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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kdznevelési intézmény mikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira  vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és mitkddési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti
koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 25. §, tovabba a 2019. évi LXXX. toérvény 32 §.
alapjan torténik. A szervezeti és miikddési szabalyzat hatdrozza meg a szakképzd intézmény
szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és milkodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folvamatok dsszehangolt miikddését, racionalis
¢s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti €s miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

. 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kéznevelésrdl

. 2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrol

. 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet

. 2011. évi CXII. térvény az informacids 6nrendelkezési jogrol és az
informdécidszabadsagrél

. 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miukodésérdl

¥ 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrél

. a kozoktatdsrol szolé 1993. évi LXXIX. térvény (tovébbiakban: Kt.)

& Magyarorszég koltségvetésérdl sz6l6 mindenkor hatalyos térvények

. az dllamhaztartdsrol sz616 2011. évi CXCV. térvény

» az dllamhéztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol szélé 368/2011. (XI1.31.)
Korm. rendelet

. a munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIII. térvény egységes szerkezetben a
végrehajtasardl sz6l6 5/1993. (XII. 26.) MiiM

. a munkakoéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl

és veéleményezésérdl szolo 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet, 0 2011. évi XLI

torvény a nemdohanyzok védelmérdl.



1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése

Jelen szervezeti és mukodési szabalyzatot a tanulok, a munkavallalok és mas érdeklddok
megtekinthetik az igazgat6i irodaban munkaiddben, tovabba az intézmény honlapjan. Jelen
szervezeti szabalyzatot az intézmény oktatdi testiilete 2024. janudr 01-i hatdrozataval fogadta
el

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaléjara, tanuldjara és képzésben részt vevd személyére kotelezd érvényl. A
szervezeti és miikodési szabélyzat az intézményvezet jovahagyasanak idopontjaval lép
hatalyba, és hatarozatlan idére szol.



II. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1. Az intézmény jellemzaoi

a) Neve (alapité okirat szerint): Ybl Miklos Szakgimnizium, Szakképzé Iskola és

Technikum
Cime (székhelye): Székesfehérvar, Rakoczi utca 25.
Tipusa: Tobbeélu szakképzo intézmény

Szakgimnéazium, Szakképzo Iskola és Technikum

b) Aziskola tevékenysége:
Az iskola alapvetd céljait az alapitd okirat szerint meghatarozott alapfeladatai és egyéb
teveékenységei hatarozzak meg. Az iskola alaptevékenységét allami feladatként végzi.

Alapfeladatai mellett tobbletszolgaltatasi tevékenységként palyaorientacids, emeltszintii
nyelvi, informatikai és egyéb képzéseket, folytathat.

c) Aziskola képzési szerkezete
Az iskolaban kozos igazgatas alatt miikodik:

* szakgimnaziumi nevelés-oktatas (nappali rendszerii),

* technikumi nevelés-oktatas (nappali és esti rendszer(i),
 szakképzodiskola nevelés-oktatas (nappali €s esti rendszerii)
felndttoktatas (nappali, esti munkarend)

2. Az intézmény jogallisa, képviselet és gazdalkodasi modja

a) Az intézmény nem allami fenntartast, 6nallé jogi személy, onallo gazdalkodasi
jogkorrel.

Alapitéja: Stadié Fehérvar Oktatasi Kozhaszn( Téarsasag
Fenntartdja: Albensis Iskolafenntarté Nonprofit Kft.

Alapité okirat kelte: 2023.12.04.

Az intézményi bélyegzok lenyomatai:

Hosszu bélyegz6 tartalma: Ybl Miklds Szakgimnazium,



b)

d)

Szakképzd Iskola és Technikum

8000 Székesfehérvar, Rakoczi utca 25.
Adoszam: 18499797-1-07

lenyomata:

Koérbélyegzd tartalma:  feliil: Ybl Miklés Szakgimnazium, Szakképzo Iskola
¢s Technikum
kozépen: koztarsasagi cimer  alul:  Székesfehérvar
lenyomata:

Vizsgabizottsag bélyegzd tartalma:
felil: Ybl Miklos Szakgimnazium, Szakképzo Iskola
¢s Technikum

vizsgakopont
kozépen: koztarsasagi cimer
alul: Székesfehérvar

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak beosztasa:
- igazgato
- igazgato helyettes(ek)

Az intézmény miikodési teriilete: orszagos beiskolazas
Az intézmény tevékenysége:

Erettségi utani, a Szakmajegyzék, az intézmény Alapit6 Okirata és a minisztériumokkal
kotott egyiittmiikodési megallapodas alapjan megvalositott kozépfokt szakképzes €s
vizsgaztatas.

Az intézmény képviseldje: a szakképzési torvény szerint a megbizott intézmény

vezetbje, akit a fenntartd nevez ki hatarozott idore.

A képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazza at a felelos vezeto:

Az egész iskolara vonatkozoan: az igazgatd tavollétében az
igazgato helyettes(ek)re.

Az intézmény gazdalkodasi modja:

Az intézményt fenntarté az alabbi gazdalkodassal kapcsolatos jogkorrel ruhézta fel:
6nallé gazdalkodas,

onallé bérgazdalkodas.



f) Az intézmény fenntartasi és mikddési koltségeit a naptari évekre Gsszeallitott és a
fenntartd altal jovéhagyott koltségvetésben irdnyozza els. A fenntartonak kell
gondoskodnia az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges pénzeszkozrol.



g) Alapfeladatanak, szakfeladatinak jogszabaly szerinti megnevezése:

Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:

szakgimnaziumi nevelés-oktatas (nappali és esti rendszerii),
szakképzo iskola szakmai-oktatas (nappali €s esti rendszeri)
technikumi szakmai-oktatas (nappali és esti rendszerii), felndttoktatas
(nappali, esti munkarend)

3. Vallasi és vilagnézeti elkotelezettség

Az iskolaban folyd nevelo-oktatd tevékenység vilagnézetileg semleges,
politikamentes.

4. A szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja

a) A szervezeti és miikddési szabdlyzat célja, hogy meghatarozza, az Ybl Miklos
Szakgimnazium, Szakképz6 Iskola és Technikum, mint oktatsi intézmény szervezeti
felépitését, az intézményi miksdés belsé rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolatokra
vonatkozé megallapitdsokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem
utal mas hataskorbe.

b) Az SZMSZ az iskola - a fenntarto altal jovadhagyott - szakmai programjiban

megfogalmazott cél- és feladatrendszer tevékenységeinek és folyamatainak
dsszehangolt, raciondlis és hatékony megvalosulasat szabalyozza.

5. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

a) A szervezeti és mikodési szabalyzat és a mellékletét képzd egyéb belso szabalyzatok,
igazgatdi utasitdsok betartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjara és tanulojara
nézve kotelezd érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek

megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba kertilnek, valamint igénybe veszik annak
szolgaltatasait.

b) A szervezeti és milikddési szabalyzat a fenntart6 jovahagyasi idopontjaval 1ép hatalyba
¢s hatarozatlan iddre szol.

I1I. VEZETESI SZERKEZET

1. Az intézmény szervezeti egységei, vezetoi szintjei

Az intézményiink belsd szervezeti egységeinek, vezet6i szintjeinek meghatarozasanal
legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen
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lathassa el a kovetelményeknek megfeleléen. A magas szinvonalu tartalmi
munkavégzeés, a racionalis ¢és gazdasigos mukodtetés, valamint a helyi adottsagok,
koriilmények és igények figyelembe vételével hatéroztuk meg a szervezeti egységeket.

Az intézmény élén az igazgato all, aki egyben egyszemélyi felelds vezets. Vezetdi
tevékenységét segitik:

a) -igazgatohelyettes,

- iskolatitkar,

- munkak6zosség vezetdk,

- beosztott oktatok,

2. Az igazgato kizarolagos jogkorébe tartozik:

Az intézmény képviselete.
A szakmai pedagdgiai tevékenység iranyitésa.
A munkaltatéi jog gyakorlasa.
Kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa.
Személyi feltételek biztositasa a koltségvetés alapjan.
Fejlesztési hozzajarulasok kezelése a fenntartoval egyeztetett moédon
Folyamatos bels6 ellendrzés
Gazdalkodé szervekkel egyiittmikadési megallapodas kotése.
Egyiittmikodés:

- a fenntartoval a jogszabdlyban régzitettek szerint,

- felugyeleti szervekkel

- 0nalld bérgazdalkodas

3. Az intézményi miikodés alapdokumentumai

A torvényes miikddést az alabbi - a hatalyos jogszabalyokkal sszhangban 4116 -
alapdokumentumok hatarozzak meg:

a) Az alapito okirat, amely tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii mukddését.

b) A oktatéti program tartalmazza és meghatarozza:

- Az intézményben foly6 oktaté munka tartalmi szakmai alapjait.

- Az oktatas céljat, konkrét feladatait, az intézmény helyi ératervét és tantervét.

- Azegyes éviolyamokon a képzés anyagat, idGtartamat €s a kivetelményeket, a magasabb
évfolyamra 1épés feltételeit.

- A szémonkérések formait, a névendékek értékelésének és mindsitésének szempontjait és
madjat.
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c)

A tanév munkaterve

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvalositasahoz

d)

sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore beosztott cselekvési terve, a
felelosok megjeldlésével.

Az igazgato késziti el, melynek a neveldtestiilet altal valo elfogadasi idopontja:
minden €v tanévnyito tantestiileti értekezlete.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékletei intézményi dokumentumok: -
alapito okirat, - mikddési engedély, szakmai program.

IV. AZ INTEZMENY VEZETESE

1. Az igazgato és feladatkore

A szakképzd intézmény vezetdje felelés az intézmény szakszerli €s torvényes
mikodéséért, az ésszerli és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatdi jogokat,
és dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan tgyben , amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A dolgozdk foglalkoztatdsara, élet- €s
munkakdoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eloirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az igazgatd jogkorét, felelosségét,
feladatait a koznevelési torvény, szakképzési torvény, ezek végrehajtasi rendeletei
valamint a fenntarté hatarozza meg.

Tovabba az igazgatd felelés az intézmény gazdalkodasaért, az intézmény éves
koltségvetésének megfeleld keretdsszeg felhasznalasaért. Onalléan dont a kis értéki
targyi eszkozok beszerzésérdl, az alaptevékenységhez kapcsolodo alvallalkozoi
szerzodések megktésérdl, a bérgazdalkodasrol.

Ezen tulmenden az igazgatd dont — a fenntartoval tortént egyeztetés utan — a targyi
eszkoz beszerzésekrol, valamint a fejlesztési hozzajarulasok felhasznalasarol.

2. A vezetési feladatok megvalodsitasa

a)

b)

Az igazgato feladatait kdzvetlen munkatarsai (a vezet6-helyettes(ek), az iskolatitkar
stb.) kdzremikodésével latja el.

A vezetO-helyettes(ek) megbizdsat az igazgatdé adja. Ezen munkakdrbe egyetemet
végzett pedagogust kell kinevezni, hianyukban a szakoktatasban résztvevd felséfoku
(foiskolai, egyetemi) végzettségli személy nevezhetd ki.

A vezetd-helyettes(ek) feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
teriiletre kiterjed, amelyet munkakériik tartalmaz.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirasuk, az SZMSZ,
valamint az igazgat6 kdzvetlen irdnyitasa mellett végzik.
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Az intézmény megbizott vezet6i és az intézményvezetd kézvetlen munkatarsai az
igazgatdnak tartoznak felelosséggel. Beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az intézmény
mukddésére és pedagogiai munkdjara, a belsé ellendrzések tapasztalataira, valamint az
intézményt érinté megoldandé problémék jelzésére. Az intézmény vezetdi rendszeresen
tartanak vezetdi megbeszéléseket.

3. A vezetok kozotti munkamegosztas

Az igazgat6 a neveldtestiilet véleményének kikérésével igazgatohelyettest biz meg. A
megbizas hatarozott idore - 6t tanévre - szol.

Az igazgatd kiemelt feladatai:

Iranyitja a hataskorébe tartozo kdzépiskolai oktatast.

Szervezi a hataskorébe tartozo tanulmanyi versenyeket.

Iranyitja képzésben folyo nevelési tevékenységet.

Irdnyitja a kozépiskolai osztalyfonokok munkajat, ellenérzi az adminisztracids
munkat.

Beosztasa szerint ellenérzi az iskola napi munkatevékenységét.

Ellenérzi a hozza tartozé tanarok talora elszamolasat.

Figyelemmel kiséri a képzéssel tsszefiiggd jogszabalyvaltozasokat.

Kapcsolatot tart felsdoktatasi intézményekkel kiilonds tekintettel az akkreditalt
iskolarendszerti felsofoka szakképzésre.

Gondoskodik a képzésben hianyzoé tanarok helyettesitésérol.

Ellatja a szakmai vizsgéan az iskolara harul6 teendoket.

Irdnyitja az oktatok tovabbképzését.

Elkésziti az kozépiskolai rész statisztikai jelentéseket.

Meghatérozza a felvétel kovetelményeit.

A igazgatohelyettes kiemelt feladatai

Az igazgato tavolléte vagy akadélyoztatasa esetén teljes jogkorrel és feleldsséggel
helyettesiti az igazgatot

Elkésziti a szakképzés Orarendjét és a terembeosztast, tovabbid a délutani
foglalkozasok beosztasat

Irdnyitja a szakmai oktatast.

Iranyitja a kozépiskolaban foly6 nevelési tevékenységet.

Iranyitja az oktatok tovabbképzését.

Kapcsolatot tart felsdoktatasi intézményekkel.

Kapcsolatot tart tudomanyos és szakmai egyesiiletekkel.

Figyelemmel kiséri a képzéssel dsszefiiggd jogszabalyvaltozasokat.

- Gondoskodik a képzésben hianyzo tanarok helyettesitésérol.

Ellen6rzi a hozza tartozo tanarok taléra elszamolasat.
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- Elkésziti az iskola orarendjét és a terembeosztast, tovabba a délutani foglalkozdsok
beosztasat.

- Elkésziti az iskolai statisztikai jelentéseket.

- Szervezi a tanulmanyi versenyeket.

- Iranyitja az iskolai iinnepségek, rendezvények elokészitését és megtartasat.

4. A vezet6k helyettesitési rendje

a) Az igazgato elsd szamu helyettese az igazgatohelyettes. Az igazgatot akadalyoztatasa
esetén - tavollétében- az azonnali dontést nem igényld, valamint a gazdalkodasi
jogkorbe tartozo ligyek kivételével - helyettesitik.

Az igazgato6t tavolléte esetén az alabbi teend6k ellatasaban helyettesitik:
- postabontas-rendezés,
- kimend levelek alairasa,
- mindazon feladatok ellatdsa, amely azonnali intézkedést igényelnek.

b) Az igazgatét hosszabb tavolléte esetén (8t munkanapnal hosszabb idejii tavollét) csak
irasbeli megbizas alapjan helyettesitheti az igazgatohelyettes.
Az irasbeli megbizasban rogziteni kell az egyes jogkorok gyakorlasanak korlatait.

c) Az igazgatd helyetteseket - tavollétikben - az igazgatéo altal megbizott vezetd
helyettesiti.

5. A vezetok benntartozkodasi rendje

Az iskola vezetésébol legalabb egy vezetd beosztasu kolléga (igazgatd vagy helyettesei)
7.45-161 16.00-ig az épiiletben tartozkodik.

Akadalyoztatas esetén az igazgato a tantestiilet valamely tagjat irdsban bizhatja meg a
vezetoi feladatok ellatasaval.

16.00 6ra utan, illetve a szombati oktatasi napokon (felnottképzések) a vezetk beosztas

szerinti telefoniigyeletet latnak el.

6. Az intézmény vezetosége:

Az intézmény vezetOsége, mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevod joggal
rendelkezik. A vezetdség rendszeresen (a munkatervben rogzitett idokozonként) rendes
értekezleteket tart, melyrdl irasban emlékeztetd feljegyzés készil. Rendkiviili vezet6i
értekezletet az igazgato az altalanos munkaidon beliil hivhat &ssze.

Az intézmény elsé kords vezetOsége €és tagjai: az igazgatd, az igazgato-helyettes, a
gazdasagi vezetd.
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Az intézmény bovitett vezetdsége és tagjai az elsé kords vezetokon tul: a szakmai
munkak&dzosségek vezetoi.

A vezetOség tagjai ellenérzési feladatokat is ellatnak. Tapasztalataikrol beszamoldsi
kotelezettségiik van kézvetlen vezetSjiiknek, kiemelkeds jelentdségli  iiggyel
kapcsolatban az igazgatonak és a nevel6testiiletnek.

V. AZINTEZMENYI KOZOSSEGEK, VALAMINT A
KAPCSOLAT-TARTAS FORMAI ES RENDJE

1. Az iskolai kozosségek és a bels6 kapcsolattartas altalanos médjai

a) Alkalmazotti kozosség:
- oktatdi testiilet,
- szakmai munkakozosség

b) Az intézmény kiilonbozé kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a
valasztott kozosségi képviselok segitségével - az igazgato fogja dssze. A kapcsolattartas
rendszeres formai: kiilonbozé értekezletek, forumok, bizottsagi iilések. intézményi
gytilések, nyilt napok. A kapcsolattartds a rendszeres és konkrét idépontjait az
intézmeny €ves munkaterve tartalmazza. A bels6 kapcsolattartas dltalanos szabalya,
hogy kiilénbdz6 dontési forumokra, nevelétestiileti a vonatkozé napirendek pontokhoz
a dontési, egyetértési, és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt
képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell régziteni.

¢) Avezetdk és a szakmai munkakozosségek kdzotti kapesolattartas folyamatos. A vezetok
részt vesznek a szakmai munkakozosségek programjain és figyelemmel kisérik azok
tevékenységét.

2. Az oktatoi munka belso ellenérzésének rendje

Az oktaté munka bels6 ellenérzésének rendjét az igazgatd és az igazgatohelyettes
szervezik meg.

a) Belso ellendrzésre jogosultak:
- igazgatd

- 1gazgato helyettes

- munkak6zosség vezetd

b) Az ellenOrzés modszerei:
Az oktaté munka belsé ellendrzésének céljai:
- tajékozodas, segitségnyjtas
- feladatok, utasitasok végrehajtdsanak ellendrzése
- eredményesség, hatékonysag, probléma feltarasa
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tandrak és egyéb foglalkozasok latogatasa
adminisztrativ munkak vizsgdalata
Gsszetett vizsgalat egy-egy tantargy, tantargycsoportra vonatkozoan -  beszadmoltatds
szOban vagy irasban
Az ellendrzés tapasztalatait értékelni kell. Az értékelés lehet:
szobeli konzultacio
irasbeli emlékeztetd vagy feljegyzés
Az ellendrzés feladata, teriiletei és tartalma
A vezetdi ellendrzés célja a kdzvetlen informaciok szerzése, tények megismerése. Az
ellen6rzésnek a tanév helyi rendjét szabalyozé iskolai munkatervbél kell kiindulnia.
Az igazgato ellendrzi:
Vezetdtarsai tevékenységét folyamatos napi munkakapcsolaton ¢€s beszamoldkon
keresztiil, ennek keretében 6nallosagukat, az altaluk iranyitott belsé szervezeti egységben
végzett munkat, érvanyagaikat, megbizhaté munkavégzésiiket.
A nevelbtestiilet tagjainak tevékenységét, kapcsolatteremto és egylittmiikodési készségeét,
pontossagat, fegyelmét, szakmai ismeretekben a jartassagat és felelosségérzetét.
Az iskola milkodésével, gazdalkodasaval, kapcsolattartasaval dsszefiiggd minden olyan
tevékenységet, amelyet nem utalt vezetotarsai hataskorébe.
A vezet6 helyettesek ellenérzik:
Az altaluk iranyitott teriileten dolgozok tevékenységét.
A megtervezett feladatok megvaldsuldsat.
A munkakozosség vezetdk:
A munkakozdsség tagjainak szakmai a munkajat ellenérzik.

. Az intézményi kozosségek jogal

Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseloit jogszabalyokban meghatarozott
esetekben részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési, dontési jogok illetik
meg.

- Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozodjat azokon a programokon,
amelyekre meghivot kap.

- Javaslattételi jog illeti meg az intézménnyel kapcsolatban a dolgozokat, azok
kozosségét, tanuloi kozosségeket, az iskolaval kapesolatban all6 szilét, munkaltatot.

- Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és kozosséget. Az elhangzott
véleményt a dontés eldkészitése soran a dontési jogkdr gyakorlojanak mérlegelnie
kell. A dontési jogkor gyakorlojanak az elhangzd véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a véleményezdvel kozolni kell.

- Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorloja az
adott kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy,
kozdsség azzal ténylegese egyetért. (hatalyos jogszabalyok)

- A déntési joggal rendelkezé személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési
jog, amelyet jogszabalyok rogzitenek. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja
teljes feleldsséggel egy személyben, testiileti jogkor esetén a hatarozatképes testiilet
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(50 %-ot meghalad6 tdmogatds alapjan) dont. A testiilet hatarozatképes, ha 2/3 része
jelen van.

4. Az alkalmazotti kozosség

a) Az alkalmazotti kozdsség az intézmény oktat6i testiiletébdl és az intézménynél
munkaviszonyban 4ll6 dolgozokbol all. A teljes alkalmazotti kozosséget az igazgatd
hivja 6ssze mindazon esetekben, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény

egesz mukodesét érinté kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti k6zdsség
értekezleteirdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

b) Az oktatoi testiiletet és az intézmény szakmai munkak6zosségeit a szakképzési torvény
szerinti munkakérrel rendelkezé munkavallalok alkotjak

5. A tanulok kozosségei és a kapcesolattartas formai és rendje

a) Az osztalykozosségek, tanulocsoportok

Az azonos €évfolyamra jard és kozos tanulocsoportot alkoto tanulok egy osztalyk6zosséget
alkotnak. Az osztalykozosségek tanuldi a tandrak (foglalkozasok) tilnyomé tobbségét
az Orarend szerint kézosen, egyes ordkat csoportban latogatjak.

Az osztalykozosség pedagogiai vezetdje az osztalyfénok. Az osztalyfonokst az igazgatd
vagy a tagozatvezet bizza meg. Az osztalyfondk jogosult az egy osztalyban tanito
pedagogusok mikro-értekezletének 6sszehivasara.

6. A tanulok képvisel6i, valamint az iskolai vezetok kozotti kapesolattartas
formai és rendje (az alabb leirtak kiegészité melléklete a hazirend
megfelel6 pontjai)

A tanulok szervezett vélemény-nyilvanitasanak formai:

A tanulok megbizottja képviseli tanuldtarsait az iskola vezetdsége, az oktatoi testiilet
értekezleteinek vonatkozé napirendi pontjainal.

Az osztalykozosségek a problémédk megoldasara megbizott didkjaik révén képviselik a
tanuldcsoportot az intézmény vezetdjénél.

A tanuldkat kozvetlentil érint6 igazgatoi, oktatoi testiileti dontések elokészité szakaszaban
az iskolavezetés kikéri a tanulok véleményét, javaslatit. A tantestiilet az olyan
értekezleteken, melyek témaja az iskolai kozélet, a tanuloi jogok és kotelességek
teljesiilése jelenléti, véleményformalasi jogot biztosit a tanuléknak.
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7. Az intézményen Kkiviili kapesolattartas

a) Iskolank az intézmény mikodése, a tanuldk iskola- és palyavalasztasa érdekében
rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel az igazgatd., vagy megbizottak
atjan.

b) Rendszeres munkakapcsolatot tart intézményiink:

- afenntartoval,

- az oktatasi, illetve szakképzésben érdekelt minisztériumokkal,

- kiilfsldi és hazai kozép, fels6fokt intézményekkel, valamint

- megyei dnkormanyzatokkal,

- gyakorlati képzésben résztvevo gazdalkodo szervezetekkel, - gyermekjoléti  és  az
iskola egészségligyi szolgalattal.

- miukddési helyszinének megfeleld varosi onkormanyzattal

Q0

. Kapcsolat az egészségiigyi ellatast biztosito szervekkel

Az elézéekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn
a tanuldk iskola-egészségiigyi ellatasat biztositdé szervezettel. Az iskola egészségiigyi
szolgalat szakmai ellendrzését az Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont illetve a teriiletileg
illetékes Kormanyhivatal végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az aldbbi
személyekkel:

az iskolaorvos,

teriiletileg illetékes Kormanyhivatal
az NNK
Human Szolgaltato Intézet (Székesfehérvar)

Foglalkozas egészségligyi szolgalat
a) Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjét az iskola az iskolaorvos, az iskolai fogorvos és
az iskolai védono segitségével, bevonasaval alakitja ki.

Az iskolaorvos feladatait a Kéznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1998. (1X.3.)
NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a tanuldk rendszeres
egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési térvény 25.§ (5) bek. alapjan). Az
iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatoja, a kozvetlen segitd
munkat az iskolatitkar végzi.
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Az iskolaorvos munkajanak litemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval.

b) Az iskolai védoné feladatai

A védéné munkdjanak végzése soran egyiittmikddik az iskolaorvossal. Elosegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirovizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eléirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megel6zé ellenérzé6 méréseket
(vérnyomas, teststly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védonoé szoros munkakapesolatot tart fenn az intézmény iskolatitkaraval.

¢) Az ifjusagvédelmi felelos feladatai

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjasagvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapveté feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a nappali
rendszert iskolai oktatds tekintetében a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f
bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi feleldst biz
meg a feladatok koordinalasaval.

Kapcsolattartas a gyermekvédelmi szolgalattal:

Az ifjusagvédelmi felel6s kapcsolatot tart a tanuld lakohelye szerinti jegyzdvel, a
gyermekvédelmi  rendszerhez kapcsolodd  feladatokat ellatd  személyekkel,
intézményekkel és hatdsagokkal.

A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatoja
inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi timogatas megallapitasa
érdekében.

A fent emlitett feladatok ellatasa csak akkor miikodik az iskoliban, ha ott Kiskoria
tanulék részére, nappali rendszeri iskolai oktatas is torténik.

d) Kapcsolattartas a pedagdgiai szakszolgélatokkal és a pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal

A kapcsolattartasért az igazgatohelyettes a felelos.
Az osztalyfonok, vagy a szaktanarok jelzése alapjan iskola a sziildvel el6zetesen

egyeztetve fordulhat pedagogiai szakszolgalathoz.
Ha a sziil6 részérol nincs egyiittmiikddés, a gyermekjoléti szolgalattal egyeztetve fordul
az iskola a pedagogiai szakszolgélathoz.

A pedagogiai szakmai szolgaltatokkal az igazgatohelyettes tartja a kapesolatot.

e) A gyakorlati képzést folytatokkal és szervezokkel valé kapesolattartas formaja és rendje

A kapcsolattartas formaja:

A kapcsolattartas elsdsorban személyes jelenléten alapul.
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Kapcsolatot lehet tartani elektronikus uton és postai levelezés utjan is.

A kapcsolattartas rendje:

A gyakorlati hely létesitésével kapcsolatban elsdsorban az igazgato a kapcsolattarto.

A gyakorlati képzés bonyolitdsa terén elsdsorban a gyakorlati oktatasvezetd a
kapcsolattarto.

A gyakorlati oktatasvezetd félévente legalabb egyszer ellatogat a gyakorlati helyre,
meggy6zddi arrdl, hogy a gyakorlati helyet biztosité az SZVK és a Helyi szakmai
program szerint latja-e el a gyakorlati oktatasi feladatokat.

A gyakorlati oktatasvezetd részt vesz a gyakorlati szakvizsga elokészitésében és

lebonyolitasaban, segiti a gyakorlati helyet, a gyakorlati oktatot a szakvizsga targyi és
dokumentacios feltételeinek megteremtésében.

VI. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES A
SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

1. Az intézmény oktatoi testiilete és jogkorei

a)

b)

Az oktatdi testiilet - a szakképzési térvény 51. §-a alapjan ..Az oktatoi testiilet a
szakképz6 intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozo szerve. Az oktatdi testiilet
a szakmai oktatasi kérdésekben, a szakképzé intézmény mikddésével kapcesolatos, e
torvényben és a Kormany e torvény végrehajtasara kiadott rendeletében meghatarozott
tigyekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.”

Az oktatoi testiilet oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény mukddésével
kapcsolatos iigyekben, valamint a szakképzési térvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig egyetértési, véleményezd €s
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

2. Az oktatoi testiilet értekezletei

a)

b)

Az oktatéi testiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tart. Az oktatoi
testiiletet rendes értekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozott
idépontokban az igazgatd hivja dssze.

Az oktatoi testiileti értekezlet targyalja a szakmai program, a szervezeti és miilkodési
szabalyzat, a héazirend, a munkaterv, az iskolai munkdara iranyulo atfogd elemzés,

beszamolo elfogadasaval kapesolatos napirendi pontokat.

Az oktatoi testiilet értekezlet jegyzokonyvét kijelolt oktato vezeti. A jegyzokonyvet az
igazgatd, a jegyzokonyvvezetd és a nevel6testiilet altal valasztott két hitelesito irja ald.
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d) Az intézmény oktatoi testiilete az alabbi dllando értekezleteket tartja a tanév soran:

€)

tanévnyitd-, tanévzaro értekezlet,
félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
Oszi és tavaszi nevelési értekezlet,

Rendkiviili oktato testiileti értekezlet hivhaté Ossze az intézmény lényeges
problémainak megoldasra, ha az oktatdi testiilet tagjainak tobb mint 50 %-a, illetve az
intézmény igazgatdja vagy vezetOsége sziikségesnek latja.

3. Az oktatéi testiilet dontései, hatarozatai

a)

b)

4.

Az oktatoi testiilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. A szavazatok
egyenlosége esetén az igazgatd szavazata dont. Titkos szavazas esetén szavazatszamlald
bizottsagot jelsl ki az oktatdi testiilet.

A dontéseket és hatarozatokat az intézmény archivalja.

Az oktatoi testiilet altal atruhazott feladatkorok és a beszamoltatas

rendje

a)

b)

A létrehozott bizottsagok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az oktatoi testiilet felé
az €ves munkatervben rogzitett értekezletek iddpontjaban.

Az oktatéi testiilet egy-egy kisebb gyermekkozosség (osztaly, csoport) nevelési
szint€jének elemzését és tanulmanyi munkdjanak értékelést az adott kozdsség
problémainak megoldasat az érintett kozosséggel kozvetlen kapcsolatban 4llo
pedag6gusokra ruhdzza at. Jelen feladatkor ellatasa kapcesan az adott tanuldi kdzosségért
felelos pedagogus (osztalytonok, csoportvezetd) hivhat dssze sziikség esetén - a felelds
vezetd-helyettes tudtaval - Ugynevezett neveldi mikro-értekezletet.

Az oktatdi testiilet a szakképzésii térvényben meghatarozott jogkérébdl a szakmai
munkakdzosségre ruhazza at az alabbi jogkoreit:
A probaidés oktaté munkakdorben dolgozo alkalmazottak munkajanak véleményezése,
A szakmai program megvaldsitasahoz sziikséges tantervek, taneszkozok, tankényvek
kivalasztasa,
Az egyes munkakozosségeket irdnyitd vezetd beosztasu alkalmazottak munkajanak
véleményezése,
A munkakz6sségbe tartozé tagok tovabbképzéséhez, atképzéséhez, tanulmanyi
szerzOdés kotéséhez javaslattétel,
Helyi szakmai, modszertani programok dsszeallitasa,
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5.
a)

b)

c)

d)

e)

A munkakozosségek tagjainak fizetésemelésére, jutalmazasara, Kkitlintetésére
javaslattétel.

A szakmai munkakozosség
A szakképzési torvény 52. § szerint: ,, A szakképzd intézményben legalabb o6t oktato
részvételével szakmai munkakdzosség hozhato létre. Egy szakképzd intézményben
egyidejiileg legfeljebb tiz szakmai munkakdzosség miikodhet.
A szakmai munkakozosség részt vesz a szakképzd intézmény szakmai munkajanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, Osszegzd véleménye
figyelembe vehetd az oktatok értékelésében.”

A szakmai munkakozosség tagjai 3 évenként a munkakozosség tevékenységének
szervezésére, iranyitdsara, koordinalasara munkak6zosség-vezetdt valasztanak, akit az
igazgatd biz meg a feladatok ellatasaval.

Az intézmény szakmai munkakozosségei:

idegen nyelvi
tarsadalomtudomanyi
szocialis és egészségligyi
oktatdi/pedagogiai
egyeb szakmai

A szakmai munkakozosségek feladatai:

Javitjdk, koordinaljdk az intézményben folyo oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindsegét.

Fejlesztik, tokéletesitik szakteriiletik modszertani eljarasait, javaslatot tesznek a
specidlis iranyok megvalasztasara.

Szervezik az oktatok tovabbképzését.

Javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai el6iranyzatok
felhasznalasara.

Tamogatjak a palyakezd6 oktatok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.
Kialakitjdk az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
ismeretszintjét.

Osszeallitjak az intézmény szamara a tanulmanyok alatti, az agazati alapvizsga valamint
a szakmai vizsga gyakorlati vizsgainak irasbeli és szobeli feladat- és tételsorait, ezeket
értékelik.

Végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat,
lebonyolitasat, ezek elbiralast, valamint az eredmények kihirdetését.

A szakmai munkak$zosség-vezetd jogai és feladatai:

- Koordindlja a tagiskolai halézatban a szakmai munkat.
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Osszedllitja - és a munkako6zosség elé terjeszti elfogadasra - az intézmény szakmai
programja és munkaterve alapjan a munkak6zosség éves munkaprogramjat.

Iranyitja a munkak6z0sség tevékenységét, felelés a munkakozosség szakmai munkajaért
a teljes tagiskolai halozatban.

Elbiralja és jovdhagyasra javasolja a munkakdzosség tagjainak tanmeneteit, feliigyeli a
tanmenetek szerinti elérehaladast és a kdvetelmény-rendszernek valé megfelelést.
Szakmai és modszertani értekezleteket hiv 9ssze, bemutaté foglalkozasokat (tandrakat)
szervez, segiti a szakirodalom felhasznalasat.

Ellen6rzi a munkakozosségi tagok szakmai munkéjat, eredményességét, intézkedést
kezdeményez az igazgato felé.

Képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elétt és az iskolan kiviil.
Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolot készit a nevelbtestiilet szamara, igény
szerint az igazgato részére a munkakozdsség tevékenységérol.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi
tagok jutalmazasara, kKitiintetésére, fizetésemelésre stb.

Tajékoztatni kételes a munkakdzosség tagjait a vezetdi értekezletekrol.

VII. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

1. A tanév rendje

a)

b)

d)

A tanév altalaban szeptember 01-jét6l a kovetkezd év augusztus 31-ig tart, az aktuélis
tanév mindig igazodik a tanév rendjérdl szold rendeletben foglaltakhoz. A tanév
szorgalmi idejének elokészitése igazodik a mindenkori tanév rendjéhez.

A tanév helyi rendjét, programjait az oktatoi testiilet hatdrozza meg és rogziti az éves
munkatervben.

A tanév helyi rendjének elfogadasa az évet nyit6 tantestiileti értekezleten torténik.
Tantestiileti értekezlet dont az 0j tanév feladatairdl, a szakmai program ¢és a hazirend
mddositasairdl, valamint az éves munkaterv jovahagyasarol.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi
eloirasokat az intézmény oktatdi az elsé tanitasi héten ismertetik a tanulékkal, illetve
ezek megtaldlhatok az iskola honlapjan, tovabba kifiiggesztve az iskola hirdet6tablajan.

A tanév szorgalmi idészakra, bizonyos évfolyamokon vizsgaidészakra, és tanitési
szlinetekre tagolédik. A tanév helyi rendjében jelentés esemény az intézmény
tanuldinak vizsgaztatasa (felvételi-, osztalyozo-, javito-, helyi, kiilonbozeti, szakmai
vizsgdak).

A tanév helyi rendje hatarozza meg:

- az intézményi szintd rendezvények és iinnepségek modjat és idépontjat,
- atantestiileti értekezletek témait és idépontjat,
- atanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,



- atanitasi sziinetek idépontjat (a miniszter altal meghatarozott kereteken beliil).

2. Az intézmény nyitva tartasa

a)

b)

Az intézmény szorgalmi id6 alatt munkanapokon hétfotél péntekig 07.00 ératol 16.00
Ordig tart nyitva, ezen idészak utan pedig telefonos iigyeletet tart 21.00 oraig ¢és
szombaton egész nap. Vasarnap a nyitva tartas csak az igazgato altal engedélyezett
szervezett programokhoz kapcsolodik. Az intézményt szombaton, vasdarnap €s
munkasziineti napokon - rendezvények hianyaban - zarva kell tartani. A szokdsos
nyitvatartasi rendtol valo eltérésre az igazgatd adhat engedélyt - eseti kérelmek alapjan.

Az intézmény hivatalos tigyek intézésére tanitasi napokon altalaban 8.00 oratol 16.00
oOréig tartja nyitva irodait, a konkrét idopontokat a nyitvatartasi rend tartalmazza.

3. A tanitasi (foglalkozasi) orak, valamint az orakozi sziinetek rendje,
idotartama

a)

b)

Az oktatés az oratervnek megfelelen, a tantargyfelosztassal §sszhangban levo orarend
alapjan torténik, oktatok vezetésével a kijelolt tantermekben. A tandran kiviili
foglalkozasok csak a kételezd tanitasi (foglalkozasi) 6rdk megtartdsa utan szervezhetok.

Az iskolai foglalkozasok kezdete: 8.00 ora

Az orak 45 percesek, a sziinetek 10 percesek. Eltérés:

14.00 6ra utan két 45 perces tanéra 6sszevonhato.

Evfolyam el6adasok esetében két 45 perces tandra dsszevonhato.

Indokolt esetben az igazgaté roviditett orakat és sziineteket rendelhet le. A tanitasi orak
(foglalkozasok) latogatisara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatdsra az igazgatoé adhat engedélyt. A tanitasi ordk
megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd és a
vezetOhelyettesek tehetnek.

A dél koriili - orakdzi sziinet egyes tanulocsoportok szamara ebédidot is jelenthet. Az
étkezési idOt lehetdség szerint 12 és 15 ora kozott kell biztositani.

VIII. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

1. A szakképzésben alkalmazottak munkarendje

a)

Az oktatok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fliggvényében. A konkrét
napi munkabeosztasok Osszedllitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény
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b)

vezetOségének tagjai, valamint az oktatok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat
tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

Az intézményben az alkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok betartasaval az
igazgat6 dllapitja meg az intézmény zavartalan mikodése érdekében. A munkavillalé
munkakdri leirasat a vezeté-helyettesek és a gazdasagi vezetd készitik el, az igazgatod
hagyja jova. A torvényes munkaid6 és pihend id6 figyelembevételével a
vezetOhelyettesek, a gazdasagi vezet6 tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt
kialakitasara, véltoztatasara és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara.

2. Az oktatok munkarendje

a)

b)

d)

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezo és nem kotelezo 6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint az oktatd
munkaval 9sszefiiggd tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az érarend, a havi programok
illetve egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idSpontja és
idotartama az iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd
feladatok idétartamanak ¢s idOpontjanak meghatarozasa az oktaté munkéval
Osszefliggd egyéb feladatok ellatdsdhoz elismert heti munkaid6-atalany
felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizarolag az
intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor az oktatok munkaidejének
felhasznélasarél maga dont, igy ennek id6tartamarol — ezzel ellentétes irasos
munkaltatoi utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az oktatok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a vezetShelyettesek
allapitjdk meg az igazgatd jovahagyasaval, az intézmény mikodési rendjének
fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztdsok Osszedllitasanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan milkodésének biztositasat kell figyelembe venni. Az
igazgatOsag tagjai - a fenti alapelv betartdsa mellett - javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok figyelembevételére.

Az oktato koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi és 10 perccel tigyeleti beosztasa eldtt
a munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni. Az oktatd koteles jelenteni a munkdbdl valé rendkiviili
tavolmaradasat €s annak okét lehetoleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7
ora 45 percig az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi
vezetdje helyettesitésérol intézkedhessen és a tanmenet szerinti el6rehaladast
biztosithassa.

Az oktatdo az igazgatotol engedélyt kérhet legaldbb egy nappal elébb a tandra
(foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettél eltéré tartalmi tanora (foglalkozas)
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megtartasra. A tanorak (foglalkozasok) eleserélését a vezetd engedélyezi. A tantervi
anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén - lehetéség szerint -
szakszerl helyettesitést kell tartani.

Az oktatd szamara - a kotelezd Oraszamon feliili az oktatdoi munkaval Osszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az igazgatd adja a
vezetd-helyettesek és a szakmai munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa
utan.

3. A nem oktatoi munkakorben foglalkoztatottak napi munkarendje

Iskolatitkar(ok), el6adok, adminisztratorok altalaban: 7.30-16.30 kozott (ebbdl napi 8
ora) ett6] eltérni a munkaszerzodésben lehet.
A technikai személyzet t6bb miiszakban és osztott munkaidoben foglalkoztathato.

4. Az intézmény tanuldinak munkarendje

a)

b)

Az intézményi rendszabalyok (hazirend) tartalmazza a tanulok jogait és kotelességeit,
valamint a tanulok iskolai munkarendjének, életének részletes szabalyozasat. Az
iskolaban tartozkodas rendjét az iskolai rendszabalyok hatarozzak meg (hdzirend).

A hazirend betartésa a tanulok szamara kotelezo, erre els6sorban minden tanul6 sajat
maga, masodsorban a pedagogusok és a beosztott tanulok tigyelnek. A hazirendet - az
intézmény vezetdjének eldterjesztésére a neveldtestiilet fogadja el a tdérvényben
meghatarozott egyetértésével. A tanuld munkarendjét tartalmazé hazirend az SZMSZ
melléklete.

IX. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI
FORMAJA ES RENDJE

1. Az egyéb foglalkozasok célja

a) Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei

szerint egyéb foglalkozasokat szervez - a szakképzési torvény 35 §-a alapjan.

Az intézményben az alabbi egyéb szervezett foglalkozasi formak lehetnek:

palyaorientdcios és specializacios orak (ezek szerves kiegészitd részét alkotjdk az
alaporaknak, esetenként osztalyozhatok)

szakkorok,

tanuldszobai foglalkozasok,
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fakultacios ora,

diakkorok (6nképzokorok),

didksportkor, - kényvtar,

ifjisagi klub,

kulturdlis rendezvények, - tanfolyamok.
A fenti foglalkozasok helyét és idGtartamat az igazgatd vagy annak helyettese rogziti a
tanoran kiviili érarendben, terembeosztassal egyiitt.

2. Az intézmény egyéb foglalkozasai

a)

b)

d)

A palyaorientacids és specializacios 6rak szervesen kapesolédnak is, de elvalasztodnak
is a minisztérium altal elSirt alapkdvetelménytdl. Ezek olyan ismeretanyagot
tartalmaznak, amelyek a mindenkori kor kovetelményeit veszik figyelembe és olyan
altalanos miiveltségi alapot adnak, amelyek alkalmasak a jobb munka elhelyezkedéshez,
illetve a tovabbtanulashoz. Ezek meghirdetése az ingyenes tanulasi lehetdséget nem
zarja ki, a didkok a sziilok beleegyezésével a felvételi meghirdetésekor jelentkeznek
erre. Az iskola évfolyamismétl tanuld esetén ezen specializaciok folytatasat nem
feltétleniil tudja garantélni.

Szakkoroket - a magasabb szintii képzés igényével a tanulok érdeklodésétél fiiggden -
a munkakozosség-vezetOk javaslata alapjan indit az iskola. A szakkérok vezetdit az
igazgatd bizza meg.

A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek. Errdl, valamint a
latogatottsdgrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkér vezetdje felelés a szakkor
mikodéséért. A szakkori aktivitds tiikrozédhet a tanuld szorgalom és szaktargyi
osztalyzataban. A szakkoroket és id6tartamukat fel kell tiintetni az éves munkatervben
és a tantargyfelosztasban, - a mikodés feltételeit az iskola koltségvetésében biztositani
kell.

A tanulok ontevékeny didkkoroket (6nképzokoroket stb.) hozhatnak létre, melynek
meghirdetését, megszervezését, mitkddtetését a didkok végzik. A didkkérok munkdja
nagymeértékben hagyatkozik a kreativ tanulok aktivitasara, onfejleszté tevékenységére.
A didkkorok szakmai iranyitasat a tanulok kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségii
pedagogusok, vagy kiilsé szakemberek végzik az igazgatd engedélyével és a mitkodés
feltételeinek intézményi tamogatasaval.

Az ifjusagi klub az iskolai diakonkormanyzat szervezésében miiksdik, éves munkaterv
és havi program alapjan. A klub élén didk-onkormanyzati vezetés all. Tevékenységét az
igazgat6 éltal megbizott klubvezet tanar segiti, a mikodéséhez sziikséges anyagi és
egyéeb feltételek az intézmény koltségvetésébol fedezhetdk.

Tanfolyamokat az iskola a tanulok érdeklodésének és a szaktanar véllaldsénak
fliggvényében indit. Az iskola altal szervezett tanfolyamokon valé részvételt a sziild
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g)

h)

irasban kéri a tanfolyamvezet6tl. A tanfolyamokon részvételért félévenként elére
téritési dij fizetendo.

A tanulményi kiranduldsok hazank tajainak, kulturalis 6rokségének megismerése, az
osztalykozosségek formalodasara szolgalnak. A tanulméanyi kirandulasokat az adott
osztaly osztalyféndki tanmenetében kell tervezni. A kiranduldsok tanitas nélkiili
munkanapon, vagy tanitdsi sziinetben szervezhetok. A kirandulashoz annyi kisérd
nevel6t, vagy sziil6t kell biztositani, amennyi a zavartalan lebonyolitashoz sziikseges,
de 20 tanulonként legalabb egy fét. Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz
sziikséges felszerelésr6l is. Az osztalykirandulds tervezetét irasban kell leadni az
igazgatohelyettesnek. A tanuld szocialis helyzetétél, tanulméanyi eredményétdl fiiggden
a kirandulas koltségeihez az iskola is hozzéjarulhat.

A kiilfsldi utazasokra vonatkozé kozos szabalyok: Tanitasi ido alatt, szorgalmi idében
egyéni és csoportos utazashoz, - amelynek célja tovabbképzésen, kulturalis, sport €s
tudoményos rendezvényen vald részvétel - az igazgato engedélye sziiksége. A tanulok
csoportos utazasa esetén az engedély megadasahoz szikséges kérelmet az utazo csoport
vezetdje az utazas eldtt két honappal az igazgatonak irasban nyujtja be. A kérelemnek
tartalmaznia kell a kiilfoldi tartozkodas idGpontjat, utvonalat, a szallashelyet, a
résztvevo tanulok szamat, kisérd tanarok nevét, a varhato koltségeket.

Muzeum, szinhdz, mozi, tarlat stb. latogatasok, sportrendezvények: Tanitasi idon kiviil
barmikor szervezhet6k. Tanitisi iddben torténé latogatasra az igazgatd engedélye
sziikséges.

Az iskola tanuloi kozosségei (osztalyok, didkkorok, szakkorok, stb.) egyé€b
rendezvényeket is tarthatnak. Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be
kell jelenteni az intézmény vezetdinek, és az engedélyezett 6sszejoveteleken biztositani
kell a pedagogusi részvételt.
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X. A TANULOI JOGVISZONY, A TANULOK
JUTALMAZASANAK ES FEGYELMEZESENEK ELVEI ES
FORMAI, HIANYZASUK IGAZOLASA

1. A tanuloi jogviszony keletkezése, feltételei

a)

b)

A szakképzési torvény részletesen szabéalyozza a tanuldi jogviszony keletkezését és
megsziinését. A szakképzd intézmény tanuloi kozé felvétel, vagy atvétel utjan lehet
bejutni, amely jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl és az atvételrdl az iskola
igazgatdja dont.

A felvétel tanulmanyi feltételei: A szakképzési torvény 54.§-a alapjan, a szakma
Képzési és Kimeneti Kovetelményeinek figyelembe vételével keriilnek meghatarozésra.

A tanulok atvétele mas iskolabol.

A tanulo atvételére a tanév soran barmikor lehet6ség van. Az atvételi kérelemhez a
személyi igazolvanyt és az eloképzettséget igazol6 bizonyitvanyt be kell mutatni. A
tanulé bizonyitvanya és a tanult tantargyak eredménye alapjan az atvételrol az igazgat6
dont.

A tanul6 tovabbhaladasanak elbiralasa

A tanulé a felsébb évfolyamra Iéphet, ha valamennyi 4&ltala tanult tantargy
kovetelményeit teljesiti. A tanuld osztalyzatait évkozi teljesitménye és érdemijegyei
vagy az osztalyozé vizsgan, a kiilonbozeti vizsgan, a javitovizsgan nyujtott
teljesitménye alapjan kell megallapitani.

Ha a tanuldnak egy tanitasi évben az elméleti tanitasi 6rarol valé igazolt és igazolatlan
mulasztasa egyiittesen meghaladja a 250 orat, szakképzési évfolyamon az elméleti
tanitasi ordk 20 % - at, a tanitasi év végén nem osztalyozhato, kivéve, ha a neveldtestiilet
engedélyezi, hogy osztalyozdvizsgat tegyen.

Ha valamely tantargybodl haladja meg a tanuld mulasztasa az éves 6raszam 20 %-4t, az
adott tantargybol nem osztalyozhatd, kivéve, ha a nevel6testiilet engedélyezi, hogy
osztalyozo6 vizsgat tegyen.

Ha a tanuld a tanév végén legfeljebb két elégtelen osztalyzatot kapott, javité vizsgat
tehet. H az elégtelen osztalyzatok szdma meghaladja a kett6t, akkor tanulmanyait csak
az évfolyam megismétlésével folytathatja a tanulo.

Ha a tanulo nem teljesitette az évfolyamra el6irt kévetelményeket, tanulményait az
évfolyam megismétlésével folytathatja. Egy évfolyamot kétszer ismételni nem lehet,
kivétel, ha a tanulo tankotelezett.

d) Az idegen nyelvvizsga bizonyitvany beszamitdsa az iskolai tanulmanyokba:

Amennyiben az iskola tanuldja a kézép- vagy felsdfoku ,,C” tipusa allami nyelvvizsga
bizonyitvannyal vagy ezzel egyenértékd idegen nyelvtudast igazold okirattal
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rendelkezik, a tanérak latogatasa alol felmentést kap. Egyuttal az adott tantargybol
félévkor és év végén 5 (jeles) osztalyzatot kap.

2. A tanulo jogai és kotelességei

a) Az intézmény megteremti - a kbznevelési és szakképzési térvényben biztositott - tanuloi
jogok érvényesitésének és a kitelezettségek teljesitésének feltételeit. A tanuloi jogok és
kotelességek gyakorlasaval kapcesolatos részletes szabalyokat az intézmény hazirendje
tartalmazza.

b) A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakotelezettségek:

- Az intézményben lefolytatand6é allami vizsgak: szakmai vizsgak értékelésének és
tigyvitelének rendelkezéseit a vizsgaszabalyzat hatarozza meg.

- A helyi vizsgdk lebonyolitasi rendjét (az intézmény helyi felvételi-, osztalyozo-, javito-,
tantargyi szintfelméro €s kiilonbozeti vizsga) az igazgato hatdrozza meg.

- A helyi vizsgak id6pontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza. A vizsgaztatd
bizottsdgokat az igazgatd jeloli ki, melyeknek elndke felelés a jegyzOkonyvek
vezetéséért. A vizsgak eredményét az igazgatd altal megbizott személy irja be az
anyakdnyvbe és a bizonyitvanyba. A zaradékot az igazgato is aldirja.

3. A tanulok jutalmazasanak elvei

a) Azt a tanulot, aki tanulmanyi munkajat képességeihez mérten kiemelkedoen végzi, aki
kitarto szorgalmat, vagy példamutaté kozosségi magatartast tanusit, illetve hozzajarul
az iskola jo hirnevének megérzéséhez és noveléséhez - az iskola dicséretben részesiti,
illetve jutalmazza.

Az iskola ezen tulmenden jutalmazza azt a tanulot, aki:
- megyei, illetve orszagos versenyen helyezést (1 - 20) érel,
- eredményes kulturalis tevékenységet folytat,
- kimagaslo sportteljesitmeényt ér el,
- a kozOsségi életben tartdésan jO szervezd és iranyitd tevékenységet, vagy kivalo
eredménnyel zarulo egyiittes munkat végzett.

c) A kiemelkedo eredménnyel végzett egyiittes munkat, a példamutatéan egységes
helytallast tanusitd tanuldi kozosséget csoportos dicséretben és jutalomban lehet
részesiteni.

4. A jutalmazas formai

a) Iskolankban elismerésként a szdbeli dicséretek mellett a kdvetkezo irdsos dicséretek
adhatok, melyeket az ellendrzo konyvbe €s az osztalynaploba kell jegyezni:
- szaktanari,
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osztalyfonoki,
1gazgatohelyettesi,
igazgatoi,

- oktatoi testiileti.

5. Fegyelmi intézkedések és fegyelmi biintetések (egyiitt a hazirenddel)

a)

b)

d)

Az a tanulo, aki kotelességeit, a hazirendben foglaltakat enyhébb formaban megszegi,
igazolatlanul mulaszt, tanuléhoz nem mélto magatartést tanusit fegyelmi intézkedésben
részesitendd. A fegyelmi intézkedés nem megtorld jellegii, hanem a stilyosabb
fegyelemsértések megel6zésére szolgal, mint nevelési eszk6z.

A fegyelmi intézkedések szoban és irasban a kovetkezok lehetnek:

szaktanari figyelmeztetés,

szaktanari intés

osztalyfonoki figyelmeztetés

osztalyfonoki intés

igazgatohelyettesi intés

igazgatoi intés
Az irasos intések elott szobeli fegyelmezd intézkedésben vagy irdsos figyelmeztetésben
kell részesiteni a tanulot, kivéve, ha a cselekmény sulya azonnali irdsos intést tesz
sziikségessé. Az igazgatoi irasbeli intést az osztalyfénok kezdeményezi.
A fegyelmi intézkedéseket az osztalynaploba kell beirni, errél a sziilét és a diakot
irasban tajékoztatni kell.

Fegyelmi biintetések: ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi,
fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitendd. A
szakképzési torvény 65. §-a szabalyozza a tanulok fegyelmi és kartéritési felelsségét.

A feleldsségre vonas eljarasmodjara és formajara nézve a torvény rendelkezései az
iranyadok.

6. A tanuléi hianyzas igazolasa (egyiitt a hazirenddel)

a)

A tanorakon, vélasztott foglalkozasokon a megjelenés kotelezé.
A szakképzési torvény végrehajtasi rendeletének 161. § értelmében:

.,1) Ha a tanul6 a kotelez6 foglalkozéasrdl tavol marad, mulasztdsat igazolnia kell. A
mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha
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a) a tanuld — kiskoru tanulo esetén a kiskora tanulo torvényes képviseldjének irasbeli
kérelmére — a hazirendben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

b) a tanuld beteg volt, és azt a hazirendben meghatarozottak szerint igazolja,

¢) a tanuld hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni,

d) a tanuld ideiglenes vendégtanuloi jogviszonyanak idétartamat a fogado intézmény
altal kiallitott igazolassal igazolja,

e) a tanuld a technikum utolsé két évfolyaman — tanitasi évenként legfeljebb két
alkalommal — tovabbtanulasi célu rendezvényen vesz részt, feltéve, ha a részvételt a

szervez0 altal kiallitott igazolassal igazolja.

(2) Ha a tanul6 tavolmaradasat nem igazolja, a mulasztas igazolatlan.”

A hianyzasok igazolasanak rendje:

- Az igazolas torténhet: az orvosi igazolast legkésobb a hianyzast kovetd harmadik
tanitasi napon be kell mutatni az osztalyfondknek (akadélyoztatidsa esetén az
igazgatohelyettesnek), ellenkez6 esetben érvényét veszti.

- Nappali képzésben részt vevo tanulok esetében a tanuld évi 250 orardl igazolast
adhat.

rrrrrr

igazolatlan orakat az osztalyfonok az ellenérzé konyvbe és az osztalynaploban jegyzi
be. A mulasztott orak heti Gsszesitését és igazolasat az osztalyfénok végzi.

Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok jar el. O
kezdeményezi szabalysértési eljarast. Tobbszori igazolatlan mulasztas fegyelmi eljaras
inditasat vonja maga utan.

Ha a mulasztasra varatlanul keriil sor és tobb napos lesz, a sziild legkésébb a masodik
napon értesiti az iskolat. Ellenkezé esetben az osztalyfonok felszolito levelet kiild a

sziilonek.

A mulasztas igazolhato:

- orvosi igazolassal (sziiloi ellenjegyzéssel) -

tanuloi igazolassal, illetve kéréssel - hivatali

igazolassal.

Igazolatlan a mulasztas, ha a tanulé nem tud idében felmutatni igazolast, vagy a
tanorarol vald tdvolmaradasa indokolatlan volt.
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6. Felnottoktatas formai:

A felnéttoktatasban résztvevod nappali €s esti rend szerint tanulok a kdzépiskola helyi
tantervében meghatarozottak szerint vesznek részt a kotelezo tanorai foglalkozasokon.
Az esti, levelezo oktatasban résztvevo igazolt és igazolatlan mulasztott 6rak szama nem
haladhatja meg a kotelez6 tanorai foglalkozasok harmine szazalékat.

A tanul¢ tudasat a tanitasi év soran szervezett osztalyozod vizsgan is lehet értékelni.
Megsziinik a tanuloi jogviszony annak a tanulonak, aki tiz foglalkozasnal. igazolatlanul
tobbet mulaszt.

XI. AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES
HELYISEGEINEK HASZNALATI RENDJE (hazirenddel

egyiitt)

1.

2.

a)

b)

b)

Az intézmény egészére vonatkozé rendszabalyok

Az iskola minden dolgozoja és tanuldja felelds:
a kozosségi tulajdon védelméért, a felszereltség allaganak megorzéséért,
az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,
az energiaval és az oktatashoz sziikséges anyagokkal vald takarékoskodasért,
a tliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az iskola alkalmazottaira és tanuldira vonatkozo rendszabalyok

Az iskola dolgozoinak joga, hogy az iskola valamennyi helyiségét, létesitményét
rendeltetésszertien hasznalja a nyitvatartasi rendnek megfelelden.

Az intézmény tanuldi az iskola létesitményeit, helységeit csak pedagdgusi feliigyelettel
hasznéalhatjak. Tanitdsi id6 utdn tanuld csak szervezett foglalkozas keretében
tartdzkodhat az iskolaban.

Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozo rendszabalyok

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit mas
helyiségbe atvinni, illetve elvinni csak az igazgato engedélyével lehet.

A szakmai felszerelések, a szemléltetdeszk6zok, szemléltetéshez felhasznalt anyagok
megrendelésérdl a szakmai munkakozosségek, beszerzésiikr6l a gazdasagi vezetd
gondoskodik az igazgatd engedélyezése wutan. A  tanitashoz  hasznalt
szemléltetdeszkozok, anyagok médiak oran valé felhasznaldsanak biztositisa a tanar
feladata.
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4. A helyiségek biztonsaganak rendszabalyai

a)

b)

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket zarni kell. A bezart termek
kulcsat az épiilet portajara kell leadni.

Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni. A tanulok altal
okozott karokrol az osztalytonok koteles a sziilot értesiteni. A gazdasagi vezet6 feladata
a kar felmérése, és a kartérités sziilovel gondviselovel térténd rendeztetése.

XII. Az intézményi hagyomanyok apolasa

1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

a)

b)

Az iskola hagyomanyainak dpolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo
hirnevének megbrzése, Oregbitése, az iskolak$zdsség minden tagjanak joga és
kotelessége. Az iinnepélyek, megemlékezések a tanulok nemzeti identitas-tudatanak
fejlesztésére, hazaszeretetilk mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara,
a kozos cselekvés dromére, az j kozosségek formalasara szolgalnak. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatokat, idopontokat, valamint feleldsoket a nevel6testiilet
az éves munkatervben hatarozza meg.

Az intézményi rendezvényekre (iinnepélyekre, tanulmanyi és sportrendezvényekre stb.)
valé megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés a pedagégusok és a tanulok
szamara egyenletes, - a képességeket és a ratermettséget figyelembe vevo - terhelést
adjon.

Az intézményi szintli tinnepélyeken, rendezvényeken a pedagogusok és tanulok
jelenléte kotelezo az alkalomhoz 1116 6ltézékben.

XIII. A tanulok egészségét és biztonsagat védo, ovo eldirasok

a)

A tanuld egészségiigyi ellatasat az orvossal és a védonovel egyeztetetten kell végezni.
A sziirések gyakorlati végzése els6sorban az orvos feladata, a szlirés eredményének
megitélése, a tovabbi szakellatas igénybevétele az orvos felelossége. Az osztalyfonok
figyelemmel kiséri a tanulé szakorvosi vizsgalaton valo részvételét. A 13. évfolyamos
tanulok kotelezd egészségligyi szlirdvizsgalaton vesznek részt, ahol az iskolaorvos a
korrekcidra szoruld tanulokat szakorvosi vizsgalatra utaljak be. Az iskolaorvos éltal
beutalt tanulonak — sajat érdekében — kotelessége részt venni a szakorvosi vizsgalaton,
és a leletet visszavinni az iskolaorvosnak. A szlirovizsgalaton valo részvételt, valamint
annak ideje alatt a tanuldk feliigyeletét biztositjuk. A tanuldk egészségligyi ellatasan
kiviili egyeb iskola-egészségligyi feladatokat (kbrnyezet-egészségligy,
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b)

d)

e)

egeszségnevelés, palyavalasztasi tanacsadas) az iskolaorvos és a védoné az oktatasi
intézmény vezetdjével egyiittmiikddve végzi.

A védonotol/egészségligyi szakértdtol igényeljiik, hogy nyujtson segitséget a preventiv
ifjisagvédelmi tevékenység megszervezésében, az egészségvédelemmel, az egészséges
¢letmodra neveléssel, a csaladvédelemmel, az AIDS — és drog megelézéssel kapesolatos

rrrrr

Sulyosan elitélendd tanuldi magatartas az agresszio, a bantalmazas, masok megalazasa,
O6nmaga és masok egészségének veszélyeztetése, kabitoszer fogyasztasa, illetve
terjesztése, dohanyzas. Sulyosan jogellenes az alkoholfogyasztas, a térvény altal tiltott
jelképek alkalmazasa is. (A hazirend hatdlya minden iskolai szervezésre, pl.
osztalykirandulasokra is kiterjed). Tovabba silyosan elitélendd minden olyan eszkoz
birtoklasa az iskola épiiletében, illetve rendezvényein, ami a kozbiztonsagot
veszélyezteti. (Pl. szarofegyverek, l6fegyvere illetve robbandszerek stb.). Az a személy
akinek tudomasa van a fentiek valamelyikérél és nem jelenti az iskola vezet6ségének
maga is blinrészessé vélik és kimeriti a sulyos jogellenesség fogalmat. Ezen jogellenes
magatartasok fegyelmi eljaras inditasat vonhatjak maguk utan.

Az iskolaban alkalmazott védd, 6vo rendszabalyok:

Az iskolaban a ,,Munkavédelmi Szabalyzat” és a ,, Tlizvédelmi Szabalyzat™ alapvet6en
meghatarozza a munkavégzéssel, illetve a bent tartozkodassal kapcsolatban varhato
veszélyek megeldzésének é€s elharitdsanak maodjat.

Minden iskolahasznalo kotelessége kiilonosen, hogy a munka-, tlizvédelmi,
balesetmegel6zési szabalyokat megismerje €s betartsa. A foldszinti informacids tdblan
e szabalyzatok olvashatok. A megismertetésiikért felelés az osztalyfonok.

Az iskolaban évenként tlizvédelmi oktatast kell tartani, tovabba a tiizriadd tervnek
megfeleléen gyakoroljék a tanuldk és a tanarok, illetve a dolgozok az épiiletbdl vald
gyors és zokkenomentes kivonulast.

Veszélyhelyzet, baleset észlelése esetén minden iskolahasznald kételes azonnal
intézkedni. A tanul6 a legkozelebbi felnottet, pedagogust értesitse. Sziikség esetén a
portan keresztiil hivhato segitség.

Tiltott cselekvés az épiileten beliil a dohanyzas, egyéb tiizveszély okozasa. Veszélyes
targyak, fegyvernek mindsiilo szurd, vago eszkozok, robbandszerek, petarda tanulonal
torténd megtalalasa esetén az iskolavezetés a rendOrségen keresztiil szabalysértési
eljarast kezdeményezhet.

Az utdbbi idoben eléfordulé bombariado esetére is a tlizriadonal alkalmazott kivonulast
kell végrehajtani, kézben az iskola vezetdsége értesiti a rendGrséget.

Az id6hoz kotott fontos esemény (pl. érettségi irasbeli vizsga) biztonsdgos megtartasara
az iskolavezetés kiilon felkésziil. Az iskolavezetés idészakosan korlatozhatja a
mobiltelefon iskolaba valé behozasat.

A tanulokat veszélyezteto kiilsé hatasok elleni védé szabalyok:
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Iskolankban ifjasdgvédelmi felel6s(6k) foglalkoznak a kiilondsen veszélyeztetett
tanulokkal, és azokkal is, akik nem vart modon keriilnek problémas helyzetbe. A tanulok
panaszaikkal felkereshetik az ifjusagvédot, illetve tudjak azt, hogy problémaikkal hova,
milyen hivatalos szervhez fordulhatnak. A tanuldk szocidlis helyzetét,
veszélyeztetettségét az osztalyfonokok bevonasaval az ifjusagvédelmi felel6s(dk)
kiséri(k) figyelemmel.

A tanulék veszélyeztetettségének feltarasaban a gyermekjoléti és csaladsegitd szolgalat
nyujt segitséget iskolank pedagogusainak.

A Kkapcsolattartas ugy torténik, hogy az ifjasagvédelmi felelésok részt vesznek a
szolgalat altal tartott ismertetd eldadasokon. Személyes kapcsolatot alakitanak ki a
szolgalat munkatarsaival és a veszélyeztetett tanulok csaladi koriilményeinek
figyelemmel kisérésében és a sziikséges 1épések megtételében dolgoznak egyiitt.

A blinmegel6z¢és érdekében ,rendéri” osztalyfonoki orakat, kell tartani ahol a tényleges
fenyegetettséget ismerd szakemberek ismertetik a veszély elkeriilésének lehetségeit.

f) Bombariado esetén szikséges teend6k

Az igazgatd vagy annak tavollétében a helyettesitési rendnek megfelelé személy azonnal
értesiti a renddrséget. Az épiiletben tartozkodok a tlizriadd esetén elfogadott menekiilési
utvonalon elhagyjak az iskola épiiletét és a rendészeti hatosagok engedélyéig az iskola
melletti parkban tartozkodnak. A veszély megsziinte utan a tanités ott folytatodik, ahol a
bombariadé miatt félbemaradt. Ha ez idoben nem fér az adott napba, akkor az elmaradt
ordkat a bombariadot kovetd elsé, amugy tanitdas nélkiili napon kell pétolni. Ha a
bombariadé vizsganapra esik akkor a kzponti eléirdsoknak megfelelden kell eljarni.

XIV. Egyéb rendelkezések

1. Tankonyvek, segédkonyvek

Az érettségi utani szakképzésben, illetve a felndttképzésben — a szakmai munkakdzdsségek
javaslatara — az iskola eltérhet a javasolt tankonyvjegyzéktol. Oktatoink minden képzés
soran megosztjak a tanuldkkal az 6rakon hasznalt jegyzeteket, prezentaciokat, tovabba
relevans szakirodalmat is ajanlanak.

2. Reklam tevékenység az iskolaban:
Reklam tevékenységet az iskolaban kizardlag az igazgato engedélyével lehet végezni.
E tevékenység kizardlag oktatasi, sport, mivelddés ¢és kornyezetvédelmi
tevékenysegekre terjedhet ki.
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3.

A fejlesztési hozzajarulas felhasznalasara vonatkozo

egy¢éb rendelkezések:

a)

b)

A fejlesztési hozzajarulasok fogadasa és felhasznaldsa az intézmény fenntartojanak,
valamint az iskola igazgatdjanak hataskore. A forrasok felhaszndlasrol az igazgatd
koteles a fenntartoval egyeztetni. Az egyeztetésrél feljegyzés késziil.

A fejlesziési hozzédjarulas felhaszndlasanak célja a szakképzés fejlesztése, kiilonos
tekintettel az wj technologidk és eljarasok bevezetésének megteremtését lehetévé tevé
eszkozok, €s informatikai kérnyezet megteremtése.

3. Dokumentumok nyilvanossaga:

A szakképz6 intézmény a szakmai programjat, Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat,
valamint Hazirendjét, ugy kell elhelyezni, hogy azokat a sziilok és a tanulok szabadon
megtekinthessék.

A fogado érakon az osztalyfénokok kotelesek tdjékoztatast adni a szakmai programrol,
a szervezeti ¢s miikodési szabalyzatrol, valamint a hazirendrél. A dokumentumokat el

kell helyezni :

- az igazgatoi titkarsag,

- afaligjsag,
- aziskola kozosségi helyiségeiben.

5. Tuzvédelmi rendelkezés:

Az iskola tanuléi és dolgozoi a befogadd intézmény tlizvédelmi szabalyzatat kotelesek
betartani.

XV. Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és mikdodési szabalyzat (SZMSZ) médositasa csak az oktatdtestiilet
elfogadasaval ¢s a fenntart6 jovahagyasaval lehetséges.

Az intézmény eredményes ¢s hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket - mint pl. a belsd ellendrzés szabalyozasat, az iratkezelés-, a
pénzkezelés-, a bizonylatolds rendjét, az intézményi gazdalkod4s szabélyait stb. - 5nalld
szabalyzatok tartalmazzak. Ezek a szabalyzatok az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak mellékletei.

A mellékletben talalhaté szabélyzatok - mint igazgatoi utasitasok — a jelen SZMSZ
valtoztatdsa nélkiil is modosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirasok, belsd
intézményi megfontolasok, vagy az intézmény felelds vezetéjének megitélése ezt

sziikségessé teszi.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kovetkezd mellékletekkel rendelkezik:
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. sz. melléklet: Munkavédelmi szabalyzat
. sz. melléklet: Iratkezelési szabélyzat

. sz. melléklet: Pénzkezelési szabalyzat

. sz. melléklet: Leltarozasi szabalyzat

sz. melléklet: Selejtezési szabalyzat

sz. melléklet: Munkakori leirasok

v W

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a nevel6testiilet és a fenntarté elfogadta.

A fenntart6 részérél  Ybl Miklos Szakgimnazium, Szakképzo Iskola és Technikum
igazgatoja

Ybl Mikl6s Szakgimnazium, Szakképzd Iskola és Technikum oktat6 testiilete részerol

Albensis Iskolafenntartd Nonprofit Kit.
8000 Székesfehérvir. Petgfi Sandor utca 3.2.em.b.ajtd
Jovahagyom: Szamlaszim: M WLH
10102932-39382300-01001
Adoszim; 14188505:2:07

Albensis Iskolafenntarté Nonprofit Kft.

Székesfehérvar, 2024.01.01.
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