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1. Bevezetés

A Budapesti Vendéglatéipari és Humdn SZC Raoul Wallenberg Szakgimndziuma és
Szakkozépiskoldja, mint tagintézmény szervezeti és miikodési szabdlyzatdra vonatkozéan a
Budapesti Vendéglatéipari és Humdn SZC Szervezeti és m(ikodési szabdlyzata az irdnyadé. Jelen
tagintézményi SZMSZ a Budapesti Vendéglatéipari és Humdn SZC Raoul Wallenberg
Szakgimndziuma és Szakkozépiskoldja sajatos miikodési szabdlyait fogalmazza meg.

A tagintézményi SZMSZ-t a fdigazgaté hagyja jovd.

A tagintézmény a centrumon beliil - a jogszabdlyok és a Centrum SZMSZ-ének szabdlyzata
keretei kozott - a szakképzési feladatelldtdst ondlléan végz8 szervezeti egység. A
tagintézmények szakmai tekintetben ondllésdgot élveznek, amit a Centrum jogszabdlyokon alapuld
alapdokumentumai garantdlnak.

1.1. A Szervezeti és Mikaddési Szabdlyzat hatdlya

A szervezeti és miikodési szabdlyzat hatdlya kiterjed a tagintézménnyel jogviszonyban dllé
személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek a tagintézménybe, haszndljdk helyiségeit.

A szervezeti és m(ikodési szabdlyzat elGirdsai érvényesek a tagintézmény teriiletén a
benntartézkodds ideje alatt és az intézmény dltal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a
rendezvény ideje alatt.

2. Intézményi adatok

2.1. A centrum alapadatai

Hivatalos megnevezése: Budapesti Vendéglatéipati és Humadn Szakképzési Centrum
OM azonositéja: 203078

Roviditett név: Budapesti Vendégldtéipari és Humdn SZC

Székhely: 1068 Budapest, Rippl-Rénai utca 22-26.

Vezeté: féigazgaté

Alapité: szakképzésért és felndttképzésért felelés miniszter
Alapitds datuma: 2015. jdlius 1.

Alapité okirat kelte: 2017. november 22. (NGM/33720-4)

Gazddlkoddsi jogkor: ondlléan gazddlkodd koltségvetési szerv

AFA alanyisdgdnak ténye: dltaldnos forgalmi adénak alanya

Szdmlavezetd pénzintézet:  Magyar dllamkincstar
Elgirdanyzat-felhaszndldsi keretszdmla szdm: 10032000-00335546-00000000

Addszam: 15831897-2-42
Statisztikai szdmjel: 15831897-8532-312-01
PIR t6rzsszdm: 831895



2.2 A tagintézmény adatai

1. Hivatalos megnevezése: Budapesti Vendéglatéipati és Humdn szc¢
Raoul Wallenberg Szakgimndziuma és Szakkozépiskoldja

2. Feladatellatdsi helye: 1068 Budapest, Rippl-Rdnai utca 22-26.

3. Helyrajzi szdm: 28296

4. Tipusa: tagintézmény

5. OM azonositéja (BVHSZC): 203078

6. Telephelyi kdd: 012

3. A miikodés rendje

3.1. Az intézmény mikédési rendje

A tagintézményben a tanév rendjérél szélo rendelet és a centrum elvdrdsainak figyelembe
vételével késziil az éves munkarend, melyben meghatdrozdsra keriilnek a kovetkezdk:
az iskolai tanitds nélkiili munkanapok iddpont ja, felhaszndldsdnak médja,

- a tanitdsi sziinetek idétartama,

- neveldtestiileti értekezletek,

- amegemlékezések pontos iddpontja: oktdber 6., februdr 25., dprilis 16., jdnius 4.
- iskolai linnepélyek megiinneplésének pontos idépontja: oktéber 23, mdrcius 15.

- .Névaddnkra emlékezés", Szalagavaté és Ballagds

- ‘tankaényv igénylés és rendelés hatdrideje

az érettségi és szakmai vizsgdk nhapja

Tovdbba:

- munkakozosségi értekezletek

- az évi rendes Didkkozgydilés ideje

- atanuldk fizikai dllapotdt felmérd vizsgdlat idépont ja

A tanév helyi rendjét és programjdat (munkatervet) a nevelgtestiilet hatdrozza meg a tanévnyité
értekezleten. Eletbe Iépés el6tt ki kell kérni a sziildi szervezet és a didkénkormdnyzat
véleményét.

3.2. Nyitva tartds

Az iskola épiilete szorgalmi idében (munkanapokon) 6 dratél 21 érdig van nyitva.
A nyitva tartds alatt folyamatos iigyeletet biztositunk:

- 6.00-7.15 portai ligyelet

- 7.15-16.00 ligyeletes vezetdségi tag

- 16.00-14l a tanitds végéig megbizott tandri ligyelet

- 7.15-14.00 éra kozi sziinetekben folyosdi ligyeletes tandrok

- a tanitds végétél-21.00 portai ligyelet

Az iskoldban tartozkodé tanuldk feliigyeletét szorgalmi idében az iskola 7.15-16l a tanitds végéig,
illetve a szervezett tandrdn kiviili foglalkozdsok idejére biztositja.
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Az iskola épiiletébe a belépési jogosultsdgot a tanulok a belépékdrtya felmutatdsdval igazoljdk. A
tanulék a belépdkdrtydt szeptember 1-én (legkésébb az elsé tanitdsi héten) kapjdk meg az
osztdlyfénoktdl.

Ha a tanulé nem rendelkezik belépékdrtydval, nem léphet be az iskola épiiletébe. Kivételes
esetben az ligyeletes iskolavezetési tag engedélyével johet be.

A kozépiskolai tanuldk az iskola épiiletét a tanitds végéig csak szabdlyos kilépési engedéllyel
hagyhatjdk el, amelyet az osztdlyfénok adhat ki. Ha az osztdlyfénok nem elérheté, akkor az
ligyeletes vezetdnél kell kezdeményezni a kilépést.

Tanitdsi napokon tanitdsi érdn kiviil, valamint tanitdsi sziinetekben és hétvégeken az épiiletet,
helyiségeit és a berendezési tdrgyait igazgatdi engedéllyel, tandri feliigyelettel lehet haszndlni.
A létesitmények haszndlatakor a tanitdsi ordk és az iskolai programok elsébbséget élveznek.

3.3. A csengetés rendje

1.7.35-8.20 8.14.05 - 1450

2.830-9.15 9.14.55 - 1540

3.9.25-10.10 10.15.45 - 16.30
4.10.20 - 11.05 11.16.35-17.20
5.11.15-12.00 12.17.25-18.10
6.12.20 - 13.05 13.18.15 - 19.00
7.13.15-14.00 14.19.05 - 19.50

15.19.55 - 20.40
A tandrdkat kovetden, illetve a nagysziinetben (12.00-12.20) azok szdmdra, akik befizettek,
biztositott az étkeztetés. Az ebédidé 12.00-t6l 14.30-ig tart.
A tanuldk az iskola épiiletében csak pedagdgus feliigyelete mellett tartézkodhatnak.
A nevel6-oktaté munka pedagdgusok vezetésével - a tantdrgyfelosztdssal 6sszhangban Iévé heti
orarend alapjdn - a kijelslt tantermekben, illetve gyakorlé helyeken folyik.
Tandran kiviili foglalkozdsok az osztdlyok kotelezd érdinak megtartdsa utdn szervezhetd.
Pedagdgiai munka a kerettantervnek illetve helyi tantervnek megfeleléen az intézmény épiiletén
kiviil, gyakorlati teriileten is folyik. A napi munkarend ezekben az esetekben igazodik a teriilet
munkarendjéhez. A tanév rendjérdl a gyakorld teriiletek tdjékoztatét kapnak.
Az iskoldt pihend- és munkasziinetei napokon zdrva kell tartani. Ez aldl kivétel a kiilon elrendelt
nyitva tartds. A fenti idéponttdl torténd eltérést az igazgaté engedélyezheti.
Nydri sziinetben hetente, szerdai napon 8-13 érdig van iigyelet.

3.4. Az intézmény alkalmazottainak munkarendje

3.4.1. A vezetdk munkarendje

Az iskoldban 7.15-16] 16.00-ig az iskolavezetés tagjai koziil legaldbb az egyiknek benn kell
tartézkodnia.

A vezetbk kozotti lgyeleti beosztdst az iskolavezetés a tanév elején dllapitja meg, és a
tandriban, titkdrsdgon irdsos formadban kozzéteszi.

3.4.2. A pedagdgusok munkaideje, a munkaidd nyilvantartasa

A pedagdgusok munkarendjét az érarend, a havi idélitemezés, valamint a 326/2013
kormdnyrendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak jogdlldsdrdl
52616 1992. évi XXXIII. t6rvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtdsardl (17. §. 5-6)
alapjdn a kotott munkaidére vonatkozo feladatlista régziti.



A részmunkaidében foglalkoztatott pedagdgus munkaidejét a kinevezése, az éraadék munkaidejét
a megbizdsi szerzddés tartalmazza.

A pedagdgusok dltal a tanitdsi évben elldtandé tanérai és tandrdn kiviili foglalkozdsok szamdt a
tantdrgyfelosztds tartalmazza. A tantdrgyfelosztds tanév kozben a személyi feltételek vdltozdsa
miatt modosulhat.

A pedagdgusok tandrai foglalkozdsait az érarend tartalmazza. A tandrdn kiviili foglalkozdsokat és
a hidnyzo pedagdgusok helyettesitését az informdciés falon kiilon kiirds tartalmazza.

3.4.3. A NOKS és egyéb alkalmazottak munkarendje

A nevel8-oktaté munkdt kozvetleniil segité és az egyéb alkalmazottak munkarendjét munkakori
leirdsuk, valamint t6bb ugyanolyan beosztdsban |évé munkavdllalé esetén a tanévenként
meghatdrozott feladatmegosztds tartalmazza.

3.4.4. A munkavégzés szabadlyai

A kozalkalmazott, éraadé a munkdbél valé tdvolmaraddsdt, annak okdt és vdrhaté idétartamadt
lehetéleg el6z6 nap, de legkésébb az adott nap reggelén 7.15-ig koteles az ligyeletes vezetének
bejelenteni (a titkdrsdgon telefonon, vagy a beteg@r-wallenberg.hu email cimen). A betegség
utdni munkdba dllds idépontjat legkésdbb az el6z6 napon 12.00 drdig koteles kozdlni.

3.5. A belépés és bent tartézkodds rendje azok részére, akik nem dlinak
Jjogviszonyban a nevelési-oktatdsi intézménnyel

Azokat, akik nem dllnak jogviszonyban az intézménnyel, belépéskor a portdndl regisztrdlni kell.
Az épiiletbe csak akkor Iéphetnek, ha a keresett dolgozé lemegy elé a portdra. Erdekl5ds, idegen
személy csak az ligyeletes vezetdségi tag engedélyével |éphet az épiiletbe.

Tanuldk a hdzirendben foglaltak szerint fogadhat jdk hozzdtartozéikat, ismerdseiket.

Nem kell tartdzkoddsra engedélyt kérni a kiilonféle iskolai rendezvények alkalmdval: sziilGi
értekezlet, fogadddra, stb.

A kiilonb6z6 osztdlyprogramokra, vagy rendezvényekre meghivott vendégek nevét az ligyeletes
vezetd, vagy a vezetd engedélyével a meghivo személy adja le a portdn.

4. A tagintézmény szervezeti felépitése

4.1. A tagintézmény (iskola) szervezeti egységei és engedélyezett létszama

o Iskolavezetés: 5 fé6

¢ Nevelétestiilet: az éves tantdrgyfelosztds alapjdn
e A pedagdgusok kozosségei - szakmai munkakozosségek: 10 munkakozosség

e A nevel6-oktaté munkdt segité alkalmazottak: 9 fé

o Egyéb alkalmazottak: 12 f6

e A tanulok kozosségei (engedélyezett férdhely (nappali és felnéttoktatds): 2000 fé


mailto:beteg@r-wallenberg.hu

4. 2. Az iskola vezetési szerkezete

Az iskola egyszemélyi felelés vezetGje a tagintézmény igazgatdja. Munkdjat torvények,
jogszabdlyok, a fenntartd, valamint az iskola bels§ szabdlyzatai dltal eldirtak szerint végzi.
Megbizdsdt a féigazgaté adja az oktatdsért felelds miniszter egyetértésével.

A tagintézmény irdnyitdsdt a tagintézmény-vezeté és kozvetlen munkatdrsai dltal alkotott
iskolavezetés végzi.

Az iskolavezetés tagjai:
- tagintézmény-vezetd
- dltaldnos igazgatéhelyettes
- szakmai igazgatdhelyettes
- nevelési igazgatéhelyettes
- gyakorlatioktatds-vezetd

A tagintézmény igazgatohelyetteseit és gyakorlati oktatdsvezetéjét az igazgaté javaslata
alapjdn a centrum fdigazgatdja nevezi ki. Az iskolavezetés tagjainak munkdjat munkakori leirds,
valamint a Centum SZMSZ-e 12. pontja alapjdn a tagintézményi szervezeti és m(ikodési
szabdlyzatban foglaltak alapjdn végzi.

Az iskolavezetés rendszeresen, hetente tart megbeszélést az aktudlis feladatokrdl. A
vezetdségi értekezletek dllandé iddpont jat az éves munkaterv tartalmazza.

Kibdvitett iskolavezetés, a dontés-eldkészits team tagjai az iskolavezetésen kiviil:
- aszakmai munkakozosség-vezetdk
- a kozalkalmazotti tandcs, szakszervezeti képviseld
- adidkankormdnyzatot segité tandr

4.3. Alkalmazotti kézdsség

A pedagdgusok kozdsségei

- anevelGtestiilet

- munkakozosségek

- egy osztdlyban tanité tandrok kozdssége
- munkacsoportok

4.3.1. A neveldtestiilet

A nevelétestiilet tagja az iskola valamennyi pedagégus munkakort betdltd alkalmazottja, valamint
a felséfokd végzettséggel rendelkezé oktatd-neveld munkdt segité munkatdrsak.

A nevelGtestiilet dontési és egyéb jogkorét a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 117.§, valamint
az Nkt. 70. § szabdlyozza.

A neveldtestiilet dtruhdzott jogkorei:

- a tanulok fegyelmi ligyeiben valé dontést a fegyelmi bizottsdgra,

- a tanulék tovdbbhaladdsdrdl, javitd- és osztdlyozé vizsgdra bocsdtdsdrdl valé dontést az
érintett osztdlyban tanito pedagdgusok kozosségére. E dontéshozd kozosségbe beletartozik az
igazgaté vagy egyik helyettese is.



- szakképzg évfolyamon a gyakorlat pétldsarél a déntési jogkort az érintett osztdlyban tanité
pedagégusok kozosségére. E  kozosségbe beletartozik az igazgaté vagy szakmai
igazgatéhelyettes. A dontésnél figyelembe veszik az illetékes gyakorldhely javaslatdt is.

A dontéseket nyilt szavazdssal, egyszerii tobbséggel hozzdk. A dontésekrdl tdjékoztatni kell a
nevelgtestiiletet a nevelétestiileti értekezleten, a sziilét pedig irdsos formdban.

A fegyelmi bizottsdg tagjai:

Allandé tagok:

- afegyelmi bizottsdg elnoke: az osztdlyféncki munkakozosség vezetdje
- az if jisdgvédelemmel foglalkozé

Vdltozé tagok:

- a tanulé osztdlyfénoke

- atanuld két tandra, akik a legnagyobb éraszdmban tanitjdk

- adidkankormdnyzat egy képviseléje

4.3.2. Munkakézdsségek

A pedagdgusok szakmai munkakszosségekbe tartoznak. A munkakszosségek szakmai, médszertani
kérdésekben segitik az oktatd-, nevelémunka tervezését, szervezését és ellendrzését. Segité és
ellenérzd tevékenységiiket a tanév sordn folyamatosan végzik.

A munkakozosségek munkdjat a munkakozosség vezetdk irdnyitjdk. A munkakozosség vezetét a
munkakozosség tagjainak javaslata alapjdn az igazgaté bizza meg. Munkdjukért munkakozosség-
vezetdi pétlék jar.

A pedagdgusok szakmai kérdéseikkel, javaslataikkal az illetékes munkakozosség vezetdjéhez
fordulhatnak.

Munkakozosségek:

- Idegen nyelvi

- Humdn (magyar nyelv- és irodalom, térténelem)
- Matematika-informatika

- Természettudomdnyi

- Testnevelés és miivészetek

- Osztdlyfdnaoki (kozépiskola)

- Egészségiigyi szakmai

- Oktatds-szocidlis szakmai

- Ifjdsdgvédelem

- Projekt

A munkakozosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozosség javaslatai alapjan osszedllitott, egy tanévre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek.

A munkakozosségek vezetdi munkdjukat munkakari leirds alapjdn végzik.

A munkakozosségekre dtruhdzott feladatokrdl a munkakozosség vezetd félévkor és tanév végén a
munkakozosségi beszdmoldban, irdsban szdmol be. A munkakézosség-vezeték aktudlis szakmai
tevékenységiikrél a havi nevelétestiileti értekezleteken szamolnak be.



A szakmai munkakozosségekre dtruhdzott feladatok:

- A pedagdgiai, szakmai és mdédszertani tevékenység irdnyitdsa, ellenérzése, tanmenetek
elkészitésének segitése, ellendrzésre bekérése

- A helyi tanterv elkészitése

- Javaslattétel a szakteriilet tantdrgyfelosztdsadra,

- A tantdrgyi oktatds tartalmi, médszertani fejlesztése

- Az egységes kovetelményrendszer kialakitdsa

- A tanulok ismeretszintjének mérése, értékelése, elemzése

- A pedagdgusok helyi tovabbképzésének szervezése

- A vizsgdk irdsbeli és szdbeli feladat- és tételsorainak osszedllitdsa, ezek értékelése,
elemzése

- Taneszkozok, tankonyvek, tanulmdnyi segédletek kivalasztdsa

- A pdlyakezdé pedagdgusok munkdjdnak segitése, a gyakornokot segité mentor személyére
javaslattétel

- Szertdrfelelds megvdlasztdsa

- A hidnyzé pedagdgusok szakszer( helyettesitése

- A szakteriilet iskolai versenyeinek megrendezése

- A tanuldk felkészitése a tanulmdnyi versenyekre

- A feladatok elldtdsdval megbizott beszdmoldsdra vonatkozé rendelkezések

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok
Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsdra a neveldtestiilet tagjaibdl
munkacsoportok alakulhatnak a nevelgtestiilet vagy az igazgaté dontése alapjan. Amennyiben az

alkalmi munkacsoportot az igazgaté hozza Iétre, errdl tdjékoztatni kell a nevelétestiiletet.

4.3.3. A neveld-oktaté munkdt segité alkalmazottak

- pszichologus, fejleszté pedagogus: 2 6

- konyvtaros: 2 fé
- iskolatitkadr: 3fé6
- rendszergazda: 1f6
- labordns (oktatds-technikus): 1f6

A nevel6-oktaté munkdt segitd alkalmazottak munkdjukat a tagintézmény-vezetd kozvetlen
irdnyitdsa mellett, munkakéri leirdsuk alapjdn végzik.

4.3.4. Egyéb alkalmazottak

- gazdasdgi, munkaiigyi tgyintézg (1 f8)
- tigyviteli alkalmazott (2 f4)

- gondnok (1 f8)

- karbantarté (2 f6)

- kertész-takarité (1 f6)

- takarité (3 f8)

- takarité, mosé-vasalé (1 £8)

- kézbesits (1 f6)



4.4. Tanulok kdzdsségei

- szakgimnaziumi, illetve kifuté rendszerben szakkézépiskolai tanulok kozosségei 9-12.
évfolyamon:
Szakmacsoport: egészségligy, szocidlis szolgdltatdsok, oktatds
Agazat: egészségiigy, szocidlis, pedagégia
- szakkgzépiskolai, illetve kifuté rendszerben szakiskolai tanulok kézdsségei 1/9-3/11.
évfolyamig
- nappali szakképzd évfolyam osztdlyai 13-15. évfolyamig
- felnGttoktatds, szakképzg évfolyam osztdlyai 13-15. évfolyamig
- csoportok azonos osztdlybdl
- csoportok azonos évfolyamral
- Didkankormanyzat

A Diakénkormanyzat

A tanulok térvényben meghatdrozott jogainak képviseletét és az iskolai dontéshozatalban,

véleménynyilvanitdsban valé részvételét - jogszabdlyban meghatdrozott médon - a
didkénkormdnyzat gyakorolja, amelynek tevékenysége a tanulokat érinté valamennyi kérdésre
kiterjed.

A didkoénkormdnyzat vezetd szerve az iskolai didkbizottsdg (IDB), amelynek tagjait az osztdlyok
képviseldi vdlasztjdk meg. Az IDB-be minden tanulé jeldlheté és megvdlaszthatd.

A tanuldk a didkankormdnyzat munkdjdba valé bekapcsoloddsra és kozasségi életiik szervezésére
osztdly-didkbizottsdgot (ODB) hoznak Iétre, amelynek tagjait a tanév elején maguk vdlasztjdk,
illetve visszahivdsukrdl is maguk dontenek.

A didkénkormdnyzat - ezen beliil az IDB és az ODB - m(ikdésérdl sajat szervezeti és mikodési
szabdlyzata rendelkezik.

A didkdnkormdnyzat munkdjdt az e feladatra kijelolt pedagdgus segiti, akit a didkankormdnyzat
javaslatdra az intézményvezeté biz.

A Didkonkormdnyzat feladatai elldtdsdhoz téritésmentesen haszndlhatja a rendelkezésére
bocsdtott helyiséget (DOK szoba), berendezéseit, eszkozoket.

4.5. Sziil6i Szervezet
- osztdlyok sziiléi kozosségei
- az osztdlyok sziil6i kozosségeinek képviseldibdl dll az iskolai Sziilgi Szervezet

A jogszabdlyokbdl kovetkezd, az iskola egészét érintd ligyekben az igazgaté felelés a SziilGi
Szervezet elé keriil§ eléterjesztésekért, vélemény, egyetértés megkéréséért.

A Sziiléi Szervezet dontési jogkorébe tartozik:

- a sajat miikodési rendjének, programjdnak meghatdrozdsa,

- tisztségvisel§inek megvdlasztdsa.

Véleményezési joga van:

- az SZMSZ, a hazirend a pedagdgiai program elfogaddsa elétt,

Véleményt nyilvanithat az intézmény mikodését és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

A Sziiléi Szervezet feladatai elldtdsdhoz téritésmentesen haszndlhatja a rendelkezésére
bocsdtott helyiséget, berendezéseit, eszkozoket.
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4 6. Szervezeti abra

BUDAPESTI VENDEGLATOIPARI ES HUMAN
SZAKKEPZESI CENTRUM
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5. A vezetdi munka rendje

5.1. A vezetdk kozotti feladatmegosztds, a munkakérskhéz tartozé feladat- és
hataskérék, a kiadomdanyozds és a képviselet szabdlyai

Tagintézmény-vezetd, igazgato

A tagintézmény-vezetd a jogszabdlyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfelelden, a
centrum fdigazgatéjdnak irdnyitdsa alapjdn vezeti a tagintézményt, felelds az oktatds-nevelési
feladatok elldtdsdért.

Az igazgaté felelés:

- a tagintézmény pedagdgiai munkdjdért, és adminisztrativ feladatainak elldtdsdért,

- a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,

- a tanuldbalesetek megelé6zéséért, a gyermekek, tanulék rendszeres egészségiigyi vizsgdlatdnak
megszervezéséért,

- a tagintézmény neveld és oktaté munkdja egészséges és biztonsdgos feltételeinek
megteremtéséért,

- a tagintézmény szervezeteivel valé megfeleld egyiittmiikodés kialakitdsdért,

- a pedagdgus etikai normdinak betartdsdért és betartatdsdért,

- a pedagdgusok helyi tovdbbképzésének megszervezéséért,

- a tagintézmény feladatai ellatdsdhoz vagyonkezelésbe, haszndlatdba adott vagyon
rendeltetésszer( igénybevételéért,

- a gazddlkodds sordn a szakmai hatékonysdg és a gazdasdgossdg kovetelményeinek
érvényesitéséért,

- a tervezési, beszdmoldsi, informdciészolgdltatdsi kotelezettség teljesitésekor az abban valé
kozremiikodésért, annak teljességéért és hitelességéért,

- a gazddlkodds teriiletén a vezeték részére eléirt, valamint a munka- és tiizvédelmi és HACCP
szabdlyzatban eléirt ellenérzések elvégzéséért,

- a tagintézményi szintlQ karbantarté, dllagmegévd, feldjitdsi feladatok feltdrdsdért,
elvégzéséért, vagy elvégeztetéséért,

- a nemdohdnyzék védelmére elgirt torvényi feltételek biztositdsdaért.

Az igazgaté feladat- és hatdskore:

- a jogszabdlyoknak és szakmai kovetelményeknek megfelelen, a féigazgatd irdnyitdsa alapjdn
vezeti a szakmailag 6ndllé tagintézményt,

- dont minden olyan, a tagintézmény m(ikodésével, feladatelldtdsdval kapcsolatos tigyben, amelyet
jogszabdly nem utal mds szerv vagy személy hatdskérébe,

- gyakorolja a jogszabdlyokban foglaltak szerint a kiadomdnyozdsi jogot, kiilongsen a
tagintézmény dltal a tanuléi jogviszonnyal, sziilékkel valé kapcsolattartdssal sszefiiggésben
hozott dontések és a feladatkorébe tartozé nyilatkozatok tekintetében; jogszabdlyban
meghatdrozott kiadomdnyozdsi jogdt dtruhdzhatja a tagintézmény kozalkalmazottjdra, az
dtruhdzott kiadomdnyozdsi jog tovdbb nem ruhdzhatd,

- koordindlja a tagintézmény gyermek- és ifjlisdgvédelmi feladatainak megszervezését és
ellatdsdt, a gyermekvédelmi jelzdrendszer tagintézményhez kapcsolodé feladatait,
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- elkésziti a tagintézményben foglalkoztatottak munkakéri leirdsat,

- el6késziti a tagintézményi nevelGtestiilet feladatkorébe tartozé dontéseket,

- jovdhagydsra el6késziti a hdzirendet és az éves munkatervet,

- jévdhagyja a tagintézmény pedagdgiai programjdt, amennyiben a az a fenntartéra nem roé
tobbletkitelezettséget,

- szervezi és ellenérzi a tagintézmény feladatainak végrehajtdsdt, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését,

- kezdeményezi a munkavégzés személyi és tdrgyi feltételeinek biztositdsdhoz sziikséges -
hatdskérébe nem tartozé - intézkedések megtételét,

- dont a tanuldk felvételével, a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben,

- gyakorolja a rdruhdzott munkdltatoi jogokat,

- adatot szolgdltat a centrum beszdmoldjdnak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,
- adatot szolgdltat és legaldbb évente irdsos tdjékoztatét ad a féigazgaté részére a
tagintézmény tevékenységérdl,

- véleményezi a fé6igazgaté hatdskérébe tartozé - a koznevelési intézményt, illetve a
tagintézmény kozalkalmazottjdt érinté - dontést, e kérdésekben javaslattételi jogkorrel
rendelkezik,

- teljesiti a fenntartéi, valamint a szakmai, illetve funkciondlis irdnyitdst gyakorlé centrum
féigazgatdja dltal kért adatszolgdltatdst,

- szakmai értekezletet hiv 6ssze a tagintézmény miikodésével kapcsolatos feladatok
megolddsdhoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerésére, az operativ feladatok
irdnyitdsa céljabdl,

- képviseli a tagintézményt a hatdskérébe tartozé iigyekben,

- javaslatot tesz az irdnyitdsa ald tartozé munkavdllalék elismerésére,

- gyakorolja az egyetértési jogot a tagintézmény alapfeladatdra Iétesitett munkakorre
benydjtott pdlydzat elbirdldsakor,

- kozrem(ikodik a pedagdgusok tovdbbképzési programjdnak, valamint beiskoldzdsi tervének
elkészitésében, a teljesités nyilvantartdsdban, a gyakornoki rendszer miikodtetésében,

- kozremiikadik a biztonsdgos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,

- kozrem(ikodik az éves kaoltségvetés tervezésében és annak teljesitésében,

- megszervezi, ellenérzi a tagintézmény mikodését érinté dontések, dlldsfoglaldsok
végrehajtdsat.

Az féigazgato dltal az igazgatéra dtruhdzott feladat- és hatdskoraok:

- a tagintézmény nevelGtestiiletének vezetése,

- a munkdltatéi jogkorok gyakorldsa a tagintézmények kozalkalmazottai, munkavdllaléi
tekintetében a jogviszony létesitése, jogviszony megsziintetése, valamint fegyelmi jogkorsk
kivételével; jogviszony Iétesitését és megsziintetését az igazgaté kezdeményezi a féigazgatondl,
- a bizonyitvanyok és tandsitvanyok aldirdsdnak jogdt a kiadomdnyozdsi és iratkezelési
szabdlyzatnak megfelelGen.
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Altaldnos igazgatéhelyettes

- az igazgaté kozvetlen munkatdrsa az iskola nevelési feladatainak elldtdsdban, a kézismereti
oktatds biztositdsdban és a taniigyi kérdésekben,

- részt vesz az iskola szabdlyzatainak kidolgozdsdban,

- részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében,

- félévente beszdmol a teriiletéhez tartozé munkatervi fébb feladatok teljesitésérdl,

- ellendrzi a kozismereti tandrok, tanérdn kiviili foglalkozdsok megtartdsat,

- ellendrzi a kozismereti 6raadok érdit, az 6raadok megtartott ordinak 6sszesitését,

- intézi az érettségi vizsgdra jelentkezést, annak ellenérzése utdn véglegesitett jelentkezéseket
a sziikséges maddon, szervezi, lebonyolitja az irds- és szébeli vizsga menetét, annak teljes
adminisztrdcidjat,

- részt vesz a tagintézményben folyé érettségi, javitd, osztdlyozdé vizsgdk lebonyolitdsdban,
vizsgdztatdsban,

- ADFOR rendszer kezelése,

- megszervezi, feliigyeli az Orszdgos Kompetenciaméréshez sziikséges adatszolgdltatdst,

- szervezi, lebonyolitja a beiskoldzdssal kapcsolatos teenddket, elkésziti a teriiletére vonatkozé
beiskoldzdsi tervet,

- koordindlja a munkakozosség vezeték munkdjat,

- egyezteti, ellenérzi a tankényvrendelést,

- kozremiikadik a taniigyi nyilvantartdsok, adatbdzisok, statisztikdk elkészitésében,

- kozrem(ikodik az érarend elkészitésében,

- elkésziti az ligyeleti beosztdst,

- ellendrzi a tanuldk adatait tartalmazé dokumentumokat,

- gondoskodik az iskolai rendezvények szinvonalas rendezésérdl,

- javaslatot tesz a tdrgyi feltételek fejlesztésére,

- tevékenyen segiti az iskolai marketinget,

- kapcsolatot tart a POK-kal,

- beosztja és koordindlja a vezetéi jelenlétet a szorgalmi idészakban,

- koordindlja a k6zosségi szolgdlat teljesitését,

- ellendrzi a napi adminisztrdcids feladatok teljesitését a digitdlis napldban,

- SNI-s, BTMN-s tanuldkkal kapcsolatos adminisztrdcios feladatok elldtdsa,

Szakmai igazgatohelyettes

- az igazgato kozvetlen munkatdrsa, elsé szdmi segitéje az iskola szakmai oktatdsdnak
elldtdsdban,

- részt vesz az iskola szabdlyzatainak kidolgozdsdban,

- részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében,

- félévente beszdmol a teriiletéhez tartozé munkatervi fébb feladatok teljesitésérdl,

- intézi a szintvizsgdra, szakmai vizsgdra jelentkezést,

- el6késziti, szervezi és lebonyolitja a szintvizsgdkat, irdsbeli, gyakorlati és szdbeli szakmai
vizsgdkat,

- intézi a megbizdsokat és a vizsgaelszdmoldst,

- szervezi és lebonyolitja a .Nyitott kapuk” rendezvény szakmai bemutato részét,

- szervezi a pdlyavdlasztdsi, beiskoldzdsi tevékenységet,

- szakmai vonatkozdsban kapcsolatot tart a tdrsiskoldkkal, vizsgaszervezési vonatkozdsban a
Kamardkkal, szakmai szervezetekkel,

- elkésziti a teriiletére vonatkozé kimutatdsokat, statisztikdkat,
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- kozrem(ikadik a tantdrgyfelosztds tervezésében,

- szervezi és intézi a szakmai tanulmanyi versenyeken valé részvételt,
- ellendrzi a szakmai tandrok, szakoktatdk tanmeneteit,

- latogat ja a szakmai tandrok, szakoktatok tanitdsi ordit,

- ellenérzi a szakmai munkakozosség munkdjat,

- tevékenyen részt vesz az iskolai marketingben,

- figyeli a pdlydzatokat,

- koordindlja az Erasmus 6sztondijjal kapcsolatos feladatokat,

Nevelési igazgatohelyettes

- az igazgaté kozvetlen munkatdrsa, elsé szdml segitéje az iskola nevelési feladatainak
elldtdsdban,

- részt vesz az iskola szabdlyzatainak kidolgozdsdban,

- részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében,

- félévente beszdmol a teriiletéhez tartozé munkatervi fébb feladatok teljesitésérél,

- vezeti a helyettesitési naplét, majd tanév végén gondoskodik az irattdri elhelyezésérdl,

- megszervezi, felligyeli az Orszdgos Kompetenciaméréshez sziikséges adatszolgdltatdst,

- szervezi, lebonyolitja a beiskoldzdssal kapcsolatos teenddket, elkésziti a teriiletére vonatkozé
beiskoldzdsi tervet,

- egyezteti, ellenérzi a tankényvrendelést,

- kozremiikadik a taniigyi nyilvantartdsok, adatbdzisok, statisztikdk elkészitésében,

- elkésziti az ligyeleti beosztdst,

- ellenérzi a tanuldk adatait tartalmazé dokumentumokat,

- gondoskodik az iskolai rendezvények szinvonalas rendezésérdl,

- kapcsolatot tart a DOK-kel és a 5ziiléi Szervezettel,

- tevékenyen segiti az iskolai marketinget,

- koordindlja a k6zdsségi szolgdlat teljesitését,

- ellendrzi a napi adminisztrdcios feladatok teljesitését a digitdlis napléban,

- SNI-s, BTMN-s tanuldkkal kapcsolatos adminisztrdcios feladatok ellatdsa,

- segiti a szakmai igazgatdhelyettest a pedagdgiai és szocidlis szakmdkkal kapcsolatos feladatok
tervezésében, végrehajtdsdban, ellenérzésében.

Gyakorlati oktatasvezetd

- felelés az iskolai demonstrdciéstermi gyakorlatokért,

- tanuldk nydri 6sszefiiggd szakmai gyakorlatdnak koordindldsa,

- felelés a felngttképzés és felnttoktatds megszervezéséért, lebonyolitdsdért,
- ellendrzi a szakmai gyakorlatokat,

- javaslatot tesz a tdrgyi feltételek fejlesztésére,

- éves tervet készit a szakmai anyag beszerzésére, havi lebontdsban,

- ellendrzi a szakmai gyakorlatot végzd tanulék egészségligyi alkalmassdgat,

- rendszeresen ellenérzi a munkavédelmi, tlizvédelmi el6irdsok megtartdsat,

- elldtja a tanulészerzédésekkel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat,

- kapcsolatot tart, Idtogat ja a gyakorlati képzdhelyeket, valamint megteszi a sziikséges |épéseket
a gyakorlati képzéhelyek bévitése érdekében,

- koordindlja a gyakorlati munkanapldval kapcsolatos feladatokat,

- leltdri felelésséggel tartozik a demonstrdciéstermi eszkszokért.
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5.2. A kiadomdnyozds és a képviselet szabdlyai

A Centrum SZMSZ-ének 16. pontja szerint.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmdnyként csak az igazgaté és az
igazgatohelyettes, valamint akaddlyoztatdsuk esetén a szakmai igazgatéhelyettes irhat ald.

Az irat akkor hiteles kiadmdny, ha a fent jelslt, illetékes kiadmdnyozé sajat keziileg aldirja, és
aldirdsa mellett a szerv hivatalos bélyegzélenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositds esetén elegendé a kiadmdnyozé neve mellett az .sk." jelzés és a
kiadmdnyozé szerv bélyegzélenyomata, vagy a kiadmdnyozé alakhl aldirds mintdja és a
kiadmdnyozé szerv bélyegzdlenyomata. A kiadmdnyozdshoz haszndlt bélyegzdkrél, érvényes
aldirds-bélyegzdkrél és a hivatalos célra felhaszndlhaté elektronikus aldirdsokrdl nyilvantartdst
kell vezetni. A kozfeladatot elldté szerv dltal haszndlt valamennyi bélyegzé és elektronikus
aldirds kezelésének rendjérdl és nyilvdntartdsdrél az iratkezelési szabdlyzat rendelkezik.
Tavolléte, vagy akaddlyoztatdsa esetén az azonnali, vagy siirgds ligyekben - neviik és beosztdsuk
feltiintetése mellett - helyettesei irnak ald.

Az igazgatd tartés tdvollétében - ha a kiadmdnyozds vagy az ligy elintézése nem tiir halasztdst -
az dltaldnos igazgatdhelyettes gyakorolja az igazgaté kiadmdnyozdsi jogkdrét, ha lehetéség van
rd, az ligy vagy az irat tartalmdnak az igazgatéval valé eldzetes egyeztetése és engedélye lapjan.

Ha az igazgatd tartds tdvollétében az dltaldnos igazgatéhelyettes is tartésan tdvol van, a szakmai
igazgatohelyettes vagy nevelési igazgatéhelyettes valamelyike gyakorolja a kiadmdnyozdsi,
aldirdsi jogkort.

A fent elGirtakon tidlmenden a kiadmdnyozds, aldirds jogkérét az igazgaté az aldbbiak szerint
ruhdzza Gt:

- a szakmai szervezetekkel valé levelezés, jelentések, beszdmoldk szakmai ligyekben - hatdskor
szerinti igazgatéhelyettes,

- az évkozi vizsgdk jegyzékaonyvei - hatdskor szerinti igazgatdhelyettes,

- jelentkezések a tanulmdnyi versenyekre - hatdskor szerinti igazgatdhelyettes,

- szakmai elemzések, beszdmoldk, jelentések - munkakozosség-vezetdk,

- iskolaldtogatdsi igazolds - osztdlyfénok (tavollétében az osztdlyfénok-helyettes),

- pedagdgiai vélemény a tanulékrdl - osztdlyfénok.

Az tagintézmény-vezetéje jogosult az iskola hivatalos képviseletére. Jogksrét esetenként, vagy
az ligyek meghatdrozott korében helyetteseire dtruhdzhatja.

5.3. A helyettesités rendje

Hatdaskdrék - helyettesitési rend

A tdvollévé igazgatdt az dltaldnos igazgatdhelyettes helyettesiti.

Ha az dltaldnos igazgatohelyettes is akaddlyoztatva van a vezetdi feladatok elldtdsdban, a
helyettesitési feladatokat, a szakmai igazgatdhelyettes, a nevelési igazgatéhelyettes vagy a
gyakorlatioktatds-vezeté ldtja el.

A teljes iskolavezetés akaddlyoztatdsa esetén a helyettesitést a jelenlévé munkakozosség-
vezetdk egyike ldtja el.
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A helyettesitd feleldssége, intézkedési jogkore az intézmény miikodésével és a tanuldk
biztonsdgdnak megdvdsdval 6sszefiiggd, azonnali dontést igénylé ligyekre terjed ki.

6. A pedagdgiai munka belsd ellenérzésének rendje

A nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagdgiai tevékenységére kiter jed.
Az ellendrzés a vezetés és irdnyitds szerves része. Az igazgaté felelés az ellendrzés
megszervezéséért, folyamatos és hatékony miikodtetéséért, a tapasztalatok hasznositdsdért.

Az ellendrzés feladata és célja

A nevel6-oktaté munka belsé ellendrzésének célja az iskoldban folyé pedagdgiai tevékenység
hatékonysdgdnak mérése, a tdjékozdédds, segitségnyljtds, fejlesztés, az utasitdsok
végrehajtdsanak ellenérzése, az eredményesség vizsgdlata.

A nevelG-oktatéo munka belsé ellendrzésére jogosultak
- igazgaté
- igazgatéhelyettesek
- munkakozosség vezeték

Az igazgaté az iskoldban folyé valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil ellenérzi az
igazgatohelyettesek munkdjat. Ennek egyik eszkoze a beszdmoltatds.

A munkakozosség vezeték tevékenységét kozvetleniil az igazgatohelyettesek ellenérzik.

A szakmai igazgatéhelyettesek folyamatosan ellendrzik a gyakorlati képzést vezetd tandrok,
szakoktatdk tevékenységét, a gyakorloteriilteken a tereptandrok szakmai munkdjat.

A munkakozosség vezetdk az ellendrzési feladatokat a munkakozésség tagjaindl a szaktdrgyukkal
osszefiiggd teriileteken (tantervben, tanmenetben foglaltak megtartdsa) latjdk el.
Tapasztalataikrol folyamatosan tdjékoztatjdk az iskolavezetést, évente két alkalommal
beszdamolnak a munkakozosség munkdjarél.

Az ellendrzés teriiletei
- apedagdgus szakmai munkdja,
- atanulécsoportok tdrgyi tuddsdnak, kompetencidjanak mérése,
- atanulécsoportok neveltségi szintjének feltdrdsa,
- az egyes tantdrgyak tanulmadnyi helyzete,
- az intézményi és a munkakozosségi munkatervben meghatdrozott feladatok
teljesiilése,
- helyi tanterveknek, tanmeneteknek valé megfelelés
- aneveld-oktaté munka adminisztrdcioja, dokumentdldsa,
- amunkarend betartdsa,
- a helyettesitések teljesitése,
- afolyoséiigyelet teljesitése,
- atantermek/szaktantermek/demonstermek rendje.

Az ellendrzés médszerei
- atandrdk, vizsgdk, tandrdn kiviili foglalkozdsok latogatdsa,
- irdsos dokumentumok vizsgdlata,
- értekezletek,
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- tanuldi munkdk vizsgdlata (dolgozatok, felmérdlapok),
- beszdmoltatds széban, irdsban,
- mérések.

Az ellendrzés dokumentumai

Az ellendrzés sordn tapasztaltak értékelése az ellenérzott terilettdl fiiggéen torténhet:
- szoban, az érintettel valé megbeszélés formdjdban,
- az osztdlynaploba valé bejegyzéssel,
- dltaldnosan jellemzé hidnyossdgok esetén, a nevelGtestiileti értekezleteken, vagy
elektronikus korlevélen keresztiil,
- rendkiviili esetben feljegyzés készil.

Az ellenérzés tapasztalatait minden esetben a pedagdgusokkal egyénileg kell megbeszéini.

Az egyes szakteriileteken végzett belsé ellendrzés eredményeit a szakmai munkakozdsségek
értékelik, és megteszik a sziikséges intézkedéseket.

Az dltaldnosithaté tapasztalatokat a nevelétestiileti értekezleten Gsszegezni és értékelni kell.

7. A kapcsolattartds rendje

7.1. A belsé kapcsolattartas rendje

7.1.1. A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formdja
A vezetdk és az alkalmazotti k6zésségek kézgtti kapcsolattartds formdi és rendje

NevelGtestiilet:
A vezetdség és a nevelGtestiilet kozotti kapcsolattartds szervezett keretei:
- Tanévnyité értekezlet
- Tanévzdré értekezlet
- Félévi és év végi osztdlyozé értekezlet
- Eves munkaterv szerinti értekezletek
- Tdjékoztaté munkaértekezletek
- Rendkiviili értekezlet
- Ddntéshozo értekezlet

A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50 szdzaléka
jelen van. Déntéseit nyilt szavazdssal, egyszerii szotobbséggel hozza.

Az iskolavezetés legaldbb 15 nappal kordbban (a koriilmények fiiggvényében az idétartam
vdltozhat) koteles kozzétenni azokat a tervezett intézkedéseket, dokumentumokat, amelyekkel
kapcsolatban a nevelétestiiletnek dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogkére van.

A tandrok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
vdlasztott képviselik Utjdn nydjthatjdk be az iskola vezetdségének.
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Szakmai munkakézdsségek kézotti egyiittmikodés formadi és kapcsolattartdasanak rendje

A munkakozosség vezetdi tagjai a kibdvitett vezetdségnek.

A munkakozosség vezeték havonta egy alkalommal (illetve az aktudlis feladatok fiiggvényében)
megbeszélik a feladatokat és problémdkat az illetékes igazgatohelyettessel, tagozatvezetdvel és
egymdssal.

Egyiittmikodnek kiilongsen:

- a tobb munkakozosséget érinté iskolai rendezvények szervezésében, lebonyolitdsdban,

- atanulék kulcskompetencidinak fejlesztésében,

- a médszertani kultira fejlesztésében - kozds belsé tovdbbképzések és bemutatéordk
szervezésével,

- agyakornokok, a pdlyakezdé és a gyesrél visszatérd pedagégusok munkdjdnak segitésében,

- ahdtrdnyos helyzet( tanulék felzdrkéztatdsat és integrdciéjat segité tevékenységben,

- az iskola pdlydzatainak kidolgozdsdban,megvalésitdsa,

- abeiskoldzdsi tevékenységben.

A didkénkormdnyzat és az intézményi vezetdk kozotti kapcsolattartas formadi és rendje

Didkonkormdnyzat munkdjat pedagdgus segiti, aki:
- adidkonkormdnyzat megbizdsa alapjdn eljarhat a didkankormdnyzat képviseletében.
- atanulék nagyobb csoportjdt érinté lényeges kérdések tdrgyaldsakor meghivast kap a szik
korl vezetbségi megbeszélésekre.
- napi kapcsolatot tart a kozépiskolai tagozatvezetdvel és az osztdlyfénoki munkakozosség
vezetdjével.
- aneveldtestiiletet tdjékoztatja a didkonkormdnyzat tevékenységérdl, programjardl

Az igazgaté:

- Legaldbb 15 nappal kordbban (a kérilmények fiiggvényében az idétartam vdltozhat) kételes
megkiildeni irdsban azokat a tervezett intézkedéseket, dokumentumokat, amelyekkel
kapcsolatban a didkonkormdnyzatot egyetértési jog illeti meg, illetve amikor véleményét
kotelezen ki kell kérni. Ha a didkonkormdnyzat elfogaddsra javasolja, akkor ezt a
Didkonkormdnyzat képviselje az aldirdsdval jelzi. Ha nem fogadja el, akkor a felmeriilt
kérdésekre irdsban tehet észrevételt.

- Biztositja a didk-6nkormdnyzati szerv miikodéséhez sziikséges helyiséget. Feladatuk
elldtdsdhoz igénybe vehetik a titkdrsdgon taldlhaté telefont, faxot.

A didkkozgy(ilést évente legaldbb egy alkalommal a didkankormdnyzat vezetdje osszehivja.
Az osztdlykozosség felnétt vezetdje az osztdlyfonok, aki:

- egyiittm(kodik az ODB-vel,

- segiti az osztdlytanuloi kozosség kialakitdsat,

- az ODB tagjainak lehetdséget biztosit a didknkormdnyzat munkdjardl torténd
beszdmoldsra,

- segiti a didkonkormdnyzat térekvéseinek megvalésitdsat (programok, kozgy(ilés
elékészitése, didk érdekérvényesités).
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7.1.2. A szervezeti egységek kdzotti kapcsolattartds rendje
Pedagdgusok kozdsségei - tanulok kdzdsségei

A tanuldkat az iskola életérél, az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokrél
az igazgato:
- DOK vezetéségi iilésén évente legaldbb 2 alkalommal,
- akozgyiilésen,
- az iskola honlapjan, valamint az iskoldban elhelyezett hirdetétdbldkon keresztiil
folyamatosan,
az osztdlyfonok:
- osztdlyfénoki ordkon tdjékoztat jdk.

Pedagdgusok kézdsségei - sziilo szervezetek (k&zdsségek)

A sziilket az iskola életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrdl
az igazgaté:
- SZMK értekezleten évente két alakommal
- az iskola honlapjdn, valamint az iskoldban elhelyezett hirdetgtdbldkon keresztiil
folyamatosan
az osztdlyfonaok:
- sziilgi értekezleten,
- az ellendrzdn keresztiil folyamatosan tdjékoztatjdk.

A sziilék szdmdra a tanulék egyéni haladdsdval kapcsolatos tdjékoztatdsra az aldbbi lehetéségek
szolgdlnak:

- sziil6i értekezlet: évente legaldbb két alkalom

- tandrok délutdni csoportos fogadddrdi: évente két alkalom

- tandrok egyéni fogaddordi: heti 1 éra

- megbeszélés a tandrral elére egyeztetett idépontban

- Ellendrzé (elektronikus, papir alapu)

- irdsbeli tdjékoztatdk az ellenérzdében

- levelezés

A sziiléi értekezletek és a tandrok csoportos fogadddrdinak idépontjdt az iskolai munkaterv
tartalmazza.

A sziilék jogaik érvényesitése érdekében, illetve javaslatukkal, véleményiikkel - széban vagy
irdsban, kozvetleniil vagy vdlasztott képviseldik Utjdn - az igazgatdhoz, az osztdlyfénokhsz, az
iskola tandraihoz, az if jisdgvédelmi feleldshoz fordulhatnak.

A sziilok véleményére, kérdésére, javaslataira 22 napon beliil vdlaszt kell adni.

A vezetdk és az osztdlyok Sziil6i kdzosségei kozotti kapcsolattartds rendje

Osztdlyok sziil6i kozosségei
- Az iskoldba jdré tanuldk sziilei jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében
osztdly sziiléi szervezetet hozhatnak |étre. Az osztdlyok sziiléi szervezete dont sajat
mikodési rendjérél.
- Az osztdlyok sziildi kozosségeinek kérésére évente egy alkalommal az igazgaté vagy
helyettesei tdjékoztatdst adnak az iskola feladatairdl, a tanuldi jogviszonnyal osszefiiggd
kérdésekrél.
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- Sziikség és igény szerint az osztdlyok sziil6i kozosségének tagjai tobbszér s
osszehivhatok.

- Az osztdlyok sziilgi kozosségeinek vezetdit akkor kell meghivni nevelgtestiileti vagy vezetdi
értekezletre, ha az értekezleten olyan feladatokat tdrgyalnak, amely a tanulok nagyobb
(osztdly, évfolyam, tagozat) csoportjait érintik, ill. olyan lgyeket, amelyhez a sziilk
segitségét kérik.

- Az osztdlyokban miikodé sziiléi kozosségek tagjaival az osztdlyfénok tart kapcsolatot.

Az osztdlyok sziiléi szervezeteinek részére az igazgatd, ill. helyettesei a sziikséges
tdjékoztatdst, informdciot kotelesek megadni. Meghivds esetén részt vesznek iiléseiken.

A 9. évfolyamra torténé beiskoldzdssal kapcsolatban az iskolavezetés a .Nyitott kapuk”
alkalmadval ad tdjékoztatdst az érdeklédék szama.

A leendd 9. évfolyamos didkok sziileinek az igazgaté tdjékoztatd sziiléi értekezletet tart.

A sziilék kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat - széban vagy irdsban, egyénileg vagy
vdlasztott képviseléjik Utjan - kozélhetik az iskola igazgatdjdval. Az igazgaté az irdsbeli
megkeresésre érdemi vdlaszt koteles adni.

A vezetdk és a Sziiléi Szervezet kozotti kapcsolattartas rendje
Kapcsolattartds formdi:
- személyes megbeszélés
- irdsbeli tdjékoztatds
- értekezletek

A SziilGi Szervezet részére az igazgatd, ill. helyettesei a sziikséges tdjékoztatdst, informdciét
kotelesek megadni. Meghivds esetén részt vesznek iléseiken.

Az elkészitett, vagy modositott iskolai dokumentumot az iskolatitkdr, postakényvon keresztiil
eljuttatja a Sziiléi Szervezet képviseldjének. Ha a Sziildi Szervezet elfogaddsra javasolja, akkor
ezt a képviseldje az aldirdsdval jelzi. Ha nem fogadja el, akkor a felmeriilt kérdésekre irdsban
tehet észrevételt.

7.2. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formdja, médja

Az intézményt a kiils§ kapcsolataiban az igazgaté képviseli. Az igazgatdhelyettesek, a
munkakozosségek vezetdi, a vezetéi feladatmegosztds szerint tartanak kapcsolatot a kiilsé
szervekkel.
Az intézmény dolgozdi - a pedagdgusok, az oktaté-nevelé munkdt segiték, az iskolatitkdrok -
kozvetlen vezetdjik tudtdval, feladatkoriknek megfelelden tartjdk a kapcsolatot kiilsg
partnereinkkel.
Az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart:
- a Centrummal,
- a Centrumhoz tartozé tagintézményekkel,
- a szakmai irdnyitdst elldté minisztériumokkal,
- a szakmai irdnyité szervekkel:
- a kiilonbozé szakmai szervezetekkel:
- a gyermekjoléti szolgdlatokkal, csalddsegits intézetekkel
- nevelési tandcsaddkkal, tanuldsi képességet vizsgdld rehabilitdciés bizottsdggal
- az iskola egészségiigyi elldatdsat biztosité szolgdltatéval
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- az alapitvdnyokkal, az intézményt tdmogaté szervekkel,
- gyakorld helyekkel,
- egyéb kozosségekkel.

Egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel valé kapcsolattartas:

Kollégiumokkal valé kapcsolattartas
Az iskola kapcsolattartéja az osztdlyfénok.
A kapcsolattartds formai:
- irdsban:
- igazolatlan mulasztds értesitésekor
- rendkiviili, tanitdsi idét érinté eseményekrdl
- széban:
- aktudlis tanuléi tigyekrdl

Mads oktatdsi és miivelddési intézményekkel valé kapcsolat
A kapcsolatok jellegétél fiiggden alakul a kapcsolatok rendszere.
A kapcsolatok jellegét tekintve lehetnek:
- szakmai
- kulturdlis: tandrdval 6sszefliggd, szabadidé hasznos eltsltésére irdnyuld
- sport
- egyéb
A kapcsolatok formai:
- rendezvények
- konferencidk
- tovdbbképzések
- versenyek

Intézményt tdmogaté szervekkel valé kapcsolat

A kapcsolattartds célja, hogy az intézmény minél t6bb tdmogatét szerezzen, és azokat
megtartsa.

A gyermekjoléti szolgalatokkal, jegyzével valé kapcsolattartas

A kapcsolattartds célja a tanulék hdtrdnyos helyzetének lehetséges korrigdldsa,
veszélyeztetettségének megeldzése, megsziintetése.

A tanulok lakéhelye szerinti gyermekjéléti szolgdlatokkal a kapcsolatot az igazgaté tudtdval és
jovdhagydsdval az ifjisdgvédelemmel foglalkozé munkatdrs veszi fel, illetve tartja az
if jdsdgvédelmi munkakozosség kezdeményezését kaovetden.

A kapcsolat felvételére abban az esetben keriilhet sor, ha az iskola sajat kompetencidjdn beliil
nem tudott érdemben tenni a tanulé mindenekfelett dll6 érdekében, illetve jogszabdlyban
meghatdrozott esetekben.

Jogszabdlyi elirds szerint az iskola a tanulé igazolatlan mulasztdsdrdl értesitést kiild a lakéhely
szerinti jegyzének és a gyermekjéléti szolgdlatnak:

- az osztdlyfdnok jelzése alapjdn az if jisdgvédelmi munkakozosség vezetje értesiti a
gyermek- és if jisdgvédelmi felelést, aki a hivatalos eljdrdst meginditja, az értesitést
elkiildi.

A kapcsolatfelvétel el6zményeként az osztdlyfnok koteles megtenni a térvényi eléirdsoknak
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megfeleld teenddk elldtdsat a tanulé érdekében:

- sziilg értesitése levél tjdn

- tanuléval kapcsolatos probléma tényszer( megfogalmazdsa
A kapcsolattartds formdja, médja:

- irdsbeli értesités megtétele a probléma felvdzoldsdval

- esetmegbeszélés

Az egészségligyi szolgaltatoval valé kapcsolattartds

Az intézmény a tanulok mindennapos, a dolgozék rendszeres egészségiigyi feliigyeletét
egészségligyi szolgdltaté bevondsdval oldja meg.

A szolgdltatdst a szolgdltaté szolgdltatdsi szerzddés alapjdn biztositja.

Az iskolaorvos és a védénd tapasztalataikrol évente tdjékoztatjdk az iskola kapcsolattartdjat.

Az egészséges kornyezet biztositdsa (iskolai biifé vdlasztéka) érdekében tett iskolaorvosi és
véddnéi javaslatot az iskola lehetéségeinek fliggvényében megvaldsitja.

Az osztdlyfénokok gyermekvédelmi feladataik elldtdsa sordn figyelemmel kisérik az
egészségiigyileg veszélyeztetett gyermekeket, és fokozottan (lgyelnek korilményeikre,
rendszeres orvosi ellenérzésiikre.

Az intézmény a dolgozdk egészségvédelme érdekében munkahelyi orvosi elldtdst biztosit,
havonta egy alkalommal.

A gyakorlohelyekkel valo kapcsolattartas

Az iskola szoros kapcsolatot tart fenn a szakmai gyakorlati képzésben résztvevd koltségvetési
intézményekkel és egyéb szervezetekkel. A szakmai gyakorlati képzés intézményi gyakorlatdnak
megvaldsitdsa tanulészerzddés vagy egyiittmiikodési megdllapodds keretében torténik.

Az iskola részérdl a gyakorlati oktatdsvezeté szervezi a szakmai gyakorlatot, késziti elé az
egyiittm(kodési megdllapoddsokat, koordindlja a tanulészerzddések megkotését.

A szakmai igazgatéhelyettes és a gyakorlati oktatdsvezetd rendszeres kapcsolatot tart fenn a
gyakorlati képzést biztosito intézmények vezetéivel, a gyakorlati oktatdsban részt vevé
munkatdrsakkal.

Az osztdlyfénokok kapcsolattartdsa a tanulok értékelésének, hidnyzdsdnak adminisztrdldsdra
terjednek ki.

8. Unnepélyek, megemlékezések rendje, iskolai hagyomdnyok dpoldsaval
kapcsolatos feladatok

Az intézmény épiiletét cimtdblaval kell elldtni. Az épiiletet fel kell lobogdzni: nemzeti szin(i és EU
zdszléval.

Az iskolazdszlé haszndlatdra az iskolai linnepélyeken kell teret adni.

Az iskolai tantermek faldra Magyarorszdg és az iskola cimerét is el kell helyezni.

Az intézmény hagyomdnyainak dpoldsa, jo hirének megdrzése, az iskolakozosség minden tagjdnak
joga és kotelessége. A hagyomdnyok dpoldsdval kapcsolatos teendéket, idépontokat, felelésoket a
nevelGtestiilet jeldli ki, jelzi az éves munkatervben.

Az iinnepélyek, a megemlékezések, az iskolai hagyomdnyok dpoldsdval kapcsolatos nevelési és
szervezési feladatokat a Pedagdgiai Program tartalmazza.
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A tanulok kotelezé linnepi viselete - Didkonkormdnyzat és a Sziiléi Szervezet egyetértésével:
- s6tét szoknya vagy nadrdg (nem farmer)

- fehér bldz / ing

- iskolai nyakkendd vagy sdl (sotétkék alapon ,RW" éarany nyomattal elldtva)

Sportversenyeken, mérkdzéseken a részvétel egységes szinii és iskola cimerrel ellatott mezben
torténik. A mezt a versenyen résztvevék szdmdra az iskola biztositja, amit tiszta dllapotban
vissza kell szolgdltatni.

Tanulmdnyi versenyeken a megjelenés iskolai egyenruhdban torténik.

A megemlékezések és linnepélyek rendjérél tdjékoztatét kapnak a sziilék, a tanulék az E-
ellendrzg, illetve az ellendrzé kanyv Gtjdn irdsban, széban az elsé osztdlyfénski oran illetve sziilgi
értekezleten. Mddositdsra sor keriilhet, ebben az esetben a Sziili Szervezet és a
Didkankormdnyzat véleményét ki kell kérni.

Iskolai Ginnepélyek: az dllami iinnepek (oktdber 23., mdrcius 15.), az iskola névadd janak napja
Iskolai rendezvények: szalagavaté, ballagds, tanévnyité és tanévzdré innepély, OKJ
bizonyitvdnyoszté linnepély.

Az iskolai linnepélyeken és az iskolai rendezvényeken a tanulék az elkészitett beosztds alapjdn
kotelesek részt venni. A tantestiiletnek az iskolai linnepélyeken és rendezvényeken a részvétel
kotelezd.

Megemlékezések: Aradi vértanuk, a Holokauszt mdrtirjainak, a Kommunista diktatira
dldozatainak emléknapja és a Nemzeti 6sszetartozds napja - Humdn munkakozésség koordindl ja.
Az iskolavezetés minden olyan kezdeményezést tdmogat, amely az iskoldhoz valé kotddést
erésiti:

- tanévenként nevelétestiileti kirdndulds szervezése

- Wallenberg-dij

- pedagdgusnapi koszonté

- Mikulds a didkoknak és alkalmazottaknak

- kozos alkalmazotti kardcsony, kozds osztdlykardcsony

- egyéb kozos programok, kirdnduldsok, utazdsok.

9. Intézmenyi dokumentumok nyilvanossaga

A kovetkezd dokumentumokat az iskolai kdnyvtdrban helyezziik el, hogy a sziilék és a tanuldk
megtekinthessék:

Pedagdgiai Program

Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat

Hdzirend

A hdzirend rendelkezéseit minden tanév elején, illetve médositds esetén a hatdlyba lépéskor az
osztdlyfénsoknek ismertetnie kell

- a tanulékkal az osztdlyfénaki éran,

- asziilokkel sziilgi értekezleten.

Az iskola honlapjdn a Pedagdgiai Programot, az SZMSZ-t és a Hdzirendet kozzétessziik. A

Pedagdgiai Program és az SZMSZ mellékletei a konyvtdrban, illetve a titkdrsdgon
megtekinthetdek.
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A Pedagdgiai Programrdl az igazgaté, illetve az iskolavezetés tagjai munkaidében tdjékoztatdssal
szolgdlnak.

Nyilvdnossdgra kell hozni a kévetkezd dokumentumokat, amelyek megtekinthetdk az iskolatitkari
iroddban, elére egyeztetett idében.

Munkaterv és Beszdmoldk (tandri szobdban is).

10. Az intézmeény védd, ovo eldirdsai

A tfanuldk joga, hogy az iskoldban, biztonsdgban és egészséges kornyezetben neveljék és
oktassdk Gket.

A nevelé-oktaté munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtése, a
tanuldbalesetek megelézése érdekében teendd intézkedések az igazgaté feladatksrébe
tartoznak.

10.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskola a tanulok egészségiigyi felligyeletét heti négy alkalommal, a dolgozék esetében havi egy
alkalommal, az egészségiigyi szolgdltaté bevondsaval latja el.

A tanuldk tanévenként fogdszati és iskolaorvosi vizsgdlaton vesznek részt.

A szakképzd évfolyamra beiratkozéknak be kell mutatni a tiiddsz(irésrdl készitett igazoldst, a
Hepatitis B véddoltdsrdl igazoldst. Azokndl a szakmdkndl, ahol a Szakmai és vizsgakovetelmény,
illetve Kerettanterv eldirja egészségligyi alkalmassdgi vizsgdlat sziikséges a tanuldnak.

Az iskola fontos feladata a veszélyeztetett tanuldkkal valé foglalkozds. Ez valamennyi pedagdgus
kotelessége. Az osszehangoldst az osztdlyfonok végzi. A pedagdgiai eszkozokkel meg nem
sziintethetd veszélyezteté tényezd esetén értesiti a tanulé lakhelye szerinti gyermekjéléti
szolgdlatot.

A megel6zés és a problémdk megolddsa érdekében a pedagdgusok munkdjat pszicholdgus segiti.

A tanulok egészségének védelme érdekében az iskoldban, annak rendezvényein tilos a dohdnyzds.
Az iskoldban és rendezvényein tilos az egyéb egészségre kdros anyagok fogyasztdsa, kindldsa,
terjesztése.

Az alkalmazottak esetében a évenkénti tiidész(iré vizsgdlat elvégeztetése sziikséges.

Fokozott pszichés terheléssel jaré munkakorsk: pedagégus

Fokozott baleseti veszélyekkel jaré munkakarok:

- oktatdstechnikusi feladatokat elldté alkalmazott

- rendszergazda

Az intézményi tevékenységei a "D" foglalkozds-egészségligyi osztdlyba tartoznak.
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10.2. A dolgozok feladatai a tanuldi balesetek megel6zésében és a baleset esetén

A pedagdgusok a tandrai és a tandrdn kiviili foglalkozdsokon, valamint az ligyeleti beosztdsuk
alatt kotelesek a rdjuk bizott tanuldk tevékenységét figyelemmel kisérni, a rendet megtartani,
valamint a baleset-megelézési szabdlyokat a tanulokkal betartatni. Tovdbbd minden dolgozé
kotelessége, hogy a rdbizott tanuldk részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez
sziikséges ismereteket dtadja, és ezek elsajdtitdsdardl meggydzddjon.

A dolgozok feladata:

- Munkavédelmi oktatdst kell tartani az elsé testnevelési érdn, valamint a fokozottan
balesetveszélyes tantdrgyak esetében, ahol a tanulék gyakorlati jellegli feladatokat oldanak meg
(fizika, kémia és bioldgia, tovdbba informatika), és egészségiik, testi épségiik sériilhet.

- A tanév folyamdn t6rténd osztdly- vagy tanulmdnyi kirdndulds alkalmdval kiilon oktatdst kell az
osztdlyfénoknek tartani az utazdssal és egyéb balesetei forrdsokkal kapcsolatban. Az oktatds
tényét az osztdlynapléba be kell jegyezni, és az osztdlyfénoknek a bejegyzést el kell ldtnia az
aldirdsaval.

- A szakmai gyakorlati oktatdsban részesiilé és a gyakorlatokon résztvevd tanuldkat kiilon
munkavédelmi és tiizvédelmi oktatdsban kell részesiteni. Errél, a gyakorlé hely megbizottjdnak
kell gondoskodnia, ennek elmaraddsdrdl a szaktandrnak, szakoktaténak értesitenie kell a
gyakorlati oktatds vezetdit. Az oktatds tényét a haladdsi napléba be kell jegyezni és a
szaktandroknak, szakoktaténak ald kell irni.

- Az oktatds tényét az igazgatdhelyettesek folyamatosan ellenérzik.

- Csak pedagdgus feliigyelete mellett haszndlhaté gépek, eszkozok:

- elektromos oktatdsi segédeszkszok,

- szdmitdgépek, oktatdstechnikai eszkozok.

- szaktantermi felszerelések

- A krénikus beteg, valamint sériilt tanulék esetében ki kell kérni az iskolaorvos véleményét.

- Ha a tanulét baleset éri, a vele foglalkozé tandr kotelessége az elsésegélynydjtds, az
intézkedés és a baleseti jegyzékonyv felvételérél valé gondoskodds. A jegyzékonyvet a
munkavédelmi felelésnek at kell adni.

- Amennyiben a balesetet az iskola nem pedagdgus munkaksrben dolgozé alkalmazottja észleli, az
elsdsegélynyljtdst és az intézkedést neki is azonnal meg kell tennie.

- A tanuléi balesetveszély észlelésekor annak elhdritdsa érdekében mindenki koteles az azonnali
intézkedéseket megtenni, sziikség esetén orvost hivni.

- A gyakorlati, az 6sszefiiggé gyakorlati és az egyéb kiilsé oktatdsi helyeken az adott intézmény
koteles biztositani a balesetmentes munkavégzés koriilményeit, a sziikséges balesetvédelmi
oktatdst. Az itt t6rténd balesetekre az iskolai eljdrds szabdlyai érvényesek.

- A tanulébaleseteket jelenteni kell. A jelentés megtétele a munkavédelmi felelésének feladata.

11. Eljarasrendek

11.1. Rendkiviili esemény esetén szilkséges teenddok

Bombariadé és rendkiviili esemény esetén intézkedést az iskoldban az igazgaté hozhat.
Akaddlyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben szabdlyozott helyettesitési rend szerint kell el jarni.
Haladéktalanul értesiteni kell

- az érintett hatésdgot

- a Centrumot
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- aszilét
Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen:
- atlz
- az épiiletben tortént olyan esemény, mely a tanuldk egészségét kdrositand
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény kiliritésérél.
Az épiilet kiliritése a kifliggesztett menekiilési Utvonalon, a t(izriadé terv szerint torténik. Az
épiiletben tartozkodok riasztdsdt szaggatott csengetés jelzi, ekozben az iskola kijdratait az
épiilet elhagydsdra biztositjuk.
Az épiilet elhagydsa a kovetkezék szerint torténik:
- Az iskolarddiéban kell bemondani az épiilet elhagydsdra vonatkozé utasitdsokat,
minden esetben az ligyeletes iskolavezetési tag az illetékes személy (bomba vagy
t(izriadd, felszdlitds a terem elhagydsdra, az épiileten kiviili gyiilekezés helye,
vdrakozdsi idé meghatdrozdsa),
- Az lgyeletes iskolavezetési tag végigjdrja az épiiletet, és valamennyi helyiségbe
betekint.
- Az intézmény valamennyi dolgozdjdnak, tanuléjdnak el kell hagynia az épiiletet,
sajat feleldsségre sem maradhat bent.
Intézkedések:
- Az épiilet kiliritésének idétartamadrdl, a tanuldk elhelyezésérél (az intézkedést
végz6 hatdsdg informdcidja szerint) az igazgaté vagy az intézkedéssel megbizott
személy azonnal dont.
- Tandr az utolsd, aki a termet elhagyja, kikiséri a tanulékat, majd az épiileten kivil
ellendrzi a Iétszdmot. Nem hagyhatja el a tanulécsoportot.
- Tz esetén dramtalanitani kell, illetékes személy a portds.
- Az épiileten kiviil tartézkoddkat 15 percen beliil tdjékoztatni kell a teendékrél.
Az épiilet kiliritését tanévenként az épiilet Gsszes dolgozdjdra és tanuldjara kiterjedsd
gyakorlattal biztositjuk.
A bombariadé miatt kimaradt érdk pétldsardl a téli, tavaszi és nydri sziinidg illetve szombati nap
terhére hoz intézkedést az iskolavezetés figyelembe véve a megtartott drdk illetve elmaradt
ordk szdmat.
A bombariadérdl, a hozott intézkedésekrdl az igazgatd irdsban, az eseményt kovetden értesiti a
fenntartét.

11.2. A tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld eljarasrend

A tanuldk szdmdra minden tanév elsd napjdn a munkavédelmi felelés t(iz-, baleset-, munkavédelmi
tdjékoztatdt tart, amelynek sordn - koruknak és fejlettségiiknek megfelelé szinten - felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrdsok kikiiszobslésére. A tdjékoztaté sordn szélni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirél is. A tdjékoztaté megtorténtét
és tartalmdt dokumentdlni kell, a tdjékoztatds megtorténtét a didkok aldirdsukkal igazol jdk.
Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatdst kell tartani minden tanév elején azon tantdrgyak
tandrainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetésége dll fonn. Ilyen
tantdrgyak: fizika, kémia, bioldgia, informatika, testnevelés.

Baleset- és munkavédelmi oktatdsban kell részesiilni a szakmai gyakorlaton résztvevé tanuloknak.
Ezt a gyakorléhely, illetve a szaktandr végzi a gyakorlatot megelézéen.

Az oktatds megtorténtét az osztdlynaploban dokumentdlni kell. Az egyes szaktantermekben
érvényes balesetvédelmi eléirdsokat belsé utasitdsok tartalmazzdk, amelyeket a tanulékkal a
szaktandr a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem lévé tanulék szdmdra
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potlélag kell ismertetni az elgirdsokat. Az iskola szamitégépeit a tanulék csak tandri feliigyelet
mellett haszndlhat jdk.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatét kell tartani a didkok szdmdra minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztdlykirdndulds, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatdst a foglalkozdst vezetd pedagdgus kiteles
elvégezni és adminisztrdlni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szdmdra kotelezd. Az a pedagdgus, aki
nem jelenti az ordjdn tértént balesetet, mulasztdst kovet el. A balesetek nyilvantartdsdt és a
kormdnyhivatalnak torténd megkiildését az igazgaté dltal megbizott munkavédelmi felelés végzi
digitdlis rendszer alkalmazdsdval.

Az intézményben - ide értve az iskola udvardt, a fébejarat eldtti 5 méter sugard teriiletrészt és
az iskoldhoz tartozé parkoldsdvot is - a tanuldk, a munkavdllalok és az intézménybe ldtogatok nem
dohdnyozhatnak. Az intézményben és az iskoldn kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
szdmdra a dohdnyzds és az egészségre kdros élvezeti cikkek fogyasztdsa tilos! Az iskoldban és az
azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki - az iskoldban, iskolai rendezvényen
szolgdlatot teljesité személy megitélése szerint - egészségre drtalmas szerek (alkohol, drog,
stb.) hatdsa alatt dll, nem engediink be. Ha tdvolléte mulasztdsnak szdmit, a tdvollétet
igazolatlannak tekint jiik.

11.3. A tanuléval szemben lefolytatdsra kerild fegyelmi eljaras részletes szabdlyai
A fegyelmi eljards szabadlyai

A nevelGtestiilet - az igazgatd elGterjesztésére - a vélelmezett fegyelmi vétség elkovetése vagy
a fudomdsdra jutds utdn 3 munkanapon beliil dont a fegyelmi eljdrds meginditdsardl és a fegyelmi
bizottsdg feldllitdsardl.
A nevelbtestiilet - jelen SZMSZ szerint - a dontési jogkorébdl a tagjaibdl dllé fegyelmi
bizottsdgra ruhdzza dt a fegyelmi eljdrds, illetve a fegyelmi tdrgyalds lebonyolitdsdt, valamint
ennek sordn a fegyelmi hatdrozat meghozataldt.
A fegyelmi bizottsdg tagjai:
Allandé tagok:

- a fegyelmi bizottsdg elnoke: az osztdlyfénoki munkakozosség vezetdje

- az if jisdgvédelmi feladatokkal megbizott
Véltozo tagok:

- a tanulé osztdlyféncke

- a tanulé két tandra, akik a legnagyobb oraszdmban tanitjak

- a didkdnkormdnyzat egy képviseldje
A fegyelmi bizottsdgnak nem lehet tagja a tanulé kozeli hozzdtartozdja, tovdbbd az, akit a tanulé
dltal elkovetett kotelességszegés érintett.

A fegyelmi eljdrds meginditdsarél a tanulét, kiskord tanulé esetén a sziilét, a gyakorlati képzés
sordn elkovetett fegyelmi vétség esetén a gyakorlati képzés folytatéjat, tanuldszerzddés esetén
a teriiletileg illetékes gazdasdgi kamardt értesiteni kell. Az értesitésben a tanulé - kiskord tanulé
esetén a sziilé - figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljdrds igénybevételének lehetdségére,
illetve - ha a tanulé ellen harmadszor indul fegyelmi eljdrds - az értesitésben szerepeltetni kell,
hogy a nevelGtestiilet az egyeztetd eljardst hem engedélyezi.

Ha egyeztetd eljdrds lefolytatdsdra nem keriil sor, vagy ha azon az érintett felek kozott nem
sziiletett megdllapodds, a fegyelmi bizottsdg tagjai meghallgatjdk a tanulot, illetve - ha a
kotelességszegés személy ellen irdnyult - a sérelmet elszenvedé felet. A meghallgatds sordn
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biztositani kell, hogy a tanulé az dlldspontjdt és a védekezését eléadhassa. A meghallgatdson az
elhangzottak lényegét feljegyzésben kell rogziteni, amelyet a tanulé és a fegyelmi bizottsdg
jelen 1évé tagjai irnak ald.

Amennyiben a tanulé a terhére rott kotelességszegést elismeri, a fegyelmi bizottsdg elnske
hdrom munkanapon beliil 6sszehivja a fegyelmi bizottsdgot, amely fegyelmi hatdrozatot hoz.

Ha a tanulé a meghallgatdskor vitatja a kotelességszegést, illetve ha a ténydllds tisztdzdsa
és/vagy a fegyelmi vétség silyossdga indokolja, fegyelmi targyaldst kell tartani.

A kiskord tanulo sziilgje vagy torvényes képviseldje - a fegyelmi hatdrozat meghozataldt kivéve -
a fegyelmi eljards bdrmely szakaszdban részt vehet.

A fegyelmi eljdrds sordn a didkénkormdnyzat véleményét be kell szerezni.

A fegyelmi eljdrdst a meginditdsatdl szamitott harminc napon beliil be kell fejezni.

A fegyelmi bizottsdg elnoke a fegyelmi hatdrozat meghozataldt kévetden dontésérél beszamol a
nevelgtestiiletnek.

0o

A fegyelmi eljardst megel6z6 egyeztetd eljards szabalyai

A fegyelmi eljdrdst egyeztetd eljdrds elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezet6 események feldolgozdsa, értékelése, hogy ennek alapjdn a kotelességszegéssel
gyanisitott tanulé és a sérelmet elszenvedd fél kozott megdllapodds jojjon létre a sérelem
orvosldsa érdekében.

Az egyeztetd eljdrds szabdlyai:

- Az intézmény vezetéje a fegyelmi eljards meginditdsat megeldzéen személyes taldlkozd
révén ad informdciot a fegyelmi eljdrds varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljdrdst
megeldzé egyeztetd eljdrds lehetéségérsl.

- A fegyelmi eljdrdst megindité hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanulét és a sziilét a
fegyelmi eljdrdst megel6z6 egyeztetd eljdrds lehetdségérdl, a tdjékoztatdsban meg kell
jeldlni az egyeztetd el jdrdsban torténé megdllapodds hatdridejét.

- Az egyeztetd eljdrds kezdeményezése az intézményvezets kotelezettsége.

- A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljdrdsban az iskola a fegyelmi
eljdrdst megel6z6 egyeztetd eljardst nem alkalmazza, ebben az esetben errédl a tanulot
és a sziilét nem kell értesiteni.

- Az egyeztetd eljdrds idépontjdt - az érdekeltekkel egyeztetve - az igazgaté t(zi ki, az
egyezteté eljdrds idépont jarél és helyszinérdl irdsban értesiti az érintett feleket.

- Az egyeztetd eljdrds lefolytatdsdra az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatdok a zavartalan tdrgyalds feltételei

- Az egyeztetd eljdrds lebonyolitdsdra az igazgaté irdsos megbizdsban az intézmény
bdrmely pedagdgusdt felkérheti, az egyeztetd eljdrds vezetéjének kijeloléséhez a
sértett és a sérelmet elszenvedett tanulé vagy sziiléjének egyetértése sziikséges.

- Az egyeztetd személy az egyeztetd eljdrds elétt legaldbb egy-egy alkalommal kételes a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az dlldspontok tisztdzdsa és a felek dlldspontjdnak kozelitése

- Ha az egyeztetd eljdrds alkalmazdsdval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél egyetért,
az intézmény vezetéje a fegyelmi eljardst a sziikséges idére, de legfédljebb hdrom
hdonapra felfiiggeszti.

- Az egyeztetést vezetének és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljdrds - lehetdség szerint - 30 napon beliil irdsos megdllapoddssal lezdruljon
le.

- Az egyeztetd eljdrds lezdrdsakor a sérelem orvosldsdrdl irdsos megdllapodds késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ald. A megdllapodds
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tartalmazza a kotelességszegés elemzését, értékelését, a sérelem orvosldsdnak maédjat,
valamint a fegyelmi eljdrds felfiiggesztésének idétartamadt (legfeljebb 3 honap).

- Amennyiben a felfiiggesztés idétartama alatt a sérelmet elszenvedé fél - kiskord tanulé
esetén a sziilé - nem kérte a fegyelmi eljdrds folytatdsdt, a fegyelmi eljardst meg kell
szlintetni.

- Az egyezteté eljards sordn jegyzékonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzdkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

- A fegyelmi eljdrdst folytatni kell, ha:

- az egyeztet§ eljards lefolytatdsdra vonatkozé kérelem az értesités
kézhezvételétdl szamitott 61 tanitdsi napon beliil nem érkezik meg,

- az egyeztetd eljdrds lefolytatdsdt nem kérik,

- a sérelmet elszenvedd fél - kiskord tanulé esetén a sziilé - az egyezteté eljdrds
lefolytatdsdhoz nem jdrul hozzd,

- az egyeztetd eljdrds sordn tizenst napon beliil nem sziiletett megdllapodds,

- a megdllapoddsban kikotott felfiiggesztési idé alatt a sérelmet elszenvedd fél -
kiskory tanulo esetén a sziilé - a fegyelmi eljdards folytatdsdt irdsban kéri.

A fegyelmi targyalds szabdlyai

A fegyelmi tdrgyaldsra a tanulét, kiskord tanulé esetén a sziilét, a gyakorlati képzés sordn
elkovetett fegyelmi vétség esetén a gyakorlati képzés folytatdjdt, tanulészerzédés esetén a
teriiletileg illetékes gazdasdgi kamardt meg kell hivni. A fegyelmi tdrgyaldsrél szél6 értesitést
lgy kell kikiildeni, hogy azt az érintettek a tdrgyalds elétt legaldbb nyolc nappal megkap jdk.

A fegyelmi tdrgyalds vizsgdlati, bizonyitdsi részében a kovetkezd személyek lehetnek jelen:

- a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulg,

- a tanulé sziilei és torvényes képviseldje,

- a fegyelmi bizottsdg tagjai,

- a jegyzékdonyvvezetd,

- a bizonyitdsi céllal meghivott egyéb személyek

A fegyelmi hatdrozat meghozataldra a fegyelmi bizottsdg tagjai jogosultak. A fegyelmi hatdrozat
meghozatalakor rajtuk kiviil csak a jegyzdkonyvvezetd lehet jelen.

A fegyelmi hatdrozatra - a bizottsdg tagjainak véleményét elézetesen kikérve - az elnok tesz
javaslatot. A fegyelmi bizottsdg a hatdrozatdt nyilt szavazdssal, kétharmados tGbbséggel hozza
meg.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi tdrgyaldson széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor a fegyelmi
bizottsdg elnoke ismerteti a hatdrozat rendelkezé részét és rovid indokoldsdt, illetve
tdjékoztatja a tanulét a jogorvoslati lehetéségrél. Ha az ligy bonyolultsdga vagy mds fontos ok
sziikségessé teszi, a hatdrozat szdbeli kihirdetését a fegyelmi bizottsdg legfeljebb nyolc nappal
elhalaszthatja.

A fegyelmi hatdrozatot az elndk és a fegyelmi bizottsdg egy elére kijellt, a fegyelmi tdrgyaldson
mindvégig jelen Iévé tagja irja ald.

A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést koveté hét napon beliil meg kell kiildeni az ligyben érintett
feleknek, kiskord fél esetén a sziilonek, ha a gazddlkodé szervezet képviseldje az eljdrdsban
részt vett, a gazddlkodé szervezetnek.

Megrovds és szigori megrovds fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulé - kiskord tanulé esetén a sziil6 - fudomdsul vette, a
hatdrozat megkiildését nem kéri, és az eljdrdst megindité kérelmi jogdrdl lemondott.

A fegyelmi tdrgyaldsrdl jegyzékonyv késziil.

30



Py

11.4. Az elektronikusan elddllitott dokumentumok kezelésének rendje

Az intézményben a kovetkezd rendszereket haszndljuk:
- Kozoktatdsi Informdciés Rendszer (KIR)
- akétszintl érettségi vizsga adminisztrdciés rendszere
- Adatforgalmi Informdciés Rendszer (ADAFOR)
- Elektronikus napld, Elektronikus ellenérzé
- ASC Orarend - érarend készité alkalmazds

A fenti rendszerek hozzdférési jogosultsdgi szintjeinek kiosztdsdrél az Adatkezelési Szabdlyzat
rendelkezik.
Elektronikus okiratnak minésiil:
- az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositdsa,
- az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tandrokra vonatkozé adatbejelentések,
- atanuléi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,
- az oktéber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista,
- az érettségi vizsga dokumentumai,
- afelvételi eljardssal kapcsolatos dokumentumok,
- adidk-igazolvdny rendelés dokumentumai,
- atankonyvrendelés dokumentumai

Az intézményben a kovetkezé egyéb elektronikus taniigyigazgatdsi dokumentumokat kezeljiik és
dllitjuk eld:

- osztdlynaplék

- ‘tantdrgyfelosztds

- orarend

- szakmai vizsga dokumentumai

A KIR révén elektronikusan elédllitott és hitelesitett dokumentumok kéziil a kévetkezéket ki kell
nyomtatni és irattdrban el kell helyezni:

- az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadé tandrokra vonatkozé adatbejelentések,

- atanuléi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

- az oktéber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista,

- az érettségi vizsga dokumentumai.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tdroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovdbbd az iskola informatikai hdlézatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappdban tdroljuk. A mappdhoz valé hozzdférés jogdt az informatikai
rendszerben korldatozni kell, ahhoz kizdrélag az intézményvezetd dltal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkdrok, igazgatéhelyettesek) férhetnek hozza.

P4

Az elektronikus dton elddllitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

A KIR rendszerében elddllitott minden elektronikus okiratot ki kell nyomtatni, és az igazgaté
aldirdsdval, valamint az intézmény pecsétjével hitelesitve az irattdrban kell elhelyezni.

Az iskoldnkban haszndlatos Elektronikus naplé elektronikusan elddllitott. Az Elektronikus napléba
az adatokat digitdlis Uton viszik be az iskola vezetéi, tandrai és az adminisztrdciéért felelds
alkalmazottak. Az adatok tdroldsa - ideiglenesen - az iskola e célra haszndlatos szerverén
torténik. Az Elektronikus naplé elektronikus Uton tdrolja a tanulék adatait, osztdlyzatait, a
tanitdsi 6rdk tananyagdt, a hidnyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket,

31



bejegyzéseket. Az elektronikus naplot a tanév lezdrdsat kévetden ki kell nyomtatni és 6sszefiizni
osztdlyonként.

Rendkiviili esetben ki kell kinyomtatni a tanulé dltal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
ordk szdmdt, a zdradékokat tartalmazdé iratot iskolavdltds vagy a tanuldi jogviszony mds
megsziinésének eseteiben.

12. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai
Az iskoldban az aldbbi tandrdn kiviili foglalkozdsok m(ikédnek rendszeresen:
- Szakkorok
- Enekkar

- Sportkori foglalkozdsok

- Felzdrkéztaté foglalkozdsok

— Tehetséggondozé foglalkozdsok
— Egyéni foglalkozdsok

- Tanuldszoba

Szakkorok:
— legaldbb 8 f§ esetén szervezhetd
— jelentkezés és részvétel a hazirendben foglaltak szerint
- heti 1 vagy 2 érdban miikédik szeptember 15. és mdjus 31. kozott
A szakkori tematikdt a munkakozésség vezetd javaslata alapjdn az igazgaté hagyja jovd.

Onképzékor
A tanuldk igényei alapjan iskolai 6nképzdkor szervezhetd. Vezetdjét a didkok képviseli kérik
fel, egyeztetve a didkmozgalmat segité pedagégussal.

Enekkar
Az énekkari tagsdg onkéntes. Heti egy alkalommal énekkari foglalkozds szervezhets.

Felzarkoztato foglalkozdsok, korrepetalasok

A szaktdrgyakbdl felzdrkdztaté foglalkoztatdsok szervezheték a tananyagban lemaradt tanuldk,
illetve csoportok részére.

A felzdrkoztaté foglalkozdsok szervezésére a munkakozosség vezetd tesz javaslatot a
szaktandrokkal tortént konzultdcié alapjan.

A felzdrkéztato foglalkozdson, korrepetdldsokon valo részvétel lehetdségeirdl a sziiléket
tdjékoztatni kell. Ha a szaktandr a tanulé felkésziiltsége alapjan sziikségesnek tartja a
részvételt, akkor a sziilé figyelmét fel kell hivni arra, hogy gyermeke szdmdra a sikeres
tovdbbhaladds érdekében ajdnlott a foglalkozdson valé részvétel.

A foglalkozdsokon a vdltozé tanuldi 6sszetétel és Iétszdm elfogadhatd.

Tehetséggondozo foglalkozds
Tanuldi igény szerint, illetve a szaktandr javaslatdra tanuldk és tanulécsoportok részére
szervezhetd. Formadi:

- szakkor

- versenyre felkészités

- kozép és emelt szintli érettségire felkészités

- szakkozépiskoldban 2. idegen nyelv tanuldsa
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Egyéni foglalkozdsok célja
- asajdtos nevelési igény( tanuloknak a fejlesztése
- felzdrkéztatds
- tehetséggondozds

Tanulészoba

Az iskola tanulészobdt szervez a 9-10. évfolyam tanuléi szamdra.

A sziilg, illetve a tanulé irdsban jelentkezhet a tanulészobdra.

A szaktandrok, illetve osztdlyfénokok javaslatdra az iskola kotelezévé teszi a tanuldsi
nehézséggel kiizdé tanuldknak és évismétléknek a tanuldszobai részvételt.

Az igények felmérését az osztdlyfonokak, az 6sszesitést a kozépiskolai tagozatvezetd végzi. A
foglalkozdsok megszervezésérdl az iskolavezetés gondoskodik.

Tanulmdnyi, szakmai, kulturdlis versenyek

Az iskola tanuldi rendszeresen bekapcsolédnak a versenykiirdsokban foglaltak szerint a
tdrsiskolai, févdrosi és orszdgos tanulmdnyi és szakmai versenyekbe. A hdzi tanulmdnyi versenyek
gyéztesei képviselik az iskoldt a magasabb szintii versenyeken. A didkénkormdnyzat javaslata és a
munkakozosségek véleménye alapjan tanulmdnyi, szakmai és kulturdlis jellegli hdziversenyek
szervezheték. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanulék felkészitéséért a szakmai
munkakozosségek felelések.

A mindennapi testnevelés formai

A tanuldk heti 5 éra testnevelésen vesznek részt. Szdmukra a mindennapos testnevelés tanérai
keretben valésul meg.

A gydgytestnevelésre utalt tanulék foglalkozdsait az iskola a fenntarté eldirdsainak megfeleléen
szervezi. A tanulét a szakorvosi vélemény alapjdn az iskolaorvos sorolja be, ksnnyitett vagy
gydgytestnevelésre, illetve menti fel a testnevelés aldl.

Iskolanap

Evente egy alkalommal a tanév helyi rendjében meghatdrozottak szerint didknapot szervezhet az
iskola. Programjdat a didkonkormdnyzat tervezi, szervezi, és a nevel6testiilet hagyja jovd. A
didknapon az iskola valamennyi pedagogusa és didkja részt vesz.

Taborok, erdei iskola

Az iskola a jogszabdlyokban régzitett mddon hagyomdnyoknak megfeleléen gdlya-, nydri-,
természetvédelmi-, erdei iskolai tdbort szervezhet.

Az iskola tdmogatja pdlydzatokon nyert keretek felhaszndldsdval a tanulokat abban, hogy minél
nagyobb Iétszdmban tudjanak ezeken részt venni.

Hitoktatas

Az iskola lehetdvé teszi, hogy tanuléja egyhdzi jogi személy dltal szervezett fakultativ hit- és
valldsoktatdsban részt vegyen megfelelé szdmi sziiléi igény figyelembe vétele alapjén. Az
oktatds oly mddon szervezhetd, hogy az alkalmazkodjon a kotelezé tandrai foglalkozdsok
rendjéhez. Az iskola a hitoktatdshoz tantermet biztosit.

Tanfolyamok

Ha a didkok és sziileik igénylik, 6nkdltséges tanfolyam szervezhetd. A tanfolyamot szaktandrok
vezetik, munkdjukat tanfolyami napléban dokumentdl jak.
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13. A felnottoktatds formai

A felndttoktatdsi tagozaton iskolai rendszer(i esti munkarend szerint torténik a tanitds a
szakképzé évfolyamon.
A tanulok kotelezé foglalkozdsokon, konzultdcién és szakmai gyakorlaton vesznek részt.

14, Vagyoni jogok atruhdzasakor a tanulét megilleté dijazas
magdllapitasanak szabadlyai

A tanulé dltal elédllitott dolgokat az iskola nem értékesiti, hasznositdsdval nem tehet szert
bevételre.

15. Munkaruha kihordasara vonatkozé szabdlyozas

Az dgazati szakkozépiskolai képzésben, illetve a szakképzésben egyiittmiikodési megdllapodds
keretében részt vevé tanuléknak az iskola az eléirdsoknak megfelelden a gyakorlati képzéshez
egy darab munkaruhdt biztosit.

A munkaruha biztositdsdnak médjai:

A munkaruha kihorddsi ideje 2-4 év.

A tisztdntartdsardl a tanulé koteles gondoskodni.

A kimaradé tanulénak a munkaruha részardnyos drdt meg kell téritenie.
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16. Zaro rendelkezések

Az SZMSZ hatdlybalépése

A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat 2018. mdrcius 1-én Iép hatdlyba és visszavondsig érvényes.
Jelen Szervezeti és M(kodési Szabdlyzat hatdlybalépésével egyidejileg az el6zg, 2016.
szeptember 30. napjdn jévdhagyott SZMSZ hatdlydt veszti.

Az SZMSZ feliilvizsgdlata

Az SZMSZ feliilvizsgdlatdra sor keriil jogszabdlyi eldirds alapjdn, illetve jogszabdlyvdltozds
esetén, vagy ha a médositdst kezdeményezi a Didkonkormdnyzat, a Sziiléi Szervezet, a

neveldtestiilet.

Budapest, 2018. mdrcius 1.

igazgaté

Az SZMSZ elfogadasdanak dokumentumai

A Szervezeti és miikodési szabdlyzatot médositdsait a tagintézmény Didkénkormdnyzata a 2017.
december 12. napjdn megtartott ilésén megtdrgyalta. Aldirdsommal tandsitom, hogy a
Didkankormdnyzat a véleményezési jogdt jelen SZMSZ médositdsa sordn gyakorolta.

a Didkonkormadnyzat titkdra

A Szervezeti és miikodési szabdlyzatot médositdsait a tagintézmény Sziiléi Szervezete a 2017.
december 12. napjdn megtartott (lésén megtdrgyalta. Aldirdsommal tanisitom, hogy a
Didkonkormdnyzat a véleményezési jogdt jelen SZMSZ médositdsa sordn gyakorolta.

a Sziilgi Szervezet elnoke

A Szervezeti és m(ikodési szabdlyzatot a tagintézmény nevelGtestiilete a 2018. februdr 2. napjdn
megtartott lilésén elfogadta.

hitelesitd nevel6testiileti tag hitelesitd nevel6testiileti tag
MELLEKLETEK:

1. melléklet: Iratkezelési szabdlyzat
2. melléklet: Az iskolai kényvtdr Szervezeti és m(ikodési szabdlyzata
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