapcsolatzavarainak formajaban jelennek meg.

19.1.1 A gyermekvédelmi felelés gyermekekkel kapcsolatos feladatai

A nevelési és oktatasi intézmények gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatait a kdzok-
tatasi intézmények miikddését szabalyozo két legfontosabb jogszabaly: a Kozneve-

1ési torvény, €s az iskolak miikodését szabalyoz6 miniszteri rendelet hatarozza meg.

A gyermekvédelmi torvény altal meghatarozott kozponti cél, hogy a tanuldk csalad-
ban torténd nevelkedéséhez minden lehetséges segitséget biztositsunk. Az ifjisagve-
delem tagabb értelemben vett célja az oktatdo-neveld munka legoptimalisabb fel-
tételeinek megteremtése, tanuldink személyiségének sokoldalu és harmonikus fej-

lesztése, nevelése.

Fontos, hogy didkjaink problémait minél korabban felismerjiik, ¢s minél hatéko-

nyabb megoldéasokat talaljunk, megeldzve a stilyosabb kdvetkezmények kialakulasat.
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A problémak feltarasat kovetden legfontosabb tennivald az el6idézo okok felderitése,

majd az azok megsziintetésére iranyul6 intézkedések meghozatala.

A megelozés feladatai:

A megeldzés gyermekvédelmi €s egyben pedagogiai tevékenységet is jelent, hiszen

célja az, hogy megeldzze, elhéritsa, vagy enyhitse azokat a tanulokra hat6 karosoda-

sokat, amelyek egészséges személyiségfejlodését megzavarjak, vagy gatoljak. Méas-

részt segiteni kell azoknak a pozitiv hatdsoknak az érvényre jutasat, amelyek hozza-

jarulnak a fiatalok tarsadalmilag is értékes képességeinek kibontakoztatasahoz, ki-

fejlesztéséhez.

A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi tevékenység megel6z6 céljait szolgalo altalanos és

specialis pedagogiai feladatok:

Minden tanul6 szamara egyenld esélyeket biztositunk a fejlodéshez, tanulas-
hoz, tovabbtanulashoz.

Kizarjuk annak lehetdségét, hogy a tanulot hatranyos megkiilonboztetés érje
csalédi, etnikai, vallasi hovatartozésa, egészségiigyi vagy barmilyen mas ok
miatt.

Minden tanul6 szamara biztositjuk a fejlédéshez sziikséges feladatokat, se-
gitjiikk a csaladi, vagyoni helyzetbdl fakadd hatranyok lekiizdését, a tanuld
képességeinek, tehetségének kibontakozasat.

Rendszeres kapcsolatot tartunk a sziilokkel, a csaladokkal.

Az oktatas-nevelés folyamatiban mindig figyelembe vessziik a tanulok
egyéni képességeit.

Gondoskodunk a lemarado tanulok felzarkoztatasarol.

Segitjiik a didkonkormanyzat 1étrejottét és miikodését.

Biztositjuk, hogy a tanulok megismerkedjenek a jogaikkal, kotelezettségeik-
kel, és hogy véleményt nyilvanithassanak az dket is érintd kérdésekben.

A tanulok személyiségi jogait tiszteletben tartjuk.

Alapvetd feladatunk a tankotelezettségi torvény érvényesitése. Eleget te-
sziink tajékoztatasi kotelezettséglinknek a csaladok, a teriiletileg illetékes
Csaladsegitd- és Gyermekjoléti Szolgélatok, és a teriiletileg illetékes jegyzd
értesitésével tankoteles koru tanul6 igazolatlan mulasztasa esetén.
Egyiittmikodiink a gyermekvédelmi szervezetekkel, annak érdekében, hogy

a tanuld veszélyeztetettsége megsziinjon.
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19.1.2 A gyermek- és ifjuasagvédelmi felelés feladatai

A gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s segiti és dsszehangolja az intézmény oktato-
inak munkajat. Minden tanév kezdetén az osztalyfonokokkel kozosen tanuloi kér-
doivek segitségével helyzetfeltard vizsgalatokat, méréseket végez. Folyamatosan
kapcsolatban all az osztalyfonokokkel, akik a tapasztalt veszélyekrol, rendellenes-
ségekrdl, a tanuld magatartasaban, tanulmanyi eredményében bekovetkezett hirte-
len romlasrdl szdmolnak be. Kiemelt feladata a fennalld, vagy hirtelen bekovetke-
zett veszélyeztetettség feltdrasa, megsziintetése a gyermekvédelmi szervek bevo-

nasaval.

Nyilvantartja a veszélyeztetett, hatranyos helyzetli, kiilonleges nevelési igény ta-
nuldkat, figyelemmel kiséri tanulmanyi eredményiiket, magatartasukat, beilleszke-
désiiket, mulasztasaikat. Segiti palyavalasztasukat, tovabbtanuldsukat. Sziikség

esetén védo- 6vo intézkedéseket javasol, és kozremiikddik azok megvalositdsdban.

Az osztalyfonok jelzése alapjan egyéni tanacsadéssal segiti a veszélyeztetd ténye-

z0k feltarasat, akar a sziil6 bevonasaval is.

Tajékoztatja a sziiloket és tanulokat arrdl, hogy problémaikkal az iskolan kiviil mi-

lyen gyermekvédelmi feladatokat ellatd intézményeket kereshetnek fel.

A tankdteles tanuld igazolatlan mulasztasait a torvényben meghatarozott modon

irasban kozvetiti a teriiletileg illetékes jegyz06 és gyermekjoléti szolgalat felé.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés munkaja ellatasaval kapcsolatban betekinthet
az iskola tanulokkal kapcsolatos nyilvantartasaba. A tudomasara jutott bizalmas
informaciokat megdrzi, a tanulok személyiségi jogait nem sérti. A bizalmas sziil6i

kozléseket a pedagdgiailag sziikséges mértékben tarja az oktatok elé.

19.1.3 Iskolai szolgaltatasok, gyermekvédelmi iigyrend

- felvilagositas,

- atfog6 csaladi hattér feltérképezése,
- tanacsadas,

- sziiloi értekezlet,

- fogadoorak,
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- csaladlatogatasok,

- irasos kapcsolatok, telefon.

19.2 Iskolai munkavédelem

Az iskolai és tanmiihelyi neveld- és oktatdé munka egészséges és biztonsagos fel-
tételeinek megteremtésére, a tanuldi balesetek megeldzésére vonatkozo részletes he-

lyi szabalyokat az iskolai, illetve tanmiihelyi munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

A munkavédelmi szabalyzat ismertetése tanév kezdésekor torténik osztalyonként és

szakmai csoportonként, mely a masodik félévkor megismétlésre kertil.

A tanmiihelyben 1) munkafazis megkezdése el6tt részletes oktatést kell tartani. Min-
den esetben visszakérdezéssel kell meggy6zddni az elsajatitas mértékérdl, illetve a

jegyzOkonyvben aldirdsukkal ismerik el az elhangzottak megértését.
Baleset esetén rendkiviili oktatast kell elrendelni.

A balesetvédelmi szabalyzatban rogzitettek szerint kell a baleseteket kivizsgalni, ad-

minisztralni, jelenteni a sziikséges megel6z6 intézkedéseket megtenni.

19.3 Az iskola 6vo-védoé intézkedései
Célja: A tanulot ér6 egészségkarosodas megeldzése.

Bejardsok:
Az iskolaban és tanmiihelyben kotelez6 érvényii ellenérzést kell tenni a munkaterv-
ben rogzitettek szerint munkavédelmi- és tlizvédelmi szempontbdl.
A bejarason rész vesznek:
- 1gazgato,
- igazgatOhelyettes,
- karbantarto

Ugyeletek:
Az iskolaban, illetve a tanmiihelyben a tanév elején elfogadott oktatoi iigyeleti rend

van érvényben. Mindegyik a hirdet6tablara keriil kifliggesztésre.
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19.4 Feladatok bombariado esetén

A robbandanyag elhelyezésének bejelentését haladéktalanul jelenteni kell az isko-
laban tartozkodd vezetd beosztasu kozalkalmazottnak.

A vezetO beosztasu kozalkalmazott telefonon értesiti a Varosi Renddrkapitanysa-
got.

A bejelentést kovetden a renddérség utasitasa szerint kell eljarni.

Az iskola Kiiiritését a Tlizriad6 tervben leirtak szerint kell végrehajtani.

A riasztast szaggatott csengetés jelzi.

A riasztast kovetden az épiiletben tartozkodo tanuldk és dolgozok az elére begya-
korolt médon, szintenként, osztalyonként, illetve tanuldécsoportonként, fegyelme-
zetten elhagyjak az épiiletet és az iskola teriiletét és a sportpalyara vonulnak, az

alabbiak szerint:

o Iskola: az emeleten és a foldszinten tartdzkodok a 1épcséhazon keresztiil szer-

vezetten vonulnak le a sportpalyara és a hatso térfélen sorakoznak.

o Tanmithely:

- Az ajtokon elhelyezett menekiilési utvonalnak megfelelden, az épiiletektdl

eltavolodva rendezetten sorakoznak.

o Az adminisztrativ és technikai dolgozok kivonulésa az épiiletbdl a munkahe-

lyiikh6z legkozelebb 1€v6 ajton keresztiil torténik.

A bombariad6 utan a robbandanyag kutatasat végzo renddri csoport parancsnokanak
engedélye alapjan a jelzOcsengd jelére a tanulok és az iskola dolgozoi a kivonulas

forditott sorrendjében visszavonulnak a tantermekbe, tanmiihelyekbe és az irodakba.

Az aznapi tanitasi — illetve munkaidd elhagyasarol az igazgatd dont.
A bombariad6 miatt kieso tanitasi idot és munkaidot a legkozelebbi szombaton kell

poétolni.
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19.5Az egészségiigyi ellatas rendje

19.5.1 Az intézmény 0rvosi ellatast biztosit a tanuldk és az alkalmazottak részére, illetve

a védonoé fogadja a tanulokat az egészségiigyi problémaikkal kapcsolatban.

19.5.2 Az iskola-egészségiigyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed Kki:
= szlrdvizsgalatok (antropometria, pulzus, vérnyomas, érzékszervek, higiénés vizs-
galat,
= testnevelési besorolas,
* munkaegészségiigyi vizsgalat,
= gyoOgyaszati, korrekcids eszk6zok viselésének ellendrzése,
= mentalis tanacsadas a raszoruloknak,
= egészségnevelési igények felmérése,
= aktiv gerinctorna program folytatasa,

* polgari védelmi, egészségnevelési versenyekre felkészités,

19.5.3 Konnyitett és gyogy-testnevelés

A tanulot, ha egészségi allapota miatt a testnevelési ordk gyakorlatat csak részben,
vagy egyaltaldn nem tudja elvégezni — iskolaorvosi vagy szakorvosi sziirdvizsgalat
alapjan — konnyitett, vagy gyogy-testnevelési orara kell beosztani, illetve fel kell

menteni mindenféle testnevelési oran valo részvétel alol.

Konnyitett testnevelésre a testnevelési ora keretében, gyogy-testnevelésre a testne-
velési orak helyett kertil sor. A gydgy-testnevelési orak teljesitése az iskoldban vagy
a pedagogiai szakszolgalat feladatanak ellatasara kijelolt kozoktatasi intézményben

kell megszerezni.

19.6 Mentalhigiénés feladatok
Egészségnevelés és drog-stratégia

A torvény eldirja, hogy a nevelési terv részeként el kell késziteni az iskola egész-
ségnevelési és drogmegeldzési programjat.

Kivénatos, hogy az egészségfejlesztés holisztikus szemlélete érvényesiiljon alapelv-
ként, ezért ne kampanyszerii programokban jelenjen meg, hanem hassa at az egész

oktatd-nevel6 munkat.
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Az egészségnevelési program célja:

Hogy a tanulok ismerjék meg az egészségvédelem kiemelt feladatait:

» az életkorral jar6 biologiai-, pszicho-higiénés-, életmodi tennivalokat,

= tarskapcsolatok egészségi, etikai kérdéseit,

= egészségre karos szokasokat (helytelen taplalkozas, inaktiv életmod),

= antihumanus szenvedélyek (alkohol, cigaretta, illegalis drogok) problémakd-

rét,

= az egészséges ¢letvitelhez sziikséges képességek fejlesztésének lehetdségét,

» tudatosuljon az egészség-érték.
Figyelembe véve, hogy a tanuldk életkori sajatossdgaihoz optimalizélja terhelésiiket,
személyre sz0l6 fejlesztésre torekszik, tamaszkodik a tanulok érzelmi intelligencia-
jara, képzeletére, szamit kreativitasukra, illetve tudatosan fejleszti mindezeket.

A korabbak kialakult tudasbeli és szocialis hatranyaikat felszdmolhassak.

A tantervben a kovetkezd helyeken jelenik meg a drog-prevencio:

* munkabiztonsag,

= testnevelés,

= osztalyfonoki o6rak
Ezért nem egy-egy kolléga feladata, hanem a testiilet minden tagjanak kotelessége.
Az egészségfejlesztés dltalanos feladatai:

= informacid-kozlés,

= Onismeret fejlesztése,

= tarsas kapcsolatok fejlesztése,

= dontéshozo képesség fejlesztése,

= stressz-kezelés fejlesztése,

= egészségszemléletli magatartas kialakitéasa,

»kapu-drogok” problémakezelése.
19.7 Kozegészségiigyi és jarvanyiigyi feladatok
Fert6z6 megbetegedés, tetvesség észlelése esetén azonnal értesitendd az iskolaorvos
¢és a védond. A tovabbi intézkedések az 6 feladatuk.
19.8 Rendelkezés az iskolaban torténé dohanyzasroél

Az iskola, illetve a tanmiihely teljes teriiletén, illetve annak kozvetlen kdrnyezetében

tilos a dohanyzas. Az elkdvetdk ellen fegyelmi eljarast kell kezdeményezni.
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19.9 Iskoldban folytathato reklamtevékenység

Csak az igazgato engedélyével lehetséges.
19.10 Iskolai biifé

A tanulok egészségére artalmatlan tiditd ital és élelmiszer szolgalhato ki. Aruk nem

Iépheti tal a szokasos kiskereskedelmi arakat.
Az iskola egészségiigyi szolgalat félévente mindsiti a kinalatat.

A didkdnkormanyzat véleményt és elvarasokat fogalmazhat meg a biifé kinalataval

¢s mikodésével kapcsolatban, melyeket az igazgatojének irasban juttat el.

20. A téritési dij és a tandij fizetésének rendje

19.1A térvényi szabalyozasoknak megfelelden keriil kivetésre.

19.2A fenntarté hatdrozza meg a dijakat, amelyek alapjan az igazgatd dont a befizetés

médjarol.

21. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabbkiildhetdseégeé-
nek és irattarozasanak engedélyezésére az igazgato jogosult.

Az igazgatoakadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgat6 altal —ala-
irasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban —megjelolt alkalma-
zottja az intézménynek.

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkez0 ligyiratoknak az alabbiakat kell tar-
talmazniuk:

—az intézmény adatai (név, cim, irdnyitészam, telefonszdm, faxszam, e-mail cim)

—az irat iktatdszama

—az lgyintézd neve

A kiadmany jobb fels6 részében a kdvetkezoket kell feltiintetni:

—az irat targya

—az esetleges hivatkozasi szam

—a mellékletek szama
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A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a ki-
admanyozo6 eredeti alairasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt,

a kiadmanyozo6 nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

22. Elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvanyok hi-
telesitésének rendje

- Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzo személy ko-

teles papiralapu formaban is eléallitani.

- Az elektronikus nyomtatvanyt —az igazgat6 utasitisa szerinti gyakorisaggal —papir-

alapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
- el kell latni az igazgat6 eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével,
- aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo utalést:
»elektronikus nyomtatvany”,
- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,
- avonatkozo6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi sza-

balyzat alapjan irattari dokumentumként kell kezelni.

A papir alaptl irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi €s biztonsagvédelmi ko-
vetelmények megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrdl az igazgatonak kell

gondoskodnia.

72



Tatabanyai Szakképzési Centrum
Banki Donat Szakképz6 Iskola
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata

23. ZARO RENDELKEZESEK

23.1 Jelen szervezeti €s mikodési szabalyzat modositasa csak az oktatoi testiilet elfogadasa-
val, az SzKT altal meghatarozott kozosségek egyetértésével és a fenntartod jovahagyasa-
val lehetséges.

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:
= a fenntarto,
= 3z oktatoi testilet,
" az igazgato,
= az iskolaszék,
* a sziildi munkakdzosség vezetdsége,
* a didkdnkormanyzat vezetdsége

23.2 A melléklet tablazatai, nyilvantartasai jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil is modositha-

tok, amennyiben jogszabalyi el6irasok, bels6 intézményi megfontolasok, vagy az in-

tézményfelelds vezetdjének megitélése sziikségessé teszi.

23.3 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az igazgaté elGterjesztése utan az alkal-

mazotti kozosség 19 fébdl jelenlévd 19 tagja

Igen 1916
Nem 0f6
Tartdézkodott 0f6

Szavazattal 2020. szeptember hoé 23. napjan elfogadta a csatolt jegyzékonyv és

jelenléti iv alapjan.
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24. Mellékletek
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1. melléklet: Iratkezelési szabalyzat

IRATKEZELESI SZABALYZAT

Az iratkezelés rendje a nevelési-oktatasi intézmény a kdzokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi LXVI. térvény rendelkezései, valamint a
kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XIL.
29.) Korm. rendelet eldirdsai figyelembevételével az 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet,
valamint a 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet alapjan késziilt.

Az intézményben az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokkal megbizott iskolatitkéar (tovabbi-

akban: igyintéz0) végzi. A munka iranyitasa és ellendrzése az igazgato feladata.

Az ligyintéz6 az intézménybe érkezd kiildeményekkel kapcsolatban az alabbi feladatokat
latja el:

- akiildemények atvétele,

- az iktatas,

- alevelek tovabbitasa, postai feladasa (meghatarozott tigyrend alapjan)

- postazas, tovabbitando kiildemények bérmentesitésére szolgalo ellatmany kezelése

- az esetleges eldiratok (el6zmények csatolasa),

- az iktatott iratok belsd tovabbitasa, és az ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,

- a hataridds iratok kezelése és nyilvantartasa,

- anyilvantartdé szamozésa, kezelése,

- az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,

- az irattar kezelése, rendezése,

- azirattari jegyzékek készitése,

- kozremiikodés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.
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A kiilldemények atvétele, iktatasa és tovabbitasa

1. Kiildemények atvétele, felbontasa

- Kézbesités utjan, vagy postai uton érkezett kiildemények atvétele a kézbesité konyv-
ben alairassal torténik, illetve a postai szabalyoknak megfeleléen torténik.

- Haakiildemény cimzésébdl megéllapithatd, hogy nem az Intézményt/tagintézményt
illeti, felbontatlanul kell tovabbitani.

- A nem névre érkez6 kiildeményeket az ligyintéz6 bontja fel.

- Haanévre sz6l0 levelek cimzettjei az atvett kiilldeményrdl megallapitjak, hogy annak
tartalma nem maganjellegii, kotelesek azt az iktatas céljabol még az atvétel napjan
az iratkezel6nek atadni.

- Ha a felado neve és cime csak a boritékrol allapithaté meg, tovabba ha a kiildemény
névtelen levél, végiil ha a feladas iddpontjahoz feltehetdleg jogkdvetkezmény flizo-
dik (pl. fellebbezés, birosagi idézés, jelentkezés, palyazat stb.), a boritékot az irathoz

csatolni sziikséges.

2. Postazas

Kiildemények tovabbitasa:

A tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos €és egyéb hivatalos ligyben tértivevényes postai levél-
ben, az iskolakkal valo levelezés szintén tértivevény hivatalos postai levéllel torténik.

A helyben miikddd szervezetekkel torténd levelezés kézbesitd utjan is torténhet, ekkor a kiil-
deményeket hivatalosan at kell vetetni a cimzettel.

A boriték cimzését a postai eléirasoknak megfelelden kell végezni.

3. Iktatas, eldiratok csatolasa, mutatozas

Az intézmény iktatasi rendszere évente Ujra kezd6dd sorszamos rendszer, melyet iktatd-
konyvben kell rogziteni. Az iktatas az iratok beérkezése sorrendjében torténik. Az iktatosza-
mot és az irat egyéb lényeges nyilvantartasi adatait be kell jegyezni az iktatokonyv megfeleld

rovataba. Az irat jobb fels6 sarkara ra kell vezetni az iktatoszamot.
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4. Iktatasra nem Keriil6 iratfajtak:

Nem kell iktatni az olyan iratokat, amelyekrdl vonatkozo6 rendelkezések értelmében kiilon
nyilvantartéast kell vezetni (pl. személyzeti nyilvantartasok, gazdasagi jellegli nyilvantarta-
sok, konyvelési bizonylatok stb.), valamint a jogkdvetkezménnyel nem jaro tomeges értesi-

téseket, meghivokat, prospektusokat, kozlonyoket, szaklapokat, folydiratokat.

5. Az iktatékonyv

Az Intézményben a Tii. 804. r. sz. iktatokonyvet kell hasznélni.

Az iktatas az els6 iktatoszamtdl megszakitas nélkiil folyamatosan halad. Az irat targyat gy
kell megjeldlni, hogy az ligy 1ényegét roviden és szabatosan fejezze ki és annak alapjan a
helyes mutatdzas elvégezhetd legyen.

Az iktatokonyvben iktatdszamot iiresen hagyni nem szabad.

A tévedésbol bejegyzés nélkiil hagyott iktatdszamot at kell huzni és meg kell jeldlni az at-
huzés okat, az igy megsemmisitett szdmra 1jabb iratot iktatni nem szabad.

A téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszk6zzel megsziintetni vagy méas modon eltiin-
tetni (kiradirozni, kifesteni stb.) nem szabad.

A tévesen bejegyzett adatokat vékony vonallal at kell huzni gy, hogy az eredeti téves be-
jegyzés is olvashatd maradjon, és e fol¢ kell a helyes adatot irni.

Minden évben a naptari év végén az utolso iktatas alatt keltezéssel és névalairassal le kell
zarni.

Az 1j évben a sorszamozast 11j lapon yjra kell kezdeni.

6. Intézmény megsziinése esetén

Ha az Intézmény jogutddlassal szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évé tligyek ira-
tait, tovabba az irattdrat a jogutod veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évo ligyek a
jogutod iktatokonyvébe be kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzOkonyvet kell késziteni,
melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Ha az intézmény jogutod nélkiil sziinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd intézkedésé-
nek megfelelden gondoskodik az el6z6 pontban felsorolt feladatok ellatasarol. A jogutdd
nélkiil megsziing intézmény irattaraban elhelyezett iratainak jegyzékét — az iratok elhelye-
zésével kapcsolatos intézkedésrol szolo tajékoztatast — az intézmény vezetdje megkiildi az

illetékes levéltarnak.
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Iratkezelés. Irattari feladatok

1.

Hataridos iratok kezelése, nyilvantartasa:

Az tigyiratokra kiildott valaszokat (tisztazat) az ligyintézd irja le és a vezet6 vagy helyettese,

illetve, mas illetékes munkatars a szoveg egyeztetése utan irja ala. A véleményeket a véle-

ményt készité munkatars €s a vezetd irja ala. Az iratok alairasa kézi alairassal torténik.

A valaszlevelek jobb felsd sarkan fel kell tiintetni a hivatkozési szamot, az ligy targyat, va-

lamint az iktatdszdmot, az ligyintézd nevét.

2.

Irattari feladatok, irattari terv

Irattari elhelyezés, az irattar kezelése, rendezése a 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet alapjan

torténik.

A TSzC Banki Donat Szakképzé Iskola intézményében keletkez6 ligyiratok fajtai:

[rattari

tételszam Ugykor megnevezése

Orzési id6 (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1.

© ©o N o gk~ N

[ S S
N B O

Intézménylétesités, -atszervezés, fejlesztés
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek
Személyzeti, bér-, és munkaiigy

Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem,
Fenntart6i irdnyitas

Szakmai ellendrzés

Megallapodésok, birdsagi, allamigazgatési ligyek
Bels6 szabalyzatok

Polgari védelem

. Munkatervek, jelentések, statisztikak
. Panasziigyek

. Jogszabalyban meghatarozott juttatasok és kedvezmények

igénybevételéhez a sziikséges igazolasokkal kapcsolatos ligyek

Nem selejtezhetd
Nem selejtezhetd
50

10

10

10

10

10

10

5

5

10
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Nevelési - oktatasi iigyek

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
217.

Nevelési - oktatési kisérletek, ujitasok

Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok

Felvétel, atvétel

Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek

Naplok

Didkonkorményzat szervezése, mikodése

Pedagogiai szakszolgéltatas

Sziil6i munkakdzosség, iskolaszék szervezése, miikodése
Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok és ajanlasok
Gyakorlati képzés szervezése

Vizsgajegyzkonyvek

Tantargyfelosztas

Gyermek- ¢és ifjusagvédelem

Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai

Erettségi vizsga, szakmai vizsga dolgozatai

Gazdasagi iigyek

28.

29.
30.
31.

32.
33.

10
nem selejtezhetd

20

N P W o1 o1 o1 o1 o1 o1 o1 O1 O1

Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, -épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasz-

nalatba vételi engedélyek

Hatarido nélkili

Tarsadalombiztositashoz kapcsolodo tigyek 50
Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas €s selejtezés 10
Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolokhoz kapesolodo iigyek, konyvelési bi-

zonylatok 5
A tanmtihely lizemeltetése 5
A gyermekek, tanulok ellatésa, juttatasai, téritési dijak 5
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Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni.
Egyes iratok kiilon gytjtéhelyre keriilnek:
Személyi anyagok,
Informécids anyagok,

Gazdalkodasi iratok.

Az olyan iratot, amely érdemi intézkedést nem igényel, az igazgatd vagy helyettese, illetve
a tagigazgato vagy helyettese utasitasara irattarba kell helyezni. Az elhelyezés idejét és he-
lyét az iktatokonyv megfeleld rovataba fel kell tiintetni.

Az iratot az elkiildés napjan, de legkés6bb az azt kdveté munkanapon irattarba kell tenni.
Csak olyan iratot szabad az irattarban elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra keriiltek
a cimzetthez és hatdridds kezelést mar nem igényelnek.

Az irattarban az iratokat évek, ezeken beliil pedig az iktatdoszamok sorrendjében, jol zarhatd
szekrényben kell elhelyezni.

Az irattar kezelése, folyamatos rendezése az ligyintézo feladata.

3. Masolatok kiadasa

Az irattarban kezelt iratrol masolat kiadasat az ligyben kiadvanyozasi joggal felruhazott il-
letékes ligyintéz6 és felettesei engedélyezhetik. A masolatot ,,a masolat hiteles” zaradékkal,

keltezéssel és névalairassal az iroda illetékes dolgozdja hitelesiti.

4. Azirattari anyag selejtezése

Az irattari anyagnak azt a részét, amely nem torténeti értéki, és amelyre az ligyvitelben mar
nincs sziikség, a vonatkozé jogszabdlyok szerint ki kell selejtezni. A selejtezés az irattri
terv alapjan torténik. Ennek megfelelden az irattar anyagat 5 évenként legalabb egyszer a
selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni és ki kell valasztani azokat az irattari tételeket,
amelyeknek Orzési ideje az irattari terv szerint lejart, tehat kiselejtezhetdk.

A meg0drzési 1d6t az utolsd érdemi intézkedés lezarasanak keltétdl kell szamitani. A selejte-
zéssel jaro szervezési €s ellendrzési feladatok ellatasara selejtezési bizottsagot kell 1étre-
hozni.

A selejtezés lebonyolitasaért az igazgatd vagy az altala megbizott dolgozo felelds. Az irat-
selejtezés iddpontjat a selejtezés megkezdése elétt 30 nappal az illetékes Uj Magyar Koz-
ponti Levéltarnak be kell jelenteni. A Levéltar az iratselejtezést kikiildottje utjan feliilvizs-

galja.
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Az iratselejtezési jegyzOkonyv:
Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek
tartalmaznia kell, hogy

- mely intézmény, szervezeti egység selejtezésérdl €s mikor késziilt,

- mely évfolyam iratanyagat érinti,

- mely tételek keriiltek (felsorolva) selejtezésre, illetve a tételekbdl mely iratokat tar-

tottak esetleg vissza,

- milyen mennyiségli (kg) iratot selejteztek ki,

- aselejtezést kik végezték és kik ellendrizték.
A selejtezési jegyzokonyv 2 példanyat meg kell kiildeni a Levéltarnak. A kiselejtezett iratok
értékesitésére (vagy megsemmisitésére) csak a jegyzOkonyvre vezetett leltari hozzéjarulasi
zaradék megérkezése utan keriilhet sor.
A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tiintetni. Az intézményeknél keletkezett, nem

iktatott iratokat az intézmény vezetdje altal megallapitott 6rzési id6 utan kell selejtezni.

5. Aziratok atadasa a Levéltarnak

A ki nem selejtezhetd iratokat az irattari terven megjelolt atadasi idében (legalabb 15 évi
6rzési id6 utan) az Uj Magyar Kozponti Levéltarnak kell atadni.

Az 4tadas, illetve atvétel kozelebbi idopontjat esetrdl-esetre a Levéltarral egyetértésben kell
megallapitani. A Levéltarnak csak teljes, lezart évfolyamu, rendezett irattari tételeket lehet
atadni. Az atadasra keriild tételekbdl az tigyvitelhez sziikséges iratok visszatarthatok. Az
iratokat jegyzékkel, az intézmény koltségén, az iratok nyilvantartasi €s tarolasi eszkozeivel

egylitt kell a Levéltarnak atadni.
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Ugyintézés

A TSzC Banki Donat Szakképz6 Iskola igénybevételével kapcsolatos ligyintézés szabalyai.

Az intézmény dokumentumainak nyilvanossagara vonatkozolag

Az SZMSZ-t az intézmény honlapjan hozzuk nyilvanossagra.

A SZMSZ hozzaférhet6 olvashatd példanyban az intézmény titkarsagan megtalalhato.

Felvilagositas adasa iligyfeleknek

Az intézményben elintézés alatt 4ll6 vagy mar elintézett ligyrél érdemi felvilagositast csak
az illetékes dolgoz6 vagy az igazgatd adhat. Felvildgositast csak az ligyben érdekelt sze-
mélynek lehet adni: sziild, oktatasi intézmény, tarsintézmény dolgozdja, a jogszabalyok fi-

gyelembe vételével.

A gyermekkel, tanuloval kapcsolatos dontések meghozatalara vonatkozo
eljarasi szabalyok

A tanulo, a gyermek, a kiskorua tanulo térvényes képviseldjének irasbeli nyilatkozatat be kell
szerezni minden olyan kérdésrdl, amelyre vonatkozoan jogszabaly a nyilatkozat beszerzését
eldirja.

A jogorvoslati eljarasban a gyermeket, a kiskort tanul6t torvényes képviseldje képviselheti.
Ha az ligy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak telefonon, elektronikus levélben vagy
a jelenlévo érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetok. Személyiségi jogok védel-
mének érdekében beazonosithatatlan személyeknek telefonon nem adunk felvildgositast.
Telefonon vagy személyes tajékoztatas keretében torténd iigyintézés esetén az iratra ra kell

vezetni a tajékoztatas Iényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintézd alairasat.

Az intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell

a) TSzC Banki Donat Szakképz6 Iskola
aa) nevét,

ab) székhelyét,

b) az iktatdszamot,

C) az ligyintéz6 megnevezését,

d) az tigyintézés helyét és idejét,

rrrrr
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f) az intézmény bélyegz6jének lenyomatat.

A TSzC Banki Donat Szakképzd Iskola altal hozott hatdrozatot meg kell indokolni. A hata-
rozatnak a rendelkez6 részben ¢€s a fenti felsorolasban foglaltakon kiviil tartalmaznia kell:
a) a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjel6lését,

b) amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,

) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

d) az eljarast megindito kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

Jegyzokonyv

Jegyzékonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha az intézmény alkalmazotti
testiilete, szakmai munkakdzossége az intézmény mitkodésére, a gyermekekre vagy a szak-
feladat ellatasara vonatkozo6 kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba
akkor, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja és elkészitését az igazga-
toja, illetve helyettese elrendelte. A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét,
idejét, a jelenlévok felsorolasat, az ligy megjeldlését, az ligyre vonatkozo 1ényeges megalla-
pitasokat, igy kiilonosen az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba a
jegyzOkonyv készitdjének az aldirasat.

A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba egy, az eljaras soran végig jelen 1évo
alkalmazott irja ala.

A jegyzokonyvi iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atve-

telének a napja megallapithatd legyen, a postazas szabalyainak megfelelden.

A kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok

A TSzC Banki Donat Szakképz6 Iskola altal hasznalt nyomtatvany lehet

a) nyomdai tton eléallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszefliz6tt papir-
alaptl nyomtatvany,

b) nyomdai uton eldallitott papiralapti nyomtatvany,

c) elektronikus uton eldallitott, az intézmény altal hitelesitett papiralapi nyomtatvany,

d) a szigoru szamadasu nyomtatvanyok a hatalyos jogszabalyok szerint.
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Egyéb iratkezelési feladatok
A Kkorbélyegz6 nyilvantartasa

Nyilvantart6 lapon torténik. A nyilvantarto lapon a bélyegzd lenyomata alatt fel kell tiin-
tetni az

e intézmény nevét,

e abélyegzd hasznalatira jogosultak nevét és alairasat,

e abélyegzd kiaddsanak datumat,

e abélyegzdért felelds dolgozo nevét és alairasat.
A korbélyegzot a foigazgatd vagy helyettese, igazgatd vagy helyettese, az ligyintézo és ese-
tenként megbizott személyek hasznalhatjak (pl. vasarlaskor, egyéb ligyintézés esetén meg-
bizott munkatars). A pecsétet csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni. Hasznalaton

kiviil a pecsétet el kell zarni.
A szabalyok kovetkezetes megtartasaért el kell érni, hogy az iratkezelés megbizhatdan se-

gitse az ligyintézést, az intézményi feladatok szakszer(i, gyors megoldasat, a végzett munka

ellendrzését, és biztositsa a torténeti értékli dokumentumok megmaradasat.

Korbélyegzo nyilvantarto lap

A TSzC Banki Donat Szakképzd Iskola altal hasznalt korbélyegzo:

A korbélyegzot hasznalo szervezeti egység megnevezése:
TSzC Banki Donat Szakképzd Iskola

A bélyegzo hasznalatara jogosultak:

- Milus Lajos igazgatd
- Torok Istvan igazgatohelyettes
- Polgar Monika ligyintézo

A bélyegzoért felelos dolgozok:
- Milus Lajos igazgato
- Polgar Monika ligyintézo
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2. melléklet: nyilvantartd lap

‘Tatabinyai Szakképzési Centrum Bénki Dondt Szakképzd Iskola
2870 Kisbér, Batthyiny tér 2.

JELENLETI Iv

2020. év..

A dolgozé neve
Nap
6ra, perc | ledolg.6ra aldirds 6ra, perc_| ledolg.6ra aldirds 6ra, perc | ledolg.6ra aldirds 6ra, perc_| ledolg.éra aldirds
3 érkezés
tévozds
7 érkezés
tavozds
3, érkezés
tavozds
a érkezés
tavozds
5. érkezés
tavozds
6. |erkezés
tavozds
7. érkezés
tévozas
8. érkezés
tdvozds
9. érkezés
tévozds
10. érkezés
tavozds
1. érkezés
tivozds
12, !érkezés
tévozds
13. érkezés
tavozds
1. érkezés
tdvozds
15. érkezés
tavozas
16. érkezés
tavozds
17, érkezés
tavozds
18. érkezés
tdvozds
19. érkezés
tivozds
20. érkezés
tvozds
2. érkezés
tvozds
2. érkezés
tivozds
2. érkezés
tavozds
2. érkezés
tivozds
25, érkezés
tavozds
2. érkezés
tivozds
27. érkezés
tavozds
28. érkezés
tavozds
29, |érkezés
tivozds
30. érkezés
tivozds
31 érkezés
tavozds
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