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2. Bevezetés

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, tartalma

Jelen intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Semmelweis Egyetem Bokay Janos
Tobbcélu Szakképzd Intézményének mikodésére, belsd és kiilsé kapcesolataira vonatkozo
rendelkezéseket fogalmazza meg.

A Semmelweis Egyetem Bokay Janos Tobbcéla Szakképzd Intézményének szervezeti és
milkddési szabdlyzatanak elkészitése és alkalmazasa soran figyelembe kell venni a
Semmelweis Egyetem szervezeti és mik6dési szabalyzatdnak a szakképzd intézményekre

vonatkozoé rendelkezéseit.

Az intézmény 6nall6 jogi személy, vezetdje az igazgato, €s belsd szervezeti tagolodasat, ellatott
feladatkorét, a bels6 vezetési struktiraval kapcsolatos rendelkezéseket a szakképz6 intézmény
Alapité Okirata és jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, valamint az intézmény egyéb, a
hatalyos jogszabalyok altal eldirt, az ott meghatirozott tartalommal rendelkezd belsd
szabalyzatai tartalmazzak.

A Szervezeti és Mikodési Szabélyzatot és modositasait az oktatéi testiilet a Fenntarto

egyetértésével fogadja el, elfogadésa elott ki kell kérni a Képzési Tanacs véleményét.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat elkészitésére, tartalmi elemeire vomnatkozé
jogszabalyok

— 2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrol (a tovabbiakban: Szkt.)
— aszakképzésrdl sz016 torvény végrehajtasarol szolé 12/2020.(11.7.) Korméanyrendelet (a

tovabbiakban: Szkr.)
A szakképz6 intézmény miik6dését meghatarozé egyéb szabalyozok

— 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kznevelésrol

— 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,

— 110/2012. (V1.4.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasérol, bevezetésérdl és
alkalmazasardl,

— 2012.évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl,

— 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,



— 100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabélyzatanak kiadasarol,

— 17/2014. (1IL. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanités, a
tankSnyvtamogatas, valamint az iskolai tankényvellatas rendjérél,

— 2011. évi CXIL térvény az informacids Onrendelkezési jogrél és az
informaciészabadsagrol,

— 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatési igazolvanyokrol,

— 26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ell4tasrol,

— 1993. évi XCIIL. térvény a munkavédelemrdl,

— 33/1998. (VL 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve higiénids alkalmassag
orvosi vizsgalatardl és véleményezésérol,

— Az oktatasért felelés miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérél,

— A Semmelweis Egyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat hatilya

A szervezeti és mikodési szabalyzat hatilya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban 4116
személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek az intézménybe, hasznaljak helyiségeit.
A szervezeti ¢és miikodési szabalyzat eldirdsai érvényesek az intézmény teriiletén a

benntartozkodas ideje alatt és az intézmény 4ltal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a

rendezvény ideje alatt.

3. Intézményi adatok

A Fenntart6 alapadatai
Megnevezése: Semmelweis Egyetem
Székhely: 1085 Budapest, Ul16i 1t 26.

A Szakképzd Intézmények Igazgatosaga (SZII) a rektor 4ltal 4truhdzott hataskdrben ellatja az
intézmény tekintetében a fenntart6i jogok gyakorlasival és kotelezettségek teljesitésével

kapcsolatos feladatokat.

Az intézmény adatai:
a) Hivatalos megnevezés: Semmelweis Egyetem Bokay Janos Tébbeélu Szakképzé

Intézménye



b) OM azonositd: 203 419

c) Roviditett név: SE Bokay Janos Toébbceéltl SZKI

d) Székhelye: 1086 Budapest, Csobanc u. 1.

e) Tipusa: Tobbcéla szakképz6 intézmény

f) Alapfeladatai az Alapité Okirat szerint:
Technikumi szakmai oktatas: Egészségiigy agazat, Szocialis agazat, Sport dgazat
Szakképz6 iskolai szakmai oktatas: Egészségiigy agazat, Szocidlis dgazat, Sport 4gazat
Részszakmara felkészité szakmai oktatas Egészségligy, Szocialis, Sport 4gazatban
Szakképesitésre felkészit szakmai képzés Egészségiigy, Szocialis, Sport agazatban
Szakgimnaziumi nevelés-oktatas: Pedagdgia agazat
Kifuté rendszeri felndttoktatés
A t6bbi tanuldval egyiitt nevelhet, oktathat6 sajatos nevelési igényti tanuldk iskolai nevelése-
oktatisa /egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanuldsi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozési zavarral) kiizdd/, az Szkr. 153. § (1) bekezdésének figyelembe
vételével

Egyéb feladata:
Szakmai vizsgaztatas jogosultsiga az Szkt. 125. § (9) bekezdése alapjan



4. Szervezeti felépités

4.1. A szervezeti egységek, intézményi kozosségek megnevezése

Az intézmény szervezeti felépitése

Igazgato

Szakiranyl oktatasért
felelGs igazgatohelyettes

Gyakorlati oktatasvezetdi
feladatokat ellato
igazgatohelyettes

Szakmai oktatasi Kézismereti szakmai

munkakozosség munkakozosségek

Gyakorlati oktatok,
demons termi
felelgsok

4.2.Vezetok, vezetoség

Kozvetlenil nem a szakmai
alapfeladatellatassal
osszefuggd feladat ellatasara
létesitett munkakorben
foglalkoztatott alkalmazottak

Az iskola egyszemélyi felelds vezetdje az intézmény igazgatéja. Munkdjat a torvények,

jogszabalyok, a fenntarté, valamint az iskola belsé szabalyzatai 4ltal el

"

6irtak szerint végzi.

Megbizésat a Semmelweis Egyetem rektora adja a szakképzésért felelds miniszter

egyetértésével.

Az igazgato feletti munkaltatoi jogokat a Rektor gyakorolja.



A szakképz6 intézmény alkalmazottai feletti munkaltatdi jogokat az igazgat6 gyakorolja.
Az intézmény iranyitasat az igazgaté és kozvetlen munkatarsai altal alkotott iskolavezetés
veégzi.
Az iskolavezetés tagjai:
— igazgatd
— szakiranyu oktatasért felelds igazgatohelyettes
— é&ltalanos igazgatOhelyettes
— gyakorlati oktatasvezetdi feladatokat ellat6 igazgatohelyettes
Az intézmény igazgatohelyetteseit a fenntartd egyetértésével az igazgatd bizza meg. Az
iskolavezetés tagjai munkajukat munkakdri leiras alapjan végzik.
Az iskolavezetés rendszeresen, hetente tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.
Az iskolaban munkanapokon az iskolavezetés tagjai tigyelet biztositanak, a vezetdk k6zotti
ligyeleti beosztast az iskolavezetés a tanév elején allapitja meg, €s a tanariban, titkarsagon irasos

formaban kozzéteszi.

Kibdvitett iskolavezetés, a déntés-el6készitd team tagjai az iskolavezetésen kiviil:

— a szakmai munkak6z0sség-vezetok

— adidkonkormdanyzatot segitd tanar
A kibdvitett iskolavezetés az iskolai élet egészére kiterjedé konzultativ, véleményezd és
javaslattevé joggal rendelkezik. Rendszeresen, havonta egyszer tart megbeszélést. A

megbeszéléseket az igazgato késziti el és vezeti.

4.3.A szakképzd intézmény oktatdi testiilete

Az oktatoi testiilet a szakképz6 intézmény legfontosabb tanacskozé €s dontéshozo szerve. Az
oktat6i testiilet a szakmai oktatasi kérdésekben, a szakképzé intézmény miikodésével
kapcsolatos, az Szkt.-ben és az Szkr.-ben meghatarozott iigyekben dontési, egyebekben
véleményez6 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
Oktatoi testiileti értekezletet kell 6sszehivni:

— azigazgato,

— az oktatoi testiilet tagjai egyharmadanak vagy

— aképzési tanacs kezdeményezésére.

A tanév soran az oktatoi testiilet az alabbi értekezleteket tartja:

a) tanévnyitd, félévzard és tanévzard értekezlet



b) félévi és év végi osztalyozé konferencidk
¢) évi 2 alkalommal nevelési értekezlet

d) havi rendszerességgel az aktualis feladatokat targyalo értekezlet.

Az oktato6i testiileti értekezletekrdl jegyzokonyvet és jelenléti ivet kell késziteni.
Az oktat6i testiileti értekezletre vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni akkor is, ha az aktudlis

feladatok miatt csak az oktatoi testiilet egy része vesz részt egy-egy értekezleten.

Az oktatoi testiilet dont:

a szakképzd intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés képzési
programjanak elfogadasardl,

a szakképz0 intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatinak és hazirendjének
elfogadasarél,

a szakképz0 intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

a szakképzd intézmény munké4jat atfogé elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasardl,

a tovabbképzési program elfogadasarol,

az oktatoi testiilet képviseletében eljaré oktato kivélasztasarol,

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasarl, a tanuldk
osztalyozdvizsgara bocsatasarol,

a tanulok, illetve a képzésben részt vevé személyek fegyelmi tigyeiben,

jogszabalyban meghatérozott mas iigyekben.

Az oktatdi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképz6 intézmény

mikdodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az oktatoi testiilet véleményét ki kell kérni:

a szakképz intézményi felvételi kovetelmények meghatérozasahoz,
a tantargyfelosztas elfogadasa elét,

az egyes oktatok kiilon megbizasanak elosztisa sorén,

az igazgatohelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa elétt,

jogszabalyban meghatérozott egyéb ligyben



Az oktatéi testiilet atruhazott jogkorei:

- A tanuldk fegyelmi iigyeiben val6 dontést dtruhdzza a fegyelmi bizottsagra.
Az oktatdi testiiletdontéseit nyilt szavazassal — amennyiben jogszabédly magasan szavazati
aranyt nem ir el -egyszer(i tobbséggel hozza. Az é4truhazott jogkor gyakorldja az oktat6i
testiiletet tajékoztatni kételes - az oktatoi testiilet altal meghatarozott id6kdz6nként és médon -

azokrol az tigyekrol, amelyekben az oktatoi testiilet megbizasabol eljar.

4.4.A szakmai munkakozosségek

A szakképz intézményben legaldbb 6t oktatd szakmai munkak6zosséget hozhat 1étre. Egy
szakképz6 intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakdzosség hozhato 1étre.

A szakmai munkakozosség részt vesz a szakképzd intézmény szakmai munkajanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében €s ellendrzésében, 6sszegzd véleménye figyelembe

vehetd az oktatok értékelésében.

Az iskolaban az alabbi szakmai munkakdzosségek mikodnek:

— Osztalyfénoki munkakozosség, tagjai: osztalyfonokok

— Magyar-torténelem  munkak6zOsség, tagjai: a  szakos  oktatok, a
konyvtaros/kdnyvtaros oktato,

— Angol nyelvi munkak$zosség tagjai: szakos oktatok

— Nyelvi fejleszté munkak6zosség, tagjai: a német szakos oktatok, a gyermekvédelem
szakos oktato és a fejlesztopedagogus

— Matematika-fizika-informatika munkak6zosség, tagjai: a szakos oktatok

— Bioldgia-kémia-testnevelés munkakdzosség, tagjai: a szakos oktatok.

— Szakmai oktatdsi munkakozOsség, tagjai: a szakmai targyakat oktat6 oktatok

A szakmai munkak6zosségek feladatai a szakteriiletiikon beliil:
— szakmai modszertani kérdésekben az iskolavezetés munkéjanak segitése
— részvétel az iskolai oktatd-neveld munka belsd fejlesztésében

— atanulok ismeretszintjének folyamatos mérése, értékelése,



— palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

— szakmai program véleményezése

— tovabbképzési program véleményezése

— a szakmai oktatdst segité eszkozok, a taneszk6zok, tankdnyvek, segédkonyvek és
tanulmanyi segédletek kivélasztasinak véleményezése

— felvételi kovetelmények meghatérozasaval kapcsolatos vélemény megfogalmazasa

— atanulményok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatdrozésaval kapcsolatos
vélemény megfogalmazasa

— segitséget adnak a kollégak helyettesitéséhez,

— segitik a palyakezd6 oktatok munk4jat,

— segitséget nyljtanak a munkak$zosség vezetdjének a munkaterv, a tantargyfelosztas,
valamint a munkakozosség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések

elkészitéséhez, az iskolai folyamatok fejlesztésében egyiittmiikodnek.

A szakmai munkak6zosség dont:
— mikodési rendjérél és munkaprogramjérol
— szaktertiletén az oktatoi testiilet altal atruhazott kérdésekrdl

— aszakképzd intézményi tanulményi versenyek programjarél

A szakmai munkako6zosségek az iskola szakmai programja, munkaterve és a munkakdzosség
tagjainak javaslatai alapjan osszedllitott éves munkaprogramjuk szerint tevékenykednek.

A szakmai munkakézosségek munk4jdt a munkakozosség-vezetdk irdnyitjak. A
munkak6zsség vezetét a munkakozosség tagjainak javaslata alapjan az igazgatd bizza meg
legfeljebb 5 évre. Munkajukért tébbletjuttatasban részesiilnek.

4.5.Az oktaték

Szakképzé intézményben a szakképzési alapfeladat-ellatast oktatok végzik. Az oktato a
szakmai oktatds végzése sordn a tanuldi jogviszonyban 4ll6, illetve a szakmai oktatdsban
feln6ttképzési jogviszonnyal részt vevd személyekkel (tovabbiakban tanulok) osszefliggd
tevékenységével kapcsolatban a biintetdjogi védelem szempontjabol koézfeladatot ellatd

személynek mindsiil.

Az oktato jogai
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Az oktat6t feladatanak ellatasaval osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

személyét mint az oktatéi testiilet tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, neveldi-oktatoi tevékenységét értékeljék és
elismerjék,

a szakképz6 intézmény szakmai programja alapjan az ismereteket, a tananyagot, a
szakmai oktatds modszereit megvalasztja,

a szakképz6 intézmény szakmai programja alapjan - a szakmai munkak6zOsség
véleményének kikérésével - megvalasztja az alkalmazott tankdnyveket, a tanulmanyi
segédleteket, a szemléltetd és a szakképzés céljait szolgdlo pedagdgiai szakmai
eszkozoket,

hozzijusson a munkéjidhoz szilkséges ismeretekhez, intézményi és fenntartdi
informaciokhoz,

az oktatoi testiilet tagjaként részt vegyen a szakképz0 intézmény szakmai programjanak
megalkotaséban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja az oktatdi testiilet tagjait
megilletd jogokat,

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel ttjan gyarapitsa,
szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen szakképzéssel
foglalkoz6 testiiletek munkajéban,

a szakképz6 intézmény konyvtaran keresztiil haszndlatra megkapja a munkdjahoz
sziikséges tankonyveket, digitalis tananyagokat, tanari segédkonyveket, informatikai
eszkozoket,

az oktatési jogok biztosdhoz forduljon.

Az oktaté kotelességei

Az oktaté alapvet6 feladata a tanul6 szakmai oktatasa, a képzési €s kimeneti kovetelményekben

meghatarozott torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényti tanulo

esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Az oktatd kotelessége, hogy

a tanulok fejlodését figyelemmel kisérje €s eldsegitse,
a tanuldkat, a kiskoru tanuld torvényes képviseldjét az Oket érintd kérdésekrol

rendszeresen tajékoztassa, a kiskora tanul6 toérvényes képvisel6jét figyelmeztesse, ha a
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kiskoru tanulé jogainak megovasa vagy fejlédésének elésegitése érdekében intézkedést
tart sziikségesnek,

— atanuld, a kiskord tanul6 torvényes képviseldje javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt
adjon,

— aszakmai oktatds sorén a tdjékoztatdst és az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian
nyujtsa,

— atanulé emberi méltdsagat és jogait tartsa tiszteletben,

— Jjogszabalyban meghatirozott egyéb kotelességeit teljesitse.

Az oktatd heti munkaideje 40 6ra.

A részmunkaid6ben foglalkoztatott oktaté munkaidejét a munkaszerz6dése, az 6raadok
kotelezettségét a megbizasi szerz6dés tartalmazza.

Az Szkt. alapjan az oktaténak egy tanév alatt kell teljesiteni a munkaidékeret szerint
megallapitott munkaidét. Az esetleges tulmunka elszamoldsa a fenntarté erre vonatkozd

szabalyzata alapjan torténik.

Az oktatok éltal a tanitési évben elldtando tandrai és tandran kiviili foglalkozasok szamét a
tantargyfelosztas tartalmazza. A tantargyfelosztds tanév kozben a személyi feltételek

valtozasa miatt médosulhat.

Az oktatok és éraadok tanorai foglalkozasait az érarend tartalmazza. A tanéran kiviili
foglalkozasokat és a hidnyz6 oktatok helyettesitését az informaciés falon kiilon kiirds

tartalmazza.

Az oktatdk a tanitdsi évre vetitett munkaiddkeret nyolcvan szizalékat (kotott munkaidd)
igazgato éltal meghatarozott feladatok ellatasaval kotelesek tolteni, amelybe beleszamit a
kotott munkaidd hetven szazalékaban, osztalyfénok esetében hatvandt szazalékdban a
tanoérai ¢s tanéran kiviili foglalkozasok, tovabba a kételezd foglalkozasnak nem minésiils,

a szakmai oktatassal 6sszefiiggd egyéb feladatok.
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Iskola-

A kotott munkaidében ellstands feladatok: épiletben
teljesitendd
feladat
1. | foglalkozasok, tanitési 6rak elokészitése
a tanulok teljesitményének értékelése
3. | az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd
hasznos elt6ltésének megszervezése
4. | a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen belilli Onszervezddésének
segitésével Osszefiiggd feladatok végrehajtasa
5. | elore tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanuldk — .
tanorai és egyéb foglalkozasnak nem mindésiild — feliigyelete 1een
6. | atanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtésa
7. | a gyermek- és ifjusdgvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtésa
8. | eseti helyettesités (legfeljebb havi 16 6ra) igen
9. | az oktatbi tevékenységhez kapcsolddo tigyviteli tevékenység igen
10. | az intézményi dokumentumok készitése, vezetése (kivétel KRETA) igen

11. | a sziil6kkel t6rténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogad66ra megtartasa igen

12. | az osztalyfénoki munkdval 6sszefliggod tevékenység

13. | gyakornok, j munkavallal6 szakmai segitése, mentoralésa

14. | az oktatdi testiilet, a szakmai munkak6z6sség munkdjéban térténé részvétel igen

15. | a munkak6zosség-vezetéssel 6sszefliggd feladatok igen

16. | az intézményfejlesztési feladatokban vald kdzremiikddés

17. | k6rnyezeti neveléssel 6sszefiiggd feladatok ellatésa

18. | iskolai szertar fejlesztése, karbantartésa igen

19. | a szakmai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben

rogzitett, tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat elltésa 1een

20. | az intézmény népszerlsitésében vald részvétel

21. | a tanulok pélyaorientécidjanak segitése

22. | tovabbképzésben vald részvétel

A kotott és nem kotott munkaidd adminisztraldsa a KRETA-napl6ban torténik. Az iskol4n beliil
és az iskolan kiviil teljesithetd feladatokat is vezetni kell.

A KRETA-naplébél a ,,munkaidé-elszamoldlapot” az aktualis hénapot kévetd 2. munkanapon
kell a kollégaknak alairva leadni az ligyeletes igazgatohelyettesnek.

Ezen kiviil sziikséges kit6lteni a Munkaidé nyilvantartasi lapot az iskolaépiiletben vald

tartdzkodasrol.

Az igazgaté a kotott munkaiddben ellatand6 feladatok elosztasanal biztositja az ardnyos és
egyenletes feladatelosztast az oktatok kozott. Az oktat6 havi tizenhat foglalkozasnal tobb eseti
helyettesitésre nem kotelezhetd. A be nem toltdtt munkakorbe tartozé feladatot €s a tartésan

tavollévo oktatd helyettesitését az oktatd kiilon megallapodassal lathatja el.

A munkaid6 fennmarado részének beosztasat az oktatd maga hatarozza meg.
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4.6.Kozvetleniil nem a szakmai alapfeladat-ellitassal osszefiiggé feladat ellitdsira
Iétesitett munkakérben foglalkoztatott alkalmazottak

— koényvtaros
— iskolatitkéar

— rendszergazda

A kozvetlenill nem a szakmai alapfeladat-ellitéssal dsszefiiggd feladat ellatisara létesitett
munkakorben foglalkoztatott alkalmazottak munkajukat az intézményvezetd koézvetlen

iranyitasa mellett, munkakdri lefrdsuk alapjan végzik.

4.7.Egyéb technikai és gazdasagi alkalmazottak

A munkaltatéi jogkor gyakorloja a Semmelweis Egyetem Szakképz6 Intézmények
Igazgatosaganak Gazdasigi Hivatala vezet6je. Munkéjukat munkakéri leirasuk alapjan, az

iskola miik&dési rendjéhez igazodva végzik.
- gazdasagi ligyintéz6
- takarité

- portas

S. Képzési Tanacs

A 12/2020 (I1.7) Kormanyrendelet 324. § (1) alapjan a képzési tanacsot 1étre kell hozni, ha a
kiskoru tanulék torvényes képviseldi, a tanuldk vagy az oktatoi testiilet koziil legalabb kettének

a képvisel6i kezdeményezik.

A képzési tanécs figyelemmel kiséri a tanul6i jogok érvényesiilését, a neveld és oktaté munka

eredményességét.
A képzési tandcsba a Szakképz6 Intézmények Igazgatosaga is delegal egy tagot.

A képzési tandcs a tanulok csoportjat €rintd barmely kérdésben tajékoztatést kérhet a szakképzd
intézmény vezet8jétdl, az e korbe tartozé ligyek térgyalasakor képviseléje tandcskozési joggal

részt vehet az oktatoi testiilet értekezletein.

A képzési tandcs véleményt nyilvéanithat a szakképzé intézmény miikodésével kapcsolatos
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valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a képzési tanacs véleményét:
- a szakképzé intézmény szakmai programjénak,
- szervezeti és miikodési szabalyzatanak,
- hazirendjének elfogadéasa és modositasa elott,
- az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal
- a szakképz6 intézmény mindségiranyitasi rendszerének készitésénél és annak
moédositasanal,
- az éves munkaterv elkészitésénél,

- azels6 foglalkozas reggel nyolc ora el6tti kezdésérdl torténd megallapodas esetén.
A képzési tanacs képviselGje részt vehet a tanulobaleset kivizsgélasaban.

Az igazgaté munkajat az oktatoi testiilet és a képzési tancs a vezetdi megbizdsanak masodik

és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli

6. A tanulék kozosségei

A tanulok elsddleges kozosségei az osztalyok, csoportok. A tanulé osztalyba vagy csoportba

val6 beosztasar6l — a szakmai munkak6zosségek véleményének kikérésével - az igazgatd dont.

Technikumi tanulok kozosségei
Szakképzo iskolai tanuldk kozdsségei
Szakgimnaziumi tanul6k k6zosségei

Csoportok azonos o0sztalybol
Csoportok azonos évfolyamrol

Csoportok érdeklédési kor szerint

6.1.Diskonkorminyzat

A tanuldk torvényben meghatarozott jogainak képviseletét és az iskolai dontéshozatalban,
véleménynyilvanitasban valé részvételét — jogszabdlyban meghatarozott médon — a
diakdnkormanyzat gyakorolja, amelynek tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre
kiterjed.
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A didkonkorméanyzat az oktatoi testiilet véleményének kikérésével dont:
- sajat miikodésérol,
- adidkonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznaldsarol,
- hataskérei gyakorlasarol,
- egy tanitas nélkiili munkanap programjardl,
- a didkdnkorményzat tdjékoztatasi rendszerének létrehozasardl és miikodtetésérdl,

valamint

A didkénkorméanyzat véleményét ki kell kérni:

- atanulék k6zosségét érintd kérdések meghozatalanal,

- atanul6 helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

- apélyazati kiirdsok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

- az egyéb foglalkozas formainak meghatirozésahoz,

- akonyvtér, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitisahoz,

- ahazirend elfogadasihoz és

- a szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabélyzatsban meghatarozott egyéb

iigyben

A diakdnkormanyzat miikddésérol sajat szervezeti és miikddési szabalyzata rendelkezik.

A didkdnkorményzat munkéjit az e feladatra kijelSlt oktat6 segiti, akit a diakénkorméanyzat

javaslatéra az igazgat6 biz meg 6téves idotartamra.

A Diadkonkormanyzat feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznilhatja a rendelkezésére

bocsatott helyiséget, berendezéseit, eszkdzoket.
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7. A vezetok kozotti feladatmegosztas, a munkakorokhoz tartozo feladat-
és hataskorok, a kiadomanyozas és a képviselet szabalyai

7.1. Igazgatd

Az igazgatd a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen, a fenntartd

szakképzési intézmények igazgatésaga iranyitdsa alapjan vezeti az intézményt, felelds az

oktatas-nevelési feladatok ellatasaért.

Az igazgat6 felel0s:

az intézmény oktatdi- nevel6i munkajaért, és adminisztrativ feladatainak ellatasaért,

a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezéséért,

a tanulobalesetek megel6zéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi
vizsgélatanak megszervezéséért,

a szakképz$ intézmény neveld és oktatd munkéja egészséges és biztonsigos
feltételeinek megteremtéséeért,

az intézmény szervezeteivel és a fenntartoval vald megfeleld egyiittmikodés
kialakitasaért,

az oktatok etikai normainak betartasaért és betartatasaért,

az oktatok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

az intézmény feladatai ellatdsdhoz vagyonkezelésbe, hasznélatdba adott vagyon
rendeltetésszerii igénybevételéért,

a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysig és a gazdasdgossédg kovetelményeinek
érvényesitéséért,

a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban
val kdzremUkdésért, annak teljességéért €s hitelességéért,

az elo6irt ellendrzések elvégzéséért,

az intézményi szintli karbantartd, allagmegévo, felUjitdsi feladatok feltardsaért,
elvégzéséért, vagy elvégeztetéséért, e korben a fenntartd feladatkdrrel rendelkezé

szervezeti egységeivel valo egyiittmiikodésért,

a nemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért,

a munkavédelmi eldirasok maradéktalan betartasanak ellenérzéséért,

a munkajaval 6sszefliggd iizleti vagy hivatali titok bizalmas kezeléséért,

az oktatok értékeléséért.
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Az igazgaté feladat- és hataskoére:

a jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfelelden, a fenntartéi elvarasok

mentén vezeti a szakmailag 6n4llo intézményt,

dont minden olyan, az intézmény miikodésével, feladatellataséval kapcsolatos iigyben,

amelyet jogszabaly nem utal mds szerv vagy személy hataskorébe,

gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadomanyoz4si jogot,

koordinélja az intézmény gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatainak megszervezését és
ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszer intézményhez kapcsolodé feladatait,
elkésziti az intézményben foglalkoztatottak munkakéri lefrasét,

el6késziti az intézményi oktatoi testiilet feladatkdrébe tartozé dontéseket,
jovahagyésra el6késziti a hazirendet és az éves munkatervet,

jovahagyja az intézmény szakmai programjat,

szervezi €s ellen6rzi az intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését,

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételeinek biztositasahoz szlikséges
— hataskdrébe nem tartozé — intézkedések megtételét,

dont a tanulok felvételével, a tanuléi és felndttképzési jogviszonnyal kapcsolatos
kérdésekben,

gyakorolja a raruhazott munkaltatoi jogokat,

adatot szolgiltat és legalabb évente irasos tdjékoztatét ad a fenntartd részére az
intézmény tevékenységérdl,

véleményezi a fenntarté hataskorébe tartozé — a szakképzd intézményt, illetve az
intézmény munkavéllaléit érinté — dontést, e kérdésekben javaslattételi jogkdrrel
rendelkezik,

teljesiti a fenntart6i, valamint a szakmai adatszolgaltatast,

szakmai értekezletet hiv Gssze az intézmény mikodésével kapcsolatos feladatok
megoldaséhoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerésére, az operativ
feladatok iranyitasa céljabdl,

kepviseli az intézményt a hataskorébe tartozé iigyekben,

javaslatot tesz az iranyitasa al4 tartozé munkavallalok elismerésére,

gyakorolja az egyetértési jogot az intézmény alapfeladatira létesitett munkakdrre

benyujtott palyazat elbiralasakor,

18



kozremiikodik az oktatok tovabbképzési programjanak, valamint beiskolazasi tervének

elkészitésében, a teljesités nyilvantartasaban, a gyakornoki rendszer miikodtetésében,
kozremiikddik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,
kozremlkddik az éves koltségvetés tervezésében és annak teljesitésében,

megszervezi, ellenérzi az intézmény miikodését érintd dontések, allasfoglalasok

végrehajtasat.

7.2. Altalanos igazgatohelyettes

az igazgatd kozvetlen munkatirsa az iskola nevelési feladatainak ellatisdban, a

kozismereti oktatas biztositasaban és a taniigyi kérdésekben,

részt vesz az iskola szabalyzatainak kidolgozasaban,

részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében,

a munkaterv alapjan javaslatot tesz az intézmény havi programjara

félévente beszamol a teriiletéhez tartozé munkatervi fobb feladatok teljesitésérol,
ellenérzi a kdzismereti tanarok, tanéran kiviili foglalkozasok megtartasat,

ellendrzi a kdzismereti 6raadok orait, az 6raadok megtartott 6rainak Gsszesitését,

intézi az érettségi vizsgara jelentkezést, annak ellenérzése utdn véglegesitett
jelentkezéseket a sziikséges modon, szervezi, lebonyolitja az irds- és szébeli vizsga
menetét, annak teljes adminisztraciojat,

részt vesz a szakképzd intézményben folyé érettségi, javitd, osztdlyozd vizsgak
lebonyolitasédban, vizsgaztatasban,

ADAFOR rendszer kezelése,

megszervezi, feligyeli az Orszagos Kompetenciaméréshez sziikséges adatszolgaltatast,

és a mérés lebonyolitasat, a mérésben ellatja a koordinatori feladatokat

szervezi, lebonyolitja a beiskoldzassal kapcsolatos teenddket, elkésziti a teriiletére

vonatkozdé beiskolazasi tervet,

koordinélja a munkak6zosség-vezetOk munkajat,

egyezteti, ellendrzi a tankdnyvrendelést,

kézremiikodik a taniigyi nyilvantartasok, adatbézisok, statisztikdk elkészitésében,
ellendrzi a tanulok adatait tartalmazé dokumentumokat,

gondoskodik az iskolai rendezvények szinvonalas rendezésérdl,
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- Javaslatot tesz a targyi feltételek fejlesztésére,

- tevékenyen segiti az iskolai marketinget,

- kapcsolatot tart a POK-kal,

- koordinalja a k6z9sségi szolgalat teljesitését,

- ellendrzi a napi adminisztraciés feladatok teljesitését a digitélis naploban,

= SNI-s, BTMN-s tanuldkkal kapcsolatos adminisztraciés feladatok ellatasa,

7.3. Szakiranyu oktatasért felelds igazgatohelyettes

- az igazgatd kézvetlen munkatérsa, elsé szamu segitdje az iskola szakmai oktatdsanak
ellatasaban,

- részt vesz az iskola szabélyzatainak kidolgozas4ban,

- részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében,

- félévente beszamol a teriiletéhez tartozé munkatervi f6bb feladatok teljesitésérol,

- intezi az 4gazati alapvizsgéra, szakmai vizsgéra valé jelentkeztetést,

- elOkésziti, szervezi az 4gazati alapvizsgéakat, a mellékszakképesités vizsgait, a szakmai
vizsgakat,

- intézi a megbizasokat és a vizsgaelszamolast,

- szervezi a palyavalasztasi, beiskolazasi tevékenységet,

- szakmai vonatkozasban kapcsolatot tart a Semmelweis Egyetemhez tartozo szakképz6

intézményekkel, vizsgaszervezési vonatkozdsban a Kamarédkkal, szakmai

szervezetekkel,
- elkésziti a teriiletére vonatkozo6 kimutatasokat, statisztikakat,
- kozremiikodik a tantargyfelosztas tervezésében,
- szervezi és intézi a szakmai tanulméanyi versenyeken val6 részvételt,
- ellen6rzi a szakmai oktatok, 6raadék tanmeneteit,
- latogatja a szakmai oktatok, 6raadok tanitasi Grait,
- ellendrzi a szakmai oktatasi munkakdzosség munkéjat,

- tevékenyen részt vesz az iskolai marketingben.
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7.4. Gyakorlati oktatasvezet6i feladatokat ellatd igazgatohelyettes

- felelds az iskolai demonstraciés termi gyakorlatokért,

- tanuldk szorgalmi idészakon kiviili egybefliggd szakmai gyakorlatanak koordinalasa,

- felelés a képzések gyakorlati oktatasaval Osszefliggd, hozzatartozé feladatok
elvégzésért,

- részt vesz a szakmakhoz kapcsolodod gyakorlati és projektfeladatot igényl6 vizsgak
el6készitésében,

- javaslatot tesz a targyi feltételek fejlesztésére,

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

- egyittmikodik a fenntartdé szakmai gyakorlatok szervezéséért felelds szervezeti
egységeinek munkatérsaival,

- rendszeresen ellenérzi a munkavédelmi, tiizvédelmi eldirasok megtartasat,

- ellatja a tanuldszerz6désekkel, szakképzési munkaszerzodésekkel, egyiittmiikdési
megallapodasokkal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat,

- kapcsolatot tart, ldtogatja a gyakorlati képzOhelyeket, valamint megteszi a sziikséges
1épéseket a gyakorlati képzOhelyek korének bovitése érdekében,

- koordinalja a szakmai gyakorlatokkal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

8. A kiadomanyozas és a képviselet szabalyai

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot, valamint belsé iratot kiadmanyként az
igazgatdé irhat ald. Tavolléte, akadalyoztatidsa esetén a szakiranyu oktatasért felelds
igazgatdhelyettes gyakorolja a kiadmanyozasi, alairasi jogkort, ha lehetdség van ra, az ligy vagy
az irat tartalménak az igazgatoval valo elozetes egyeztetése és engedélye lapjan. Amennyiben
a szakirany\ oktatasért felelds igazgatohelyettes e jogkort akadalyoztatasa, tdvolléte miatt nem
tudja gyakorolni, ugy az altalanos igazgatohelyettes irhat ald, ha lehetdség van ra, az ligy vagy

az irat tartalmanak az igazgatoval valo elozetes egyeztetése €s engedélye lapjan

Kiadmanyozasra és a kiadmanyok el6készitésére a Semmelweis Egyetem mindenkor hatalyos
Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni. Kiadmanyozas sordn hasznélt bélyegz6k
hasznalata és nyilvantartdsa a Semmelweis Egyetem mindenkor hatdlyos, a Semmelweis
Egyetem név-, cimer- és bélyegzbhasznalata rendjérol szold szabélyzat rendelkezéseit kell

alkalmazni.
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A fent eldirtakon tilmenden a kiadmanyozés, alairds jogkorét az igazgaté az alabbiak szerint
ruhazza at:

- aszakmai szervezetekkel val6 levelezés, jelentések, beszdamoldk szakmai igyekben —

hatéskor szerinti igazgat6helyettes,

- az évkozi vizsgak jegyzOkonyvei — hataskor szerinti igazgatohelyettes,

- Jjelentkezések a tanulményi versenyekre — hatéskor szerinti igazgatohelyettes,

- szakmai elemzések, beszamolok, jelentések — munkak6zdsség-vezetok,

- iskolalatogatési igazolas — osztalyfénok (tavollétében az osztalyfonok-helyettes),

- pedagogiai vélemény a tanul6krol — osztalyfénok.

Az intézmény vezetGje jogosult az iskola hivatalos képviseletére. J ogkorét esetenként, vagy az

ugyek meghatdrozott korében helyetteseire atruhdzhatja.

9. A helyettesités rendje
Hataskorok — helyettesitési rend

Az igazgatd akadalyoztatisa esetén a feladatait a szakirAnyG oktatasért felelds
igazgatdhelyettes, az 6 akadalyoztatasa esetén az ltalanos igazgatohelyettesi feladatokat ellato
igazgatohelyettes, az 6 akadélyoztatésa esetén a gyakorlati oktatdsvezetdi feladatokat ell4té

igazgatOhelyettes latja el.

Az egész iskolavezetés akadalyoztatdsa esetén a helyettesitést a kijel6lt munkakozosség-

vezetOk 1atjak el az alabbi sorrendben:
- amagyar - térténelem munkak$zosség vezetdje
- aszakmai oktatdsi munkak$zosség vezetdje
- az angol nyelvi munkak$zosség vezetdje

Az igazgatd, illetve az igazgatohelyettesek rovid ideig tartd tavolléte esetén a helyettes
felelossége, intézkedési jogkdre az intézmény mikodésével és a tanuldk biztonsaganak
megovasaval dsszefliggd, azonnali dontést igénylé tigyekre terjed ki. Ez alatt a helyettes a

vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem donthet.

Az igazgatd, illetve igazgatohelyettesek hosszabb tavolléte esetén a feladatokat megbizas

alapjan kell ellatni.
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10.A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének rendje

Az intézményben folyé oktatéi munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellen6rzése az igazgato feladata. A hatékony és jogszerii miikodéshez

rendszeres €s jol szabélyozott ellendrzési rendszer miikddtetése sziikséges.

Az ellenérzés célja, feladata:

- azintézmény toérvényes miikodésének biztositasa;

- az intézményben folyo neveld és oktaté munka eredményességének, hatékonysagénak
elosegitése

- az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miik6désének eldsegitése;

- az intézmény vezetdsége szamara megfeleld mennyiségli informécio szolgaltatasa az
alkalmazottak munkavégzésérol;

- a szakmai és jogi el6irasoktol, kovetelményektol vald eltérés feltarasa, jelzése illetve
megeldzése

- anevel$-oktatd munka hatékonysagéanak eldsegitése.

- aszakmai munka minél magasabb szintli ellatasa;

- avezetdk és az oktatoi testiilet folyamatos kapcsolattartisa;

- apéalyakezdok segitése;

- atanulok és térvényes képviselOk tajékoztatdsanak biztositasa.

Az oktat6i munka belsé ellenérzésének rendje:

Az oktatéi munka belsé ellenérzését az intézmény éves munkatervében meghatarozott
ellendrzési terv szerint az igazgatd és helyettesei végzik, a szakmai munkak6zdsségek vezetoi
és az osztalyfonokok segitik. Az oktatéi munka belsd ellendrzésének iitemtervét az igazgatd
késziti el.

A tanévre vonatkozo ellenérzési tervet nyilvanossagra kell hozni az intézmény oktatoi testiilete
szamara.

Az oktatéi munka belsd ellendrzése a tanitdsi 6rakon, gyakorlati foglalkozésokon, egybefiiggd
gyakorlatokon tul kiterjed a nem kotelez6, tandran kiviili foglalkozasokra is.

Az oktatéi munka bels6é ellen6rzésének legfontosabb feladata az iskoldban folyé oktatdi
tevékenység hatékonysaganak mérése, annak feltarasa, hogy milyen teriileten kell és sziikséges
erdsiteni az oktatok munkajat, milyen teriileten kell a rendelkezésre 4ll6 felszereléseket

felujitani, korszer(isiteni, illetve boviteni. Az intézményi munka egészét 4t kell fognia.
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Az oktatéi ellen6rzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az igazgatéd

donthet.

Az ellenérzésrdl az ellen6rzést végzd személy feljegyzést készit. A feljegyzések a tanév végén

»AZ ellendrzési dokumentumok aktuélis tanév” dokumentumba keriilnek iktatésra.

Az igazgaté felelds az ellendrzés megszervezéséért, folyamatos és hatékony miik6dtetéséért, a

tapasztalatok hasznositasaért.

Az igazgato az iskolaban folyé valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil ellenérzi

az igazgatohelyettesek munkajat. Ennek egyik eszkoze a beszamoltatas.
A munkak6z6sség vezetOk tevékenységét kozvetleniil az igazgatohelyettesek ellenérzik.

A munkakdzosség vezetbk az ellenérzési feladatokat a munkakozosség tagjainil a
szaktargyukkal 6sszefiiggd teriileteken (tantervben, tanmenetben foglaltak megtartasa) latjak

el.

Tapasztalataikrol folyamatosan tdjékoztatjdk az iskolavezetést, évente két alkalommal

beszdmolnak a munkak$zdsség munkajardl.

Az ellendrzés médszerei
- atan6rdk, vizsgdk, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa,
- irasos dokumentumok vizsgilata,
- értekezletek,
- tanuldi munkék vizsgalata (dolgozatok, felmérélapok),
- beszamoltatas szoban, irdsban,

-  mérések.

Az ellendrzés dokumentumai

Az ellendrzés soran tapasztaltak értékelése az ellendrzétt teriilettd] fliggben térténhet:
= szoban, az érintettel val6 megbeszélés forméjaban,
- az osztalynapléba val6 bejegyzéssel,
- dltalanosan jellemz$ hidnyossigok esetén, a oktatdi testiileti értekezleteken, vagy
elektronikus koérlevélen keresztiil,

- rendkiviili esetben feljegyzés késziil.

Az ellen6rzés tapasztalatait az ellen6rzést végzé ismerteti az érintett oktatéval. Az ellendrzés
eredményérél értékeld jelentést kell késziteni, amelyre az érintett oktato irasbeli észrevételt
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tehet. Az egyes szakterilleteken végzett belsé ellendrzés eredményeit a szakmai
munkak6zosségek kiértékelik, megvitatjdk és ennek eredményeképpen a sziikséges

intézkedések megtételét kezdeményezhetik az igazgatonal.

11.A munkaltatéi jogkorgyakorlas rendje

A szakképz6 intézmény munkavallaloi tekintetében a Semmelweis Egyetem Szervezeti és
miikddési szabalyzatdban foglaltak az iranyadoak.

12.Az intézmény mukodése

Az intézményben a tanév rendjérél szolo rendelet és a fenntarté elvardsainak figyelembe

vételével késziil az éves munkaterv, melyben meghatérozésra keriilnek a kévetkezdk:

az iskolai tanitas nélkiili munkanapok idépontja, felhasznalasanak moédja,

- atanitasi sziinetek idGtartama,

- oktatdi testiileti értekezletek,

- amegemlékezések pontos iddpontja: oktdber 6., februar 25., aprilis 16., junius 4.
- iskolai iinnepélyek megiinneplésének pontos idopontja: oktober 23, mércius 15.
- Bokay-nap, Szalagavaté és Ballagas

- tankonyv igénylés és rendelés hatarideje

- az érettségi és szakmai vizsgak napja

Tovabba:

- munkakozosségi értekezletek idopontja

- tanulmanyok alatti vizsgak pontos idopontja
- évfolyammérések idopontjai

- héziversenyek id6pontjai

A tanév helyi rendjét és programjat (munkatervet) az oktatoi testiilet hatarozza meg a tanévnyito
értekezleten. Eletbe 1épés el6tt ki kell kémi a Fenntarté, a Képzési tanics és a

Didkonkorméanyzat véleményét.
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12.1. Nyitvatartas
Az iskola épiilete szorgalmi idSben (tanitdsi napokon) 6:00 6ratél 16:00 6raig, illetve
felndttképzési, felnbttoktatasi napokon 6:00 6ratél 21:00 6raig tart nyitva,
A nyitva tartis alatt folyamatos iigyeletet biztositunk:

- 6:00-7:15 és 16:00-t61 a felnéttképzési, felnGttoktatdsi napokon portai
iigyelet

- 7:15-16:00 iigyeletes vezetdségi tag
- 7:15-14:00 kozott az érakozi sziinetekben folyoséi iigyeletes oktatok
— Az iskoldban tart6zkod6 tanuldk feliigyeletét szorgalmi idében az iskola 7:15-t61 a

tanitas végéig, illetve a szervezett tandran kiviili foglalkozasok idejére biztositja.

A nappali rendszerti oktatasban részt vev 9-12. évfolyamos tanulok az iskola épiiletét a tanitasi
idejiik végéig csak kilépési engedéllyel hagyhatjék el, amelyet az osztalyfonok adhat ki. Ha az

osztalyfénok nem elérhetd, akkor az tigyeletes vezetdnél kell kezdeményezni a kilépést.

Tanitasi napokon tanitasi 6ran kiviil, valamint tanit4si sziinetekben és hétvégeken az épiiletet,
helyiségeit és a berendezési targyait igazgatoi engedéllyel, oktatéi feliigyelettel lehet hasznalni.

A Iétesitmények hasznalatakor a tanitasi 6rék és az iskolai programok elsébbséget élveznek.

A tanulok az iskola épiiletében csak oktat6 feliigyelete mellett tartézkodhatnak. A neveld-
oktaté munka az oktatok vezetésével — a tantargyfelosztassal Gsszhangban 1évé heti érarend

alapjan — a kijel6lt tantermekben, illetve gyakorlé helyeken folyik.

Tané6ran kivilli foglalkozasok az osztalyok kételezé 6rdinak megtartédsa utin szervezhetdk.
Pedagégiai munka a szakmai programnak megfeleléen az intézmény épiiletén kiviil, gyakorlati
teriileten is folyik. A napi munkarend ezekben az esetekben igazodik a teriilet munkarendjéhez.

A tanév rendjérél a gyakorlo teriiletek tdjékoztatot kapnak.
Az iskolét pihen6- és munkasziinetei napokon zérva kell tartani. Ez alol kivétel a kiilon elrendelt
nyitva tartés. A fenti id6pontt6l torténd eltérést az igazgat6 engedélyezheti.

Nyari sziinetben hetente, szerdai napon 9:00-13:00 éraig tartunk tigyelet.

12.2. A belépés és bent tartozkodas rendje azok részére, akik nem 4llnak
jogviszonyban a szakképz intézménnyel

Azokat, akik nem 4llnak jogviszonyban az intézménnyel, belépéskor a portanal re gisztralni kell.
Az épiiletbe csak akkor Iéphetnek, ha a keresett dolgozo fogadja. Erdekl6ds, idegen személy

csak az ligyeletes vezetdségi tag engedélyével 1éphet az épiiletbe.
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Tanuldk a hazirendben foglaltak szerint fogadhatjak hozzatartozoikat, ismerdseiket.

Nem kell tartézkoddsra engedélyt kérni a kiilénféle iskolai rendezvények alkalmaval: sziil6i
értekezlet, fogadddra, stb.

A Kkiilonb6z osztalyprogramokra, vagy rendezvényekre meghivott vendégek nevét az
iigyeletes vezet6, vagy a vezetd engedélyével a meghivo személy adja le a portan. A beléptetés

adatait a vezet6ség tartja nyilvan és Oriz az eseménytdl szdmitott egy évig.

13.A kapcsolattartas rendje

13.1. A vezet6k és a szervezeti egységek, intézményi kdzosségek kozotti
kapcsolattartas rendje, forméja

Oktatoi testiilet

A vezetbség és az oktatdi testiilet k6zotti kapesolattartas szervezett keretei:
- Tanévnyité értekezlet
- Tanévzaré értekezlet
- Félévi és év végi osztalyozo értekezlet
- Eves munkaterv szerinti értekezletek
- Téajékoztaté munkaértekezletek
- Rendkiviili értekezlet

- Dontéshoz6 értekezlet

Az oktatdi testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak t6bb mint 50 szdzaléka
jelen van. Dontéseit nyilt szavazéssal, - amennyiben jogszabédly magasabb szavazati aranyt

nem ir el - egyszerii sz6t6bbséggel hozza.

Az iskolavezetés legalabb 15 nappal korabban (a koriilmények fiiggvényében az idétartam
véltozhat) koteles kozzétenni azokat a tervezett intézkedéseket, dokumentumokat, amelyekkel

kapcsolatban az oktatdi testiiletnek dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogkore van.

Az oktatok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
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valasztott képvisel6ik itjan nyujthatjék be az iskola vezetségének.

13.2. Szakmai munkakdzosségek kozotti egylittmiksdés formai és

kapcsolattartasanak rendje

A munkakdzosségek vezetdi tagjai a kibSvitett vezetdségnek.

A munkakdzosség vezetok havonta egy alkalommal (illetve az aktudlis feladatok

fuggvényében) megbeszélik a feladatokat és problémaékat az illetékes igazgatohelyettessel és
egymassal.

Egylittmikodnek kiilondsen:

a tobb munkak6zsséget érintd iskolai rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban,
a tanuldk kulcskompetenciainak fejlesztésében,

a médszertani kultura fejlesztésében — kozds belsé tovabbképzések és bemutatoorak

szervezésével,

a palyakezdd és a gyesrol visszatérd oktatok munkajanak segitésében,

a hétranyos helyzetii tanulok felzarkéztatasat és integracidjat segit6 tevékenységben,
az iskola palyézatainak kidolgozasaban, megvalésitasaban,

a beiskolazasi tevékenységben.

13.3. A diakonkormanyzat és az intézményi vezetSk kozotti kapesolattarts formai

és rendje

Diékdnkorméanyzat munkajat oktaté segiti, aki:

a didkonkorményzat megbizasa alapjan eljarhat a didkénkormanyzat képviseletében,
a tanuldk nagyobb csoportjat érintd lényeges kérdések targyalasakor meghivast kap a
sziik korti vezetdségi megbeszélésekre,

napi kapcsolatot tart az A4ltalénos igazgatéhelyettessel és az osztalyfénoki

munkak$zdsség vezetbjével,

az oktatdi testiiletet tdjékoztatja a didkdnkorméanyzat tevékenységérsl, programjarol.
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Az igazgatd:

- Legalabb 15 nappal koradbban (a koriilmények fliggvényében az iddtartam véltozhat)
koteles megkiildeni irdsban azokat a tervezett intézkedéseket, dokumentumokat,
amelyekkel kapcsolatban a didkOnkormanyzatot egyetértési jog illeti meg, illetve
amikor véleményét kotelezben ki kell kérni. Ha a didkdnkorményzat elfogadasra
javasolja, akkor ezt a didkonkormanyzat képviseldje az aldirasaval jelzi. Ha nem fogadja

el, akkor a felmeriilt kérdésekre irasban tehet észrevételt.

- Biztositja a didkonkormanyzati szerv miikddés¢hez sziikséges helyiséget. Feladatuk
ellatasahoz igénybe vehetik a titkarsagon taldlhato telefont.

A képzési tandcs és az intézményi vezetok kozotti kapesolattarts formadi és rendje
A szakképzd iskola igazgatdja a képzési tanacsba delegalt képviseld utjan tartja a kapcsolatot a

szervezettel.

134. A szakképz6 intézmény egyes kozosségei kozotti kapcesolattartas rendje
Oktatok kozosségei — Tanulok kozosségei
A tanuldkat az iskola életérol, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol
az igazgato:

- a Didkénkormanyzat képvisel6in keresztiil évente legalabb 2 alkalommal,

- az iskola honlapjan, a KRETA napléban, valamint az iskolaban elhelyezett
hirdet6tablakon keresztiil folyamatosan,
az osztalyfonok:
- osztalyfénoki 6rakon, valamint a KRETA naplén keresztiil tijékoztatjak.

Oktatok kozosségei — Torvényes képviselok
A térvényes képviseloket az iskola életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol
az igazgato:

- a sziilloket osztalyonként képviseld kozosség tajékoztatdjan évente két alakommal

- az iskola honlapjan, a KRETA naplén keresztiil, valamint az iskolaban elhelyezett

hirdetétablakon keresztiil folyamatosan
az osztalyfénok:
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- sziil6i értekezleten,

- azKRETA ellenérzén keresztiil folyamatosan tajékoztatjak.

A torvényes képvisel6k szamaéra a tanulék egyéni haladéséval kapcsolatos tajékoztatdsra az
alabbi lehetéségek szolgilnak:

sziil6i értekezlet: évente legalabb két alkalom

- oktatok délutani csoportos fogadédrai: évente két alkalom
- oktatok egyéni fogaddorai: heti 1 6ra

- megbeszélés az oktatoval elbre egyeztetett idépontban

- KRETA ellendrzében tajékoztatok

- levelezés

A szill6i értekezletek és az oktatok csoportos fogaddorainak idépontjat az iskolai munkaterv

tartalmazza.
A torvényes képvisel6k jogaik érvényesitése érdekében, illetve javaslatukkal, véleményiikkel
— szbban vagy frasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik Utjan — az igazgatéhoz, az

osztalyfénokhoz, az iskola oktatdihoz fordulhatnak.

A torvényes képviselok véleményére, kérdésére, javaslataira 20 napon beliil valaszt kell adni.

13.5. A Kkiilsé kapcsolatok rendszere, formaja, médja

Az intézményt a kiilsé kapcsolataiban az igazgat6 képviseli. Az igazgatohelyettesek, a
munkakozosségek vezetdi, a vezetSi feladatmegosztds szerint tartanak kapcsolatot a kiilsé

szervekkel.

Az intézmény dolgozoi — az oktatok, illetve a kozvetleniil nem a szakmai alapfeladat-ellatassal
Osszefliggd feladat ellatéséra létesitett munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottak — kézvetlen
vezetdjik tudtaval, feladatkéritknek megfelelen tartjék a kapesolatot kiilsé partnereinkkel.

Az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart:

a Fenntartoval

a Fenntart6i jogok gyakorlasaval megbizott szervezeti egységekkel,

a Fenntartohoz tartoz6 szervezeti egységekkel,

- aszakmai irdnyitast ellaté minisztériumokkal,
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- aszakmai iranyito szervekkel:

- akiilénbdzd szakmai szervezetekkel:

- a gyermekjoléti szolgalatokkal, csaladsegito intézetekkel

- nevelési tanacsaddkkal, tanulasi képességet vizsgalo rehabilitacids bizottsaggal

- az iskola egészségiigyi ellatasat biztositd szolgaltatoval
- az alapitvanyokkal, az intézményt tamogaté szervekkel,
- gyakorl6 helyekkel,
- egyéb kozosségekkel.

13.6. Egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel valé kapcsolattartas:

Kollégiumokkal valé kapcsolattartas
Az iskola kapcsolattartdja az osztalyfénok.
A kapcsolattartas formaéi:
- firdsban:
- igazolatlan mulasztas értesitésekor
- rendkiviili, tanitasi id6t érintd eseményekrdl
- szoban:

- aktudlis tanuloi tigyekrol

Mais oktatisi és miivel6dési intézményekkel valé kapcsolat
A kapcsolatok jellegét6l figgden alakul a kapcsolatok rendszere.

A kapcsolatok jellegét tekintve lehetnek:

- szakmai

- kulturalis: tandraval 6sszefiiggs, szabadidd hasznos eltdltésére iranyuld
- sport

- egyéb

A kapcsolatok formai:
- rendezvények
- konferenciak
- tovabbképzések

- versenyek
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Intézményt tamogaté szervekkel valé kapcsolat
A kapcsolattartds célja, hogy az intézmény minél t5bb tamogatot szerezzen, és azokat
megtartsa.

13.7. A gyermekjéléti szolgilatokkal, jegyzével valo kapcsolattartas

A kapcsolattartds célja a tanulék hétranyos helyzetének lehetséges korrigalésa,

veszélyeztetettségének megel6zése, megsziintetése.

A tanuldk lakéhelye szerinti gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az igazgaté tudtaval és
jovahagyéséval az osztalyfonok veszi fel, illetve tartja. A kapcsolat felvételére abban az esetben
keriilhet sor, ha az iskola sajat kompetenci4jan beliil nem tudott érdemben tenni a tanuld

mindenekfelett 4116 érdekében, illetve jogszabalyban meghatarozott esetekben.

Jogszabalyi el6iras szerint az iskola a tanul6 igazolatlan mulasztasarél értesitést kiild a lakdhely

szerinti jegyzonek és a gyermekjoléti szolgalatnak.

A kapcsolatfelvétel elézményeként az osztalyfénsk koteles megtenni a térvényi eldirdsoknak

megfeleld teend6k ellatasat a tanulé érdekében:
- torvényes képviselo értesitése levél uitjan
- tanuldval kapcsolatos probléma tényszerti megfogalmazasa

A kapcsolattartas formaja, médja:
- irasbeli értesités megtétele a probléma felvézoldsaval

- esetmegbeszélés

13.8. Az egészségiigyi szolgaltatéval valé kapcesolattartas

Az intézmény a tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egészségligyl szolgaltato

bevonasaval oldja meg. A szolgéltatast a szolgiltaté szolgéltatasi szerzédés alapjan biztositja.
Az iskolaorvos és a védono tapasztalataikrl évente tajékoztatjak az iskola kapcsolattart6jat.

Az egészséges kornyezet biztositasa (iskolai biifé valasztéka) érdekében tett iskolaorvosi és

védoéndi javaslatot az iskola lehetéségeinek fiiggvényében megvaloésitja.

32



13.9. A gyakorlohelyekkel valé kapcsolattartas

Az iskola szoros kapcsolatot tart fenn a szakmai gyakorlati képzésben résztvevo koltségvetési
intézményekkel és egyéb szakiranyu oktatast végzd szervezetekkel, kiilonds tekintettel a
Semmelweis Egyetem gyakorlohelyeinek koordinatoraival. A szakmai gyakorlati képzés
intézményi gyakorlatinak megvalositasa kifutd6 rendszerben tanul6szerzédés vagy

egylittmiikdési megallapodas keretében, valamint szakképzési munkaszerzdéssel torténik.

Szakiranyu oktatast a duélis képzoéhely, illetve a szakképzo intézmény folytathat. A szakirdnyt
oktatds a tanitdsi évben teljesitend oktatdsbol és a tanitdsi éven kiviili egybefliggd
gyakorlatbdl, vagy a szakképzési munkaszerz6dés hatdlya alatt teljesitendd oktatdsbol és
gyakorlatbdl all. A dudlis képzéhelyekkel valo egylittmiikodés megvalésulhat hagyoméanyos
forméban, agazati képzokdzponton keresztiil, vagy dudlis képzo helyen.

Az iskola rész€r6l a gyakorlati oktatasvezetd feladata a szakmai gyakorlatok koordinélasa.

A szakiranyu oktatasért felels igazgatohelyettes van- €s a gyakorlati oktatasvezeté rendszeres
kapcsolatot tart fenn a gyakorlati képzést biztosité intézmények vezetdivel, a gyakorlati

oktat4sban részt vevé munkatarsakkal.

Az osztalyfénokok kapcsolattartisa a tanuldk értékelésének, hianyzésanak adminisztralasara
terjednek ki.

14.Unnepélyek, megemlékezések rendje, iskolai hagyomanyok apolasival
kapcsolatos feladatok

Az intézmény épiiletét cimtablaval kell ellatni. Az épiiletet fel kell lobogozni: nemzeti szinii és

EU zészloval.
Az iskolazészl6 hasznalatara az iskolai finnepélyeken kell teret adni.
Az iskolai tantermek faldra Magyarorszag cimerét el kell helyezni.

Az intézmény hagyomdnyainak apolasa, j6 hirének megdrzése, az iskolakézosség minden
tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok apolésaval kapcsolatos teendoket, iddpontokat,

feleldsoket az oktatdi testiilet jelsli ki, jelzi az éves munkatervben.

Az iinnepélyek, a megemlékezések, az iskolai hagyoméanyok 4polésaval kapcsolatos nevelési

és szervezési feladatokat a Szakmai Program tartalmazza.

A tanulok kotelez6 tinnepi viselete — Didkdnkormanyzat egyetértésével:
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- Lanyoknak: matrézbluz, sotét szovetszoknya vagy szOvetnadrdg (nem farmer),
alkalomhoz ill6 cip6,

-~ Fiuknak: fehér ing, sotét szovetnadrag, (nem farmer), alkalomhoz illé cipd.

Sportversenyeken, mérkézéseken a részvétel egységes szinii és iskola cimerrel ellatott mezben
torténik. A mezt a versenyen résztvevék szdmadra az iskola biztositja, amit tiszta allapotban

vissza kell szolgaltatni.

Tanulmanyi versenyeken a megjelenés iskolai iinnepi viseletben.

A megemlékezések és tinnepélyek rendjérdl tajékoztatét kapnak a sziilok, a tanulok az E-
ellen6rzd tjén irdsban, szoban az elsd osztalyféndki 6ran illetve sziili értekezleten.

Iskolai tinnepélyek: az 4llami tinnepek (oktéber 23., mércius 15.), az iskola névaddjanak napja
Iskolai rendezvények: szalagavato, ballagés, tanévnyité és tanévzaré uinnepély.

Az iskolai innepélyeken és az iskolai rendezvényeken a tanuldk az elkészitett beosztis alapjan

kotelesek részt venni. Az oktatdi testiiletnek az iskolai linnepélyeken és rendezvényeken a

részvétel kotelezd.

Megemlékezések: Aradi vértanuk, a Holokauszt martirjainak, a Kommunista diktatdra
aldozatainak emléknapja és a Nemzeti Osszetartozs napja — az adott tanév munkatervében

meghatirozott munkak6z6sség koordinalja.

15.Intézményi dokumentumok nyilvanossiga
A kovetkezd dokumentumokat papiralapon az iskolai konyvtarban, elektronikusan az iskola
honlapjén helyezziik el, hogy a sziilék és a tanulok megtekinthessék:

- Szakmai Program

- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

- Hazirend

A hazirend rendelkezéseit minden tanév elején, illetve médositas esetén a hatalyba 1épéskor az

osztalyféndknek, osztily adminisztratori feladatokat ellaténak ismertetnie kell
- atanuldkkal az osztalyfonoki oran, illetve elektronikus tajékoztatasi feliileten

= atorvényes képviselokkel sziiloi értekezleten.
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Az iskola honlapjan a Szakmai Programot, az SZMSZ-t és a Hézirendet kozzétessziik. A
Szakmai Program és az SZMSZ mellékletei a titkarsdgon megtekinthetok.

A Szakmai Programrdl az igazgato, illetve az iskolavezetés tagjai eldzetes egyeztetés alapjan,
munkaid6ében tajékoztatassal szolgalnak.

Nyilvanossagra kell hozni a kovetkezd dokumentumokat, amelyek megtekinthetok az

titkarsagon, el6re egyeztetett idében: Munkaterv és Beszamolok

Az intézmény védo, 6vo eldirasai
A tanuldk joga, hogy az iskoldban, biztonsagban és egészséges kdrnyezetben neveljék és
oktassak Oket.

A nevel6-oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése, a
tanulébalesetek megel6zése érdekében teendd intézkedések az igazgaté feladatkorébe

tartoznak.

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskola a tanulok egészségiigyi felligyeletét, egészségiigyi szolgaltaté bevonasaval heti egy
alkalommal biztositja.

A munkavallalok foglalkozas-egészségligyi ellatasat a fenntarto biztositja.

A tanuldk tanévenként iskolaorvosi vizsgélaton vesznek részt.

Az iskola fontos feladata a veszélyeztetett tanuldkkal valé foglalkozés. Ez valamennyi oktatd
kotelessége. Az Osszehangolast az osztalyfonok végzi. A pedagogiai eszkdzokkel meg nem
sziintethetd veszélyeztetd tényezd esetén értesiti a tanuld lakhelye szerinti gyermekjoléti

szolgalatot.

A megelézés és a problémak megolddsa érdekében az oktatdk munk&jat heti 1 napon

pszichologus segiti.

A tanuldk egészségének védelme érdekében az iskolaban, annak rendezvényein tilos a
dohanyzas. Az iskoldban és rendezvényein tilos az egyéb egészségre karos anyagok

fogyasztasa, kindlasa, terjesztése.

A dolgozok feladatai a tanuléi balesetek megel6zésében és a baleset esetén

35



Az oktatok a tanorai és a tandréan kiviili foglalkozdsokon, valamint az tigyeleti beosztasuk alatt
kotelesek a rdjuk bizott tanulok tevékenységét figyelemmel kiséri, a rendet megtartani,
valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni. Tovabba minden dolgoz6
kotelessége, hogy a rabizott tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez

sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z6djon.

Az oktatok feladata

Munkavédelmi oktatast kell tartani az elsd testnevelési 6ran, valamint a fokozottan
balesetveszélyes tantéargyak esetében, ahol a tanul6k gyakorlati jellegii feladatokat oldanak meg
(komplex természettudomanyok, kémia és biolégia, tovabba digitalis kultura, informatika,
demonstracids termek), és egészségiik, testi épségiik sériilhet.

A tanév folyamén torténd osztaly- vagy tanulményi kiranduléas alkalméval kiilén oktatést kell

az osztalyfonoknek tartani az utazéssal és egyéb balesetei forrasokkal kapcsolatban. Az oktatis
tényét az osztalynaploba be kell jegyezni.

A szakmai gyakorlati oktatisban részesiilé és a gyakorlatokon 1észtvevd tanuldkat kiilén
munkavédelmi és tiizvédelmi oktatasban kell részesiteni. Errél, a gyakorlé hely megbizottjanak

kell gondoskodnia.

Csak oktato, 6raadé feliigyelete mellett hasznalhaté gépek, eszkdzok:

- elektromos oktatasi segédeszkdzok,
- szamitogépek, oktatastechnikai eszk6zok.

- szaktantermi felszerelések.

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

Ha a tanul6t baleset éri, az orét tart6 oktaté kotelessége az elsésegélynyujtas! Az intézkedés és
a baleseti jegyzokonyv felvételérdl valé gondoskodéds. A jegyzdkonyvet a munkavédelmi
felelosnek at kell adni.

A tanuldi balesetveszély észlelésekor annak elharitasa érdekében mindenki koteles az azonnali
intézkedéseket megtenni, sziikség esetén mentét, kiskort tanuld esetében értesiteni kell a

sziil6t.
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A gyakorlati, az §sszefiiggd gyakorlati és az egyéb kiils6 oktatasi helyeken az adott intézmény
kételes biztositani a balesetmentes munkavégzés koriilményeit, a sziikséges balesetvédelmi

oktatast. Az itt torténd balesetekre az iskolai eljards szabalyai érvényesek.

A tanuldbaleseteket jelenteni kell az altalanos igazgatOhelyettes részére, aki errdl jelentést tesz

a kompetens személynek.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék

Rendkiviili esemény esetén intézkedést az iskolaban az igazgatd hozhat. Akadalyoztatdsa
esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
Haladéktalanul értesiteni kell

- az érintett hatésagot

- aFenntartot

- kiskor tanuld érintettsége esetén a térvényes képvisel6t

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen:
- atiz

- az épiletben tortént olyan esemény, mely a tanulok egészségét karositana

Amennyiben a rendkiviilli esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritésér6l. Az épiilet kiiiritése a kifliggesztett menekiilési utvonalon, a tlizriadé terv szerint
torténik. Az épiiletben tartozkodok riasztdsat a tlizjelz6 rendszer jelzi, ekdzben az iskola
kijératait az épiilet elhagyaséra biztositjuk.

Az épiilet elhagyaséara vonatkozo szabalyok:

- Aziskolavezetés tagjai végigjarjak az épiiletet, és valamennyi helyiségbe betekintenek.

- Az intézmény valamennyi dolgozo6janak, tanuldjanak el kell hagynia az épiiletet, sajat
felelosségre sem maradhat bent.

Intézkedések:

- Az épiilet kiliritésének id6tartamar6l, a tanuldk elhelyezésérdl (az intézkedést végzo
hatdsag informacidja szerint) az igazgaté vagy az intézkedéssel megbizott személy
azonnal dont.

- Az 6rat tart6 az utolso, aki a termet elhagyja, kikiséri a tanuldkat, majd az épiileten kiviil
ellendrzi a létszamot. Nem hagyhatja el a tanul6csoportot.

- Tz esetén aramtalanitani kell, illetékes személy a portas.
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- Az épiileten kiviil tartézkodokat 15 percen beliil tajékoztatni kell a teendkrél.

Az épiilet kiliritését tanévenként az épiilet 6sszes dolgozojara és tanuléjara kiterjed6 gyakorlat

biztositja.

Veszélyhelyzet, jarvanyhelyzet esetén az oktatasiranyitas, a fenntart6 eldirasai a mérvadok.

16.A tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld
eljarasrend

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénsk, osztaly koordinator, tiz-, baleset-
, munkavédelmi t4jékoztatét tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld
szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztaté soran sz6lni
kell az iskola kézvetlen kornyékének kézlekedési rendjérél, annak vesz€lyeir6l is. A tajékoztatd
megtorténtet és tartalmat dokumentalni kell, a t4jékoztatads megtorténtét a didkok alairasukkal
igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegfi balesetveszély lehetdsége 4ll fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, informatika, digitalis kultira, testnevelés.

Baleset- és munkavédelmi oktatdsban kell részesiteni a szakmai gyakorlaton résztvevd
tanulokat, mely oktatdst a gyakorlohely kijelolt képviselbje, illetve az oktatd végez a

gyakorlatot megel6zden.

Az oktatds megtorténtét a KRETA-napléban dokumentzlni kell. Az egyes szaktantermekben
ervényes balesetvédelmi eldirdsokat belsé utasitasok tartalmazzak, amelyeket a tanulékkal az
oktato a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évé tanul6k szamara
potlolag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak oktat6i feligyelet
mellett hasznalhatjak.

Kiilén balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulés, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd oktaté koteles

elvégezni és adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuloink és az oktatok szamara kotelezé. Az az oktat6, aki nem
jelenti az Ordjan tortént balesetet, mulasztist kovet el. A balesetek nyilvantartisat és a
kormanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgat6 4ltal megbizott munkavédelmi felelds

végzi digitalis rendszer alkalmazésaval.
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Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat eldtti 5 méter sugaru teriiletrészt és
az iskolahoz tartoz6 parkoldséavot is — a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe 1atogatok
nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanul6ink szadméra a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az
iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskoldban,
iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitdé személy megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog, stb.) hatsa alatt 4ll, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit,
a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

17.Vagyonvédelmi eldirasok

Az intézményben biztositani kell a vagyonvédelem feltételeit, a Semmelweis Egyetem

Vagyonvédelmi és Rendészeti Szabalyzatban meghatarozottak szerint.
A portaszolgélat ellenérzi az épiiletbe vald belépési jogosultsagot.
A portaszolgalat biztositja az épiilet, a helyiségek zérva tartasat a tanitas utan.

Az intézmény alkalmazottai kételesek a rajuk bizott eszkdzoket megdrizni, azok allapotara

tgyelni.

Rendkiviili esemény bekovetkezése esetén (beleértve a vagyontargy eltiinését is) értesiteni kell
az igazgatdt és a Semmelweis Egyetem Kozponti Diszpécser- €s Jardrszolgélatat (+36 20 663
2000) a tovabbi intézkedések megtétele miatt.

18. A tanuléval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

A fegyelmi eljaras szabalyai

Az oktatdi testillet — az igazgatd elterjesztésére — a vélelmezett tanuldi fegyelmi vétség
elkbvetése vagy a tudomésira jutds utdn 3 munkanapon belill dont a fegyelmi eljaras
meginditasarol és a fegyelmi bizottsag felallitasarol.

Az oktatéi testiilet — jelen SZMSZ szerint — a tagjaibol 4116 legaldbb haromtagi fegyelmi
bizottségra ruhazza at a fegyelmi eljaras, illetve a fegyelmi targyalas lebonyolitasat, valamint
ennek soran a fegyelmi hatarozat meghozatalat.

A fegyelmi bizottsag tagjai:
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Alland6 tagok:
- afegyelmi bizottsag elndke: az osztalyfonoki munkakozosség vezetsje

- azifjusagvédelmi feladatokkal megbizott
Viéltozo tagok:

- atanulo osztalyfénoke
- atanul6 két tandra, akik a legnagyobb Graszdmban tanitjak

A fegyelmi bizottsdgnak nem lehet tagja a tanul6 kdzeli hozzatartozéja, tovabba az, akit a tanulé

altal elkdvetett kotelességszegés érintett.

A tanulénak a fegyelmi eljarasban joga van, hogy
- hatékonyan védekezhessen, a fegyelmi eljars soran az 4ltala meghatalmazott képviselod
utjéan jarjon el,
- jogairdl és kotelességeirdl a fegyelmi eljéras soran felvilagositast kapjon,
- afegyelmi eljéras soran keletkezett iratokat megismerje,
- széban vagy irdsban nyilatkozatot tegyen, bizonyitékot terjesszen eld, inditvanyt és
észrevételt tegyen,

- jogorvoslattal éljen.

Kiskorua tanul esetén a fegyelmi eljarasba a kiskora tanulé torvényes képvisel6jét minden
esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a kiskort tanulét a kiskora tanuld torvényes
képviselbje, a kiskort tanulét és a kiskoru tanul6 térvényes képvisel6jét meghatalmazott

képviseldjiik is képviselheti.

A fegyelmi eljarasban csak az eljards targyavd tett kotelességszegés birdlhatd el. A

kotelességszegés bizonyitasara a fegyelmi jogkor gyakorloja koteles.

Az eljards soran lehetséget kell biztositani arra, hogy a sértett, a didkénkormanyzat
képviseldje, tovabba a dudlis képzéhelyen elkovetett fegyelmi vétség esetén a dualis képzdhely
képviselgje az liggyel kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi

inditvannyal élhessen.

Elozetes egyeztetd eljiras szabilyai
A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez

elvezetd események feldolgozasa, értékelése, hogy ennek alapjin a kotelességszegéssel
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gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél kozott megéllapodas j6jjon 1étre a sérelem

orvoslasa érdekében.
Az egyeztetd eljaras szabdlyai:

A tanulonak a fegyelmi eljarasban joga van, hogy az egyeztetd eljards lefolytatasat

kezdeményezze.

A fegyelmi eljards az egyeztetd eljarassal kezdddik. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a

sérelem orvoslasa érdekében

A fegyelmi eljaras meginditasardl szo6l6 tijékoztatasban fel kell hivni a tanuld, ha a tanuld
kiskort, a toérvényes képviseloje, és ha van, a sértett figyelmét az egyeztetd eljaras

igénybevételének lehetdségére, céljara, az igénybevétel bejelentésének hataridejére.

A tanuld, kiskord tanulé esetén a kiskord tanulé torvényes képviseldje, a meghatalmazott
képvisel6, és ha van, a sértett az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon beliil

irasban jelentheti be, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatdsdhoz hozzajarul-e.

Ha a tanuld, kiskoru tanul6 esetén a kiskoru tanuld térvényes képviseldje, a meghatalmazott
képviseld és a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatdsdhoz irdsban egyarant hozzajarult, a
fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges id6re, de legfeljebb harom hénapra fel kell

fliggeszteni.

Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd f€l, kiskoru sérelmet elszenvedo fél esetén
a torvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell

sziintetni.

A tanuld, kiskort tanulé esetén a kiskoru tanulé torvényes képviseldje vagy a meghatalmazott

képvisel6 kérelmére az egyezteté eljaras lefolytatasa kotelezo, kivéve, ha

- asértett az egyezteté eljaras lefolytatdsdhoz nem jarult hozza,

- atanul6 fegyelmi biintetés hatélya alatt 4ll,

- a tanuld a kotelességszegést a korabban kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasanak
felfliggesztése alatt kovette el, vagy

- atanuld ellen a kotelességszegés elkovetését megel6z6 egy éven beliil indult fegyelmi
eljarast egyeztet6 eljaras eredményeképpen sziiletett megallapodés alapjan sziintették

meg.
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Az egyeztet§ eljaras lefolytatasahoz sziikséges feltételek biztositasa (igy kiilondsen megfelels
terem rendelkezésre bocsatdsa, egyeztetd felkérése, értesité levél kikiildése) a fegyelmi
bizottsag elntkének a feladata. Az egyeztetd eljarast olyan nagykorti személy vezetheti, akit a

sérelmet elszenvedd fél és a tanuld egyarant elfogad.
Az egyeztetd eljarason jelen vannak:

- asértett (ha a sértett kiskord, a térvényes képviseld)

- akotelességszegd (ha a kotelességszegé kiskoru, a térvényes képvisels)
- az eljaras lefolytataséra felkért személy

- DOK megbizottja

- altaldnos igazgatohelyettes

Amennyiben az egyeztetd megbeszélés soran sziikségesnek érzi barmelyik résztvevd, kérheti

az egyeztetés mas idépontban t6rténd folytatasat.
Az egyeztetd eljaras soran létrejott megéllapodast irasba kell foglalni.

Amennyiben az egyeztetd eljaras a megkezdésétdl szamitott 15 napon beliil nem vezet

eredményre (nem sziiletik megéllapodas a felek kozott), a fegyelmi eljarast le kell folytatni.
A fegyelmi eljarast hivatalbdl le kell folytatni, ha

- az egyeztetd eljaras sordn sziiletett megéllapodas jogellenes kényszer vagy fenyegetés
hatasara jott 1étre
- amegallapodas valamilyen szabalyt sért

- amegillapodas végrehajtasanak modja, annak megvaldsitasa nincs hatarid6héz kétve.

Nem lehet egyeztet6 eljarast lefolytatni, ha a sértett az iskola vezetdje, tanéra, egyéb dolgozéja.

19.A szakképzé intézmény dontései és azok feliilvizsgalata

A szakképzd intézmény a tanul6val, illetve a képzésben részt vevd személlyel kapcsolatos
dontéseit - jogszabalyban meghatirozott esetben és formaban - irdsban kozli a tanul6val,
kiskorl tanulé esetében a kiskord tanulé térvényes képviseldjével, illetve a képzésben részt
vevl személlyel.

A szakképzd intézmény dontése végleges, ha az Szkt. 37. § (1) bekezdésében meghatarozott

hataridén belil nem nyujtottak be eljarast megindito kérelmet vagy az eljérast megindito
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kérelem benyujtasar6l lemondtak.

A szakképz6 intézmény dontése, intézkedése vagy annak elmulasztasa ellen a tanuld, kiskord
tanul6 esetén a kiskoru tanulé térvényes képviseldje a tanuld érdekében, illetve a képzésben
részt vevd személy - a kozléstdl, ennek hidnydban a tudomadsara jutdsatdl szamitott tizendt
napon belill - eljarast indithat a fenntarténél. Az eljarasban a fenntarté jar el és hoz mésodfoku
dontést az Szkt. 37. §-ban foglaltak szerint.

A fenntarté dontésének birdsagi felillvizsgalatara az Szkt. 38. §-ban meghatarozott esetekben
és modon van lehetdség.

Az érettségi vizsga vizsgabizottsag és a fiiggetlen vizsgabizottsag dontése elleni fellebbezésre
az Nkt.-t kell alkalmazni.

A képzési tanics és a didkonkorményzat jogainak megsértése esetén tizendt napon beliil a

fenntartonal jogszabalysértésre hivatkozassal eljarast indithat.

Az intézmény iratkezelése

Az intézmény az iratkezelésének alapvetd szabalyait a jogszabalyban foglaltakra figyelemmel
a Semmelweis Egyetem mindenkor hatdlyos Iratkezelési Szabalyzata és az annak
figyelembevételével és az abban nem szabélyozott kérdésekben az intézmény éltal — az Szkt.
32. § (5) bekezdésének elbirasa szerint - kiadott intézményi iratkezelési szabélyzat hatdrozza
meg. Az intézményi iratkezelési szabalyzat elfogadasahoz a Semmelweis Egyetem Szervezési
és Igazgatasi Kbzpont vezetGjének el6zetes szakmai allasfoglalasanak kikérése sziikséges. Az
ligyiratkezelés intézményen beliili irdnyitasaért és ellendrzéséért az igazgat6 a felelds.
Az intézményben a kovetkezd elektronikus rendszerek keriilnek rendszeresitésre:

- Poszeidon Irat- és Dokumentumkezelé Rendszer

- Koznevelési Elektronikus Ugyintézési Rendszer (KRETA) elektronikus naplé

- Szakképzési Informécids Rendszer (SZIR)

- A kétszint( érettségi vizsga adminisztracios rendszere

- Adatforgalmi Informaciés Rendszer (ADAFOR)

- ASC Orarend — érarend készit6 alkalmazés

- A kozépfoku beiskolazas rendszerei: KIFIR, KOZFELVIR

- Konyvtarellaté (KELLO)

- Iskolai rendszer(i vizsgabejelentés feliilet
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A fenti rendszerek hozzaférési jogosultsagi szintjeinek kiosztasérél az Adatkezelési Szabalyzat

rendelkezik.

Egyéb, tanoéran kiviili foglalkozisok szervezeti formai

Az iskolaban az alabbi tanéran kiviili foglalkozasok miikddnek rendszeresen:

- Szakkorok
- Sportkoéri foglalkozasok
- Felzarkéztaté foglalkozasok, korrepetalasok
- Tehetséggondozo foglalkozasok
- Egyéni foglalkozasok
Szakkorok:
- legalébb 8 6 esetén szervezhetd
- jelentkezés és részvétel a hazirendben foglaltak szerint

= heti 1 vagy 2 6raban miikddik szeptember 15. és majus 31. kozott

A szakkori tematikat a munkakézosség vezetd javaslata alapjén az igazgato hagyja jova.

20. Tehetség gondozasok, felzarkoztaté foglalkozasok, korrepetalasok
A szaktargyakbol felzarkoztato foglalkoztatasok szervezhetdk a tananyagban lemaradt tanuldk,

illetve csoportok részére.

A felzarkoztaté foglalkozdsok szervezésére a munkakozosség vezetd tesz javaslatot a

szaktandrokkal tortént konzultacié alapjan.

A felzarkéztaté foglalkozason, korrepetdlasokon valé részvétel lehetdségeir6l a sziiloket
tajékoztatni kell. Ha a szaktandr a tanul6 felkésziiltsége alapjan sziikségesnek tartja a részvételt,
akkor a sziilé figyelmét fel kell hivni arra, hogy gyermeke szémaéra a sikeres tovabbhaladas

érdekében ajanlott a foglalkozason valo részvétel.

A foglalkozasokon a valtozé tanul6i dsszetétel és 1étszam elfogadhato.

Tehetséggondoz6 foglalkozas

Tanul6i igény szerint, illetve a szaktanar javaslatdra tanuldk és tanulocsoportok részére
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szervezhetd. Formai:

- szakkor
- versenyre felkészités

- kozép €s emelt szintli érettségire felkészités

Egyéni foglalkozasok célja

- tanulési nehézséggel kiizd6 tanuloknak a fejlesztése
- felzéarkoztatas

- tehetséggondozas

Tanulmanyi, szakmai, kulturalis versenyek

Az iskola tanuldi rendszeresen bekapcsolodnak a versenykiirdsokban foglaltak szerint a
tarsiskolai, fovarosi és orszagos tanulményi é€s szakmai versenyekbe. A hdzi tanulmanyi
versenyek gybztesei képviselik az iskolat a magasabb szintii versenyeken. A diakdonkormanyzat
javaslata és a munkakozosségek véleménye alapjan tanulmanyi, szakmai és kulturalis jellegii
haziversenyek szervezhetdk. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo tanulok felkészitéséért
a szakmai munkakozosségek felelosek.

A mindennapi testnevelés formai

A tanuldk az iskolai tanitasi napokon testnevelésen vesznek részt. Szamukra a mindennapos

testnevelés tanorai keretben valosul meg.

A gyogytestnevelésre utalt tanuldk foglalkozasait az iskola a fenntart6 eldirdsainak megfeleléen
szervezi. A tanuldt a szakorvosi vélemény alapjén az iskolaorvos sorolja be, kénnyitett vagy

gyogytestnevelésre, illetve menti fel a testnevelés alol.

Hitoktatas

Az iskola lehet6vé teszi, hogy tanuldja egyhazi jogi személy éltal szervezett fakultativ hit- és
vallasoktatasban részt vegyen térvényes képviseldi igény figyelembe vétele alapjan. Az oktatas
oly modon szervezhet6, hogy az alkalmazkodjon a kotelezd tandrai foglalkozasok rendjéhez.

Az iskola a hitoktatashoz tantermet biztosit.
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Vagyoni jogok itruhazisakor a tanulét megilleté dijazas megallapitasanak szabalyai

A tanulénak az intézményi oktatds, tanérdk alatt készitett alkotdsa, terméke intézményi
tulajdon, azzal az intézmény rendelkezik. Ha az intézmény ezt az alkotast, terméket értékesiti,
a tanuldt dijazas illeti meg, amelyet koz6s megegyezéssel alakitanak ki a Fenntart6 hatélyos
szabalyzatai alapjan.

21.Munkakori leiras mintik

Oktato:
Feladatai:

Felel6sséggel és 6nélléan, a tanulok nevelése és oktatdsa érdekében végzi munk4jat. Munkakori
kotelezettségének tartalmat és kereteit a Koznevelési torvény, a Szakképzési torvény, a
Pedagogusok Etikai Kédexe, a hatélyos kerettanterv, a képzési és kimeneti kovetelmények, az
intézmény Szakmai Programja, helyi tanterve, éves munkaterve, az oktatétestiilet hatarozatai,

a szaktargyi Utmutatok, illetve a vezetd utmutatasai alkotjak.
Ko6zremiikodik az iskolak$zosség alakitasaban.

Tanitasi érén mindségi, hatékony és eredményes munkat végez (felkésziilés, szervezés,
ellendrzés, értékelés). Tanmenet alapjan dolgozik, melyet a munkakézosség-vezetd ellenériz.
Alkot6 médon részt véllal: az oktatotestilet munk4jab6l, az iskolai munkaterv
megvaldsitisdbol, az iskolai rendezvények lebonyolitasabél, az iskola hagyomanyainak
apolasabol, a tehetséggondozast szolgélo feladatokbol, a gyermekvédelmi tevékenységekbdl, a

lemorzsolodast megakadélyozo tevékenységbél.
Aktivan részt vesz a szakmai munkakdzdssége munkajéban.

Neveld ¢€s oktaté tevékenysége soran figyelembe kell vennie a tanuld egyéni képességét,
tehetségét, sajatos nevelési igényét.
Elvégez adminisztrativ és szervezési feladatokat, amelyeket az iskolai nevelé-oktaté munka

tesz sziikségessé, illetve a mindenkori jogszabalyok el6irnak.

Munkdja sordn korrekt egyiittmikodésre kell torekednie az intézmény valamennyi

dolgozojaval. Rendszeresen téjékoztassa a tanuldkat, sziildket az 8ket érinté kérdésekrdl.

Az adatvédelemre, titoktartdsra vonatkozé rendelkezések betartésa.
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A mindségiranyitassal kapcsolatos feladatai:

Az Integralt Iranyitasi Rendszer részét képezd kiilsd, bels6 szabalyozasok betartasival végzett
feladatok végrehajtasa soran toérekedni kell arra, hogy a mindségszemlélet megvaldsuljon.
Aktivan részt vesz a célok megvalositasaban, miikédés soran kialakulé kockazatok

csokkentésében, vagy megsziintetésének kezdeményezésében.

Kornyezetvédelmi feladatai:

Az Egyetem koérnyezetvédelmi kultirdjanak dpolasa, a munkahelyi kérnyezeti rend kialakitasa

és fenntartdsa sajat munkatertiletén.
Energiahatékonysaggal kapcsolatos feladatai:

Az Egyetem energiafelhasznalds csokkentésében aktiv kozremiikddés sajat munkateriiletének

vonatkozasaban.

Hatéskore:

Dontési jog: oktato-neveld munkaval §sszefliggben

Javaslattételi jog: helyi szabalyozok, tanterv, munkaterv vonatkozasaban
Ellen6rzési jog: oktaté-nevel6é munkéval dsszefliggben

Alairasi jog: oktaté-nevelé munkéval dsszefliggben

Rendszergazda:
Feladatai:

Az iskolai szamitogéppark miikodtetése, a gépek karbantartdsa, ellendrzése, a miikodtetéshez

sziikséges eszkOzOk beszerzése, javittatdsuk megszervezése,

Az iskola bels6 és kiilsé (Internetes) halozatdnak miikodtetése, karbantartdsa, fejlesztése és

internetes végpontok adminisztracioja..

A tanitashoz és irodai hasznalatahoz sziikséges operécios rendszerek installalasa karbantartasa,

virusvédelme.
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Az alkalmazott szoftverek figyelemmel kisérése, 1j verzidk fokozatos bevezetése.

Az iskola szoftver allomanyanak rendszerezése, leltarozésa, karbantartdsa, adminisztralasa,

archivalasa, hasznélatuk segitése, elavult, nem hasznalhaté szoftverek selejtezésre javaslésa.

Az iskola szamit6gépparkjanak ellendrzése, leltarozisa, ij eszkdzok beszerzésére javaslat tétel,
elavult, megrongdlédott nem hasznalhaté gépek selejtezésre kijeldlése, illetve a karbantarté

cégektol a selejtezési javaslat beszerzése.

A szamitogépek, nyomtatok hasznalatdhoz sziikséges eszkozok biztositisa (CD-k,
tintapatronok, stb.) id6ben torténd megrendelése, az igénylések figyelemmel kisérése,

ellen6rzése, adminisztralasa.

Erettségihez, proba crettségihez, iskolai versenyekhez, a szamitogépes haldzatot szlikség

szerint el6késziti, annak lebonyolitdséban segitséget nyit.
A Semmelweis Egyetem informatikai rendszereivel kapcsolatos feladatok
Kapcsolattartas a Semmelweis Egyetem Informatikai Igazgatésagaval

Az iskola szamit6gépparkjanak leltarfelelése, anyagi felelésségvallalassal.

A mindségiranyitassal kapcsolatos feladatai:

Az Integralt Iranyitdsi Rendszer részét képezd kiilsé, belsd szabélyozasok betartasaval végzett
feladatok végrehajtisa soran torekedni kell arra, hogy a mindségszemlélet megvalésuljon.
Aktivan részt vesz a célok megvaldsitasaban, miikodés sorén kialakulé kockézatok

csokkentésében, vagy megsziintetésének kezdeményezésében.

Kornyezetvédelmi feladatai:

Az Egyetem komyezetvédelmi kulturdjanak apoldsa, a munkahelyi kornyezeti rend kialakitisa

és fenntartasa sajat munkateriiletén.

Energiahatékonysaggal kapcsolatos feladatai:

Az Egyetem energiafelhasznilas csokkentésében aktiv kozremiikodés sajat munkateriiletének

vonatkozasaban.

Hataskore:
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Dontési jog: rendszergazdai munkaval dsszefiiggéen
Javaslattételi jog: eszkGzbeszerzés, szoftverfejlesztés vonatkozasaban
Ellen6rzési jog: rendszergazdai munkéval dsszefliggéen

Alairasi jog: rendszergazdai munkaval dsszefliggden

Konyvtaros - oktato

Feladatai:

ellatja a kdnyvtar mitkddésével, tigyvitelével kapcsolatos feladatokat

éves munkatervet készit

tanév végén beszamolot készit, tajékoztatja a tantestiiletet a tanulok konyvtarhasznalatarol
szervezi és lebonyolitja a konyvtar pedagdgiai felhasznalasat

részt vesz a tanorakon kiviili foglalkozasok szervezésében a kdnyvtarban (versenyfelkészités,
olvaséklub, filmklub)

kapcsolatot tart a tarsintézményekkel

végzi az iskolai kdnyvtar ligyvitelét, statisztikat készit

részt vesz a konyvtarosok részére szervezett tovabbképzéseken, értekezleteken
elvégzi a konyvtar leltdrozasat

segiti az iskola oktato-nevel munkajat az informacidhordozdk gyijtésével, feldolgozasaval
tervszeriien és folyamatosan végzi a konyvtari dllomény gyarapitdsat

a megrendelésekrol, azok teljesitésérodl nyilvantartast vezet

tajékozodik a megjelend kiadvanyokrol,

a beszerzett dokumentumokat nyilvantartasba veszi

gondoskodik az allomény védelmérdl, a raktari rend megtartasarol,

végzi a kolcsonzési tevékenységet €s annak adminisztraciojat

tajékoztatast ad az 0j kényvekrol

segiti az iskolai iinnepélyeket, tanulményi versenyeket

igény szerint irodalomkutatéssal, témafigyeléssel foglalkozik

allomanyba veszi a tankonyveket
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kézremiikodik a tankonyvek kiosztasaban

Iskolatitkar 1.
Feladatai:

Az érettségi utani nappali tanul6i jogviszonyban, valamint a felnéttképzési jogviszonyban
tanulok adminisztrativ és tanulmanyi tigyeinek intézése,

Az éretts€gi utdni nappali tanul6i jogviszonyban és a feln6ttképzési jogviszonyban beirasi
naplok, jelentkezési lapok és mellékletei vezetése, a Kréta- naplé és a SZIR adatszolgaltatési és
lekérdezé moduljainak naprakész kezelése, hatdrozatok megirasa, iktatészammal val6 ellatasa,
iktatasa ,a keletkezett dokumentumok kezelése, mésol4sa,

Tanuldi adatok naprakész nyilvantartasa,

Adminisztraciés jogosultsiga mellett a szakmai tantirgyakat oktaté 6raadék adatainak
rdgzitése a KRETA napldba,

A képzésekre jelentkezOk beiratkozdsakor torténd adminisztricids feladatok elldtisa, a
beiskolazas elGsegitése,

Folyamatos kapcsolattartas a tanulokkal, és a szakmai oktatast ellaté Graadokkal,

Tanuléi ligyek rendezése, segitése személyesen, elektronikus witon és telefonon,
Feln6ttképzési szerzddések eldkészitése és azok nyilvéantartasval 6sszefiiggd feladatok,
Dokumentécidkezelés, adatszolgaltatisok elékészitése,

Segédkezés az orarendek elkészitésében,

Ko6zremiikddés a tanulok torvényben foglalt jogainak biztositaséban,

Naprakészen ismeri az oktatéssal, képzésekkel kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

Ellatja a nappali tanulé jogviszonyos tanulok esetében a didkigazolvanyokkal kapcsolatos
nyilvéantartési, igénylési, kiadasi feladatokat,

Feladatait tanulékozpontl szemlélettel latja el,

Részt vesz az ERASMUS palyazatok kezelésében, koordinaldséban

Iskolatitkar I1.
Feladatai:
Iktatott levelek irattarozasa

Iktatott, 50 évnél régebbi iratok Budapest Févéros Levéltirdba helyezéssel kapcsolatos

feladatok elvégzése
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Tanulok fegyelmi eljarasaval kapcsolatos tigyviteli tevékenység
Targyalasok, értekezletek, megbeszélések jegyzOkonyveinek vezetése
Oktatasi igazolvannyal 6sszefliggd tigyintézés

Bizonyitvany méasodlatok kiallitasa

Taniigyi nyomtatvanyok, (érettségi utani képzés) bizonyitvanyok rendelése, szigort szdmadast

nyomtatvanyok napra kész vezetése, kiadasa — visszavételezése, selejtezése,
Statisztikak adminisztralasa

Szakmai vizsgakkal kapcsolatos ligyviteli tevékenység

Evkozi és vizsgatorzslapok osszedllitdsa bekottetésre, kottetésérdl valé gondoskodas
A ko6zponti iskolai email kezelése

Az igazgat6sagra érkezett vendégek fogadasa, reprezentéacios feladatok végzése
Iskolai pecsétek nyilvantartasa

Tovabba az iskola vezetdsége 4ltal adott adminisztracios feladatok elvégzése.

Az adatvédelemre, titoktartasra vonatkozo rendelkezések betartésa.

Adminisztrator

Feladatai:

Feladatellatasa korében kozremiikodik a tanulok és sziilok torvényben foglalt jogainak
biztositasaban,

Ismeri és alkalmazza az intézmény mikodését meghatarozéd jogi szabalyozdkat,
dokumentumokat

Tevékenysége soran alkalmazza a szdmitastechnikai, a sz6vegszerkesztdi és tablazatkezel6i
alapismereteket.

Végzi az iktatast (poszeidon irat és dokumentumkezelési rendszer), figyelemmel kiséri az
iigyiratok kezelési rendjét és a hatérid6 betartasat

Folyamatosan végzi a hivatalos levelezés lebonyolitasat, figyelemmel kiséri az elektronikus

leveleket
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Kezeli az tigyiratokat, betartva az {igyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat
Ellatja a postazasi feladatokat

Térolja, illetve kezeli a rabizott intézményi dokumentaciokat

Asszisztal az érettségi utani nappali tanuldi jogviszonyban, valamint a felnéttképzési
jogviszonyban tanulék adminisztrativ és tanulmanyi iigyeinek intézéséhez,

Asszisztal és segédkezik a feln6ttképzési jogviszonyos osztalyok érarendjeinek
elkészitésében

Asszisztal a szakmai targyakat oktat6 oraadok és a felnSttképzési jogviszonyos tanuldk
feln6ttképzési szerzGdéseinek elkészitéséhez

Folyamatosan intézi és kezeli a tanulok adminisztracios jellegi iigyeit

Asszisztal a tanuldk 4ltal beadott kérelmek el6készitéséhez, és a dontés meghozatalahoz
tovabbitja azokat a vezetdség felé; dontés archivélasa illetve egyben tajékoztatss az érintettek
felé

Kezeli az oktatds dokumentécidit és eszkozeit

Adminisztracios jogosultsaga mellett asszisztil a KRETA- naplé és a SZIR adatszolgaltatési
¢és lekérdezé moduljainak naprakész kezelésében, hatirozatok megirasaban, iktatészammal
val6 ellatasiban, iktatdsdban ,a keletkezett dokumentumok kezelésében, mésolasaban,
Asszisztél a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartési, igénylési, kiadasi feladatokhoz,
gondoskodik az igazolvanyok 6rzésérol,

Ellat egyes bizonyitvinykezeléssel, -ide értve mésolatok, méasodlatok készitése, Europass
bizonyitvany kiegészito kidllitasa- és beirasi naploval kapcsolatos feladatokat,

Asszisztél az érettségi utani nappali tanuléi-és felnottképzési jogviszonyos képzésekre
jelentkezok beiratkozasakor torténé adminisztracios feladatok ellatisaban, a beiskolazas
eldsegitéseben,

Kozremiikddik az irodai anyag- és eszkozrendelésekben,

Feladatait tanulé-és oktatokozponta szemlélettel 1atja el.
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22.7Zaro6 rendelkezések
Az SZMSZ feliilvizsgalata

A Szervezeti és mitkodési szabdlyzat feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eléiras alapjén,
illetve jogszabélyvaltozas esetén, vagy ha a moédositast kezdeményezi az oktatdi testiilet,

didkonkorményzat vagy a képzési tanécs.
Az SZMSZ hatalybalépése

Fenntartdi véleményezés:

A Szervezeti és milikodési szabélyzatban foglaltakkal egyetértek.

Budapest, ..........coceiiiiiiniinn,

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot az oktatéi testiilet a Fenntart6i egyetértést kovetéen a
2021, oo napjan tartott oktatoi testiileti iilésen fogadta el.

Jelen Szervezeti és miikodési szabalyzat ........................... napon lép hatdlyba és
visszavondsig érvényes. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabéalyzat hatalybalépésével
egyidejiileg az el6z6, 2018. szeptember 1. napjan jévahagyott SZMSZ hatalyat veszti.

Budapest, .......ccooeiiiiiiiiiii,

Szabd Beata
igazgato
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23.Melléklet

1. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata
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Semmelweis Egyetem

BOKAY JANOS Tobbcélii Szakképzé

Intézménye

Az intézményi konyvtar
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata



Az intézményi konyvtar célja

A tanulas-tanitas folyamatat elésegitd, az informacidés miiveltség fejlesztésének szinhelye és
eszkoztara legyen, olyan informaciés kozpont (médiatdr) kiépitése, amely konnyen
hozzaférhets, az intézményi igényeknek megfelelé mindségi €s mennyiségi ismerethord6zok,
az ezekhez sziikséges eszk6z0k és szolgaltatasok (konyvtari hélézat, pedagdgiai informécio)
rendszerét alkossa. Forrdsalapu, tanulasi kdzpont (tanulasi mithely) legyen. Egyrészt teret és
eszkozoket biztosit a konyvtarban megtartott 6raknak, egyéb foglakozésoknak és az 6nall6
(egyéni, csoportos) tanulashoz, mésrészt segitségével minden konyvtarhaszndlé informécios
miiveltsége fejlédjon, megerdsodjon a tanulé 6nszabalyozott, egész életen 4t tartd tanulasi
igénye, képessége, hatékony tanulasi technikdkat sajatitson el (komplex differenciélt
személyiségfejlesztés)

Uj munkaformék (innovécio), 4j pedagdgiai médszerek tanulasi helyszine legyen. Nemcsak
konyvtar-haszndloéva nevelésrol és a konyvtarhasznalati ismeretek tanitasardl van sz6, hanem a
konyvtar-pedagogiai médszerek tanitdsban val6 alkalmazasarol, azok személyiségfejlesztd és
tanulast segit6 hatisainak mas tudomanyokban val¢ felhasznalasar6l van szo.

Kiemelt szerepe legyen a taneszkdzoknek:

— Dbiztositva legyen minden oktaténak a modszertani szakirodalomhoz val6 hozzaférés és
az informdci6forrasok széles skalaja, (pl.: kiilonbozd szoveggylijtemények,
tankonyvek, segédkonyvek, tanari kézikonyvek, oktatoprogramok, pedagdgiai
szakirodalom, Internet hozzaférés)

— biztositva legyen egyénileg a tanulonak taneszkoz, (szotar, szamitogép), hely, tér, (asztal,
sz€k) személyes segités (igény szerint) és nyugodt koriilmény a tanulashoz.

A hatranyos (kulturalis, szocialis) helyzetii tanul6 segitése (pl.: ingyenes tankdnyv) a konyvtar
alloményaval és szolgéltatasaival.

Az intézményi koényvtar az intézmény demokratikus és kulturalis kdzpontjava valjon. Az
irodalom, az olvasas (kiemelten a magyar irodalom, a magyar torténelem) népszertisitésének

érdekében sok-sok rendezvény szervezése, havonta konyvkiallitas készitése.
A konyvtar 60 m2 teriiletli. Az intézmény foldszintjén helyezkedik el.

Az allomany elhelyezése:
A konyvtar a hasznalék altal kénnyen megkdozelithetd, alkalmas egy intézményi csoport
egyidejli foglalkoztatasara, a konyvtari szakordk megtartasara. Biztositott a helyben olvasés és

a tanuloi-tanari kutatohely.



Az allomany tagolasa:
— Az dllomany szabadpolcos elhelyezésli, tobb mint haromezer konyvtari
dokumentummal rendelkezik.

— Az alloméanyrészek tagolasa, elhelyezése alkalmazkodik a hasznalok igényeihez.

A kolesonozheté dllomdny:
— tankdnyvek
— szépirodalom cutter-szamok szerint raktirozva,
— szakirodalom ETO-szakrend szerinti raktari jelzettel ellatva.
— Kézikdnyvtar dokumentumai csak helyben hasznélhat6 illetéleg tanérai felhasznalasra.

— A szakirodalom ETO szakrendben, szépirodalom cutter-szémok szerinti elhelyezésben.

Tanari segédkényvtir dokumentumait csak az oktaték hasznailhatjak, kolcsonozhetik:
— mddszertani anyag, tantargyi elhelyezésben,
— nem hagyoményos dokumentumok (hangkazették, videokazettak, CD, DVD),

— muzeidlis anyag.

A folyéiratok tematikus rendben a kdnyvtar végében vannak lefiizve az el6z6 évfolyamok. A
tankonyvek, tartostankonyvek, ingyenes (intézmény tulajdonti) tankdnyvek tantérgyi
elhelyezésben vannak kiilén elhelyezve. A konyvtérosi segédkonyvtar a kdnyvtaros tandr
munkaeszkdze. A konyvtari 4llomdny, a katalogusépités szabélyainak és szempontjainak
megfelel6en alakul. Megfeleléen van biztositva a tarolasi, a raktéri rend.

Ko&nyvtarnak nincs letétje, minden oktatd a nevére klcsonzi ki az oktatashoz elengedhetetleniil
fontos dokumentumokat, ami az adott szak-, illetve funkcionalis tevékenységhez kapcsolodik.

Személyi feltételek

Egy f6allast konyvtaros-oktaté kezeli az intézményi konyvtarat.

Hasznaloi kiore

A kOnyvtér jellege szerint korlatozottan nyilvanos kényvtar (az intézmény dolgozoi és tanuldi
vehetik igénybe). Hasznilata ingyenes. Tanitisi napokon a hasznalék részére megfeleld

idépontban a nyitvatartis biztositott. Az intézményi kényvtar szolgéltatasait és hasznalati



rendjét a helyi szakmai programnak, a konyvtarhasznalati tantervnek megfeleléen illetéleg a
konyvtari rendszer altal nyujtott lehetoségek és a helyi adottsagok figyelembevételével szervezi
meg. A konyvtirhasznalat részletes feltételeit: a beiratkozds moédjat, a szolgaltatasok
igénybevételének feltételeit, a nyitvatartds, kolcsonzés idejét €s modjat, a konyvtar

szolgaltatasait, a konyvtar hazirendjét a konyvtarhasznalati szabéalyzat rogziti.

A konyvtar fenntartasa és feliigyelete

Az intézményi kOnyvtir a Semmelweis Egyetem Boékay Janos Tobbeélu Szakképzo
Intézményének keretében miikddik. Fenntartasat és milikddtetését a Semmelweis Egyetem latja
el. Milik6dését az intézmény igazgatdja irdnyitja és ellendrzi. Vezetdi tevékenysége soran
figyelembe veszi az oktatdi testiilet, a didkonkormanyzat javaslatait. Az intézményi konyvtar
munk4jat a szakmai szolgaltatd tevékenységével (szaktandcsadas, szakmai értekezletek,
szakmai tovabbképzések) segiti.

A konyvtar munkarendje

Az intézményi kOnyvtar munkarendje az intézmény nyitva tartasahoz igazodik. A torvény altal
el6irt (22 ora) a nyitva tartasi id6, a fennmarad6 t6bbi id6 a kdnyvtéar belsé és kiilsé munkéjat

szolgélja.

A konyvtar alapfeladata

Gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, 6rzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja. A
konyvtarhasznaléi igényeket kielégiti. Megszervezi, elokésziti a konyvtari szakorakat,
végrehajtja a kOnyvtarismereti oOrdkat. Biztositja a konyvtari dokumentumok egyéni és
csoportos helyben hasznalatat. Biztositja a konyvtari dokumentumok kolcsénzését. Konyvtari
statisztikai adatokat szolgaltat. A konyvtarszakmai elvarasok érdekében nem csak ki kell
elégitenie a hasznaldi igényeket, hanem ezen til mutatva egy modern konyvtarképet kell
kialakitani, (kOnyvtarhasznal6éi szokasok formélasa) hogy ezzel még tobb olvasoi igény
felmeriiljon. Minden tanul6t felkészit a konyvtarhasznélatra (tervezett, rendszeres), hogy
rendelkezzen az Onszabalyozott, az egész életen at tartd tanuldshoz sziikséges alapvetd

informéciés miiveltséggel.



Az oktatokkal szoros munka kapcsolat kiépitése, hogy a forras alapu tanulas (a konyvtar-
pedagdgiai médszer) a pedagégiai kultiira részévé valjon, és életszerii helyzetekben val6suljon
meg.

A konyvtar nem csak a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérést biztositja, hanem kiépit egy
pedagogiai informaci6s bézist is az intézmény igazgatoja, az oktatétestiilet szamara, hogy
hozzaférhessenek a szakképzési és pedagégiai szakirodalomhoz, az aktuilis kutatési
eredményekhez, oktataspolitikai dokumentumokhoz.

Gyiijteményszervezés

Az intézményi kdnyvtar gylijteményszervezése (gyarapités- apasztds) részletesen a gyuljtokori
szabalyzatban talalhat6. Gylijteményét az intézmény tantervi koévetelményeknek megfeleléen a
min6ség elvét érvényesitve folyamatosan, tervszertien és aranyosan fejleszti, és gondozza az
oktatétestiilet javaslatanak figyelembevételével. A konyvtar allomanya vétel és ajandék utjan
gyarapodik.

Vétel

A vasérlas lehetséges:

— jegyzéken megrendeléssel, eléfizetéssel (konyvtarellato, kiadok),

— adokumentum megtekintése utin kézpénzes fizetéssel, atutalassal (kdnyvesbolt, kiad6i
tizlet, antikvarium).

Ajandék
Az ajandékozas nem érinti a konyvtari koltségvetést. A konyvtar kaphat ajandék
dokumentumot intézményekt6l, egyesiiletektSl, maganszemélyektsl. A kiadok altal kiildott
bemutaté példanyok téritési és rendelési kotelezettség nélkiil a konyvtar megtarthatja. Az
atvétel eldtt tisztazni kell az ajandékozéval, hogy a konyvtar csak a gyuljtokorébe tartozo
dokumentumot tudja elfogadni. A gyarapitissal kapcsolatos legfontosabb tajékozodasi
segédletek a gyarapitasi tanicsadok, kiaddi katalogusok, kereskedéi tajékoztatok, folydiratok
kényvismertetései, ajanlé bibliografidk. Ezeket a tajékozédasi segédleteket minden esetben
0ssze kell hasonlitani a kényvtari dllomannyal (raktéri lapok, szamitogépes nyilvantartés) és a

gyarapitasi nyilvantartasokkal (rendelési nyilvéntartas, dezideritum). A gyljteményét



feldolgozasa feltarasa az érvényes konyvtari szabvéanyok szerint (helyi adatbazis épitése)

szamitogépes konyvtari program segitségével torténik.

Az 0j dokumentumok szamlainak kifizetése, a pénziigyi szabalyoknak megfelel6 konyvelése, a
gazdasagi-pénziigyi iratok (megrendeldjegyzék, szamlak, bizonylatok) megérzése a Fenntartd
feladata. A konyvtari irattarba fénymasolt példanyok kertilnek (leltari nyilvantartas melléklete)

Az ij dokumentum feldolgozasanak menete

A miuveket a leltarba vétellel egy id6ben - konyvtarilag fel kell ,,61toztetni” — el kell 1atni a
konyvtar tulajdonbélyegzbjével, leltari szammal és raktari jelzettel. hagyomanyos dokumentum
esetén, az el6zéklapon, verzon, nem hagyomanyos dokumentum esetén, a belsd boriton, ha
lehetséges magin a dokumentumon. A leltirszamok megkiilonbozteté jelzetei nem
hagyomanyos dokumentum esetében: A leltari nyilvantartds jellege szerint végleges és

id6leges, formaja szerint egyedi és Gsszesitett (sommas).

Végleges nyilvantartas

A konyvtarba érkezé tartds megérzésre szant dokumentum az allomanyba keriil. A végleges
nyilvantartds forméja a leltirkényv (egyedi cimleltarkdnyv, csoportos leltarkdnyv) és
szamitogépes. A kiilonbozd tipusu dokumentumok kiilon leltarkdnyvbe vannak vezetve
(hagyoméanyos dokumentumok, nem hagyoméanyos dokumentumok, tankényvek,
tartostank6nyvek). A leltarkényv pénziigyi okmény nem selejtezhetd. A leltdrozasnal
felhasznélhat6. A leltarkonyvet az intézmény igazgatdja a kovetkezo szoveggel hitelesiti az elsé
kotéstabla belsd oldalan: ,,Ez a leltarkényv ...szamozott oldalt tartalmaz.”, d4tum, intézmény
bélyegzoje és az igazgato alairasa hitelesiti. Ha a leltarkonyv betelt, a hatsé tabla bels6 oldalén
zaradékolni kell. ,,Ez a leltark6nyv...t6l- ig terjedd tételszamot tartalmaz.”, datum, intézmény

tulajdonbélyegzdje és az igazgato alairasa hitelesiti.

Idéleges nyilvintartas
Idéleges nyilvantartdsba keriilnek azok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti
idétartalomra 6riz meg és a periodikak. Az idéleges nyilvantartés formai:

— tablazatos (folyoiratok, ingyenes tankoényvek),

— leltarkonyv (kiadvanyok, tankonyvek)



Az id6leges megbrzésre mindsitett dokumentumok kére az alabbiak szerint alakul:
— kiadvanyok,
— brostrak, misorfiizetek,
— tankdnyvek, médszertani segédanyagok, jegyzetek,
— oktatasi segédletek,
— tartalom alapjén gyorsan avulé kiadvanyok, gazdaségi és jogi segédletek, rendelet- és
— utasitasgylijtemények, torvénykonyvek, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok,
— kotéstd] figgd hazi olvasmanyok, egyéb dokumentumok.

A leltarszamok megkiilonbdztetd jelzései:
— kiadvény: K1,
— tankonyv, tartdstankényv: TT.
Csoportos leltarkdnyvet vezet a konyvtaros az egyedi nyilvantartasu dokumentumokrél, amely

gyarapodasi, torlési és 6sszesitd részbol all.

Ez a nyilvantartds nem pénziigyi okmény, hanem statisztikai kimutatas. A gylijteményszervezés

miatt fontos.

Torlés

A koényvtar allomanyabdl folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal kivonddik az elavult
tartalmu, a foloslegessé valt, és a természetes elhaszndlodas kovetkeztében hasznalatra
alkalmatlannd vélt dokumentum. Hasonl6 rendszerességgel t6rl6dik, az olvasék altal elveszitett
¢s téritett dokumentum is. Részletes torlési utasitas a gytjtékori szabalyzat (1. sz. melléklet)
része.

A konyvtari dokumentumok védelmét a nyilvantartisba vétel, a hasznélat, a leltarozas valamint
a nyilvantartasbol vald kivezetés sorin biztositani kell. Az dllomanyra vonatkoztatott
elbirdsokat a konyvtar miksdési szabalyzata tartalmazza, a leltéri felelosséget a konyvtaros-

oktaté munkakori leirasa tartalmazza.

Az dllomany ellendrzése

A konyvtari allomany leltdrozésa a dokumentumok tételes Osszehasonlitisa az egyedi
nyilvéntartassal. Az id6leges megdrzésre szant dokumentumok kérére ez nem vonatkozik, nem
leltarkotelesek. Ennek ellenérzése lehet részleges. A konyvtar revizidjat az intézmény

igazgatoja rendeli el.



Az alloméinyellendrzés tipusai

A konyvtari alloméanyellenérzés jellege szerit lehet idoszaki vagy soron kiviili, médja szerint
folyamatos vagy fordul6napi, mértéke szerint teljes vagy részleges. Az intézményi konyvtar
esetében az idevonatkozo rendelet értelmében leltart kell végrehajtani. Az id6szaki leltarozas
koziil minden masodik részleges is lehet. Ezt legalabb a teljes allomany 20 %-ra kell

kiterjeszteni.
Az allomanyellenérzés elokészitése

Az ellendrzés lebonyolitasahoz iitemtervet kell késziteni, melyet a leltarozas elétt be kell

nytGjtani jovahagyasra az igazgatonak.

Az litemterv tartalma:
— az ellendrzés jellegét, moédjat, mértékét,
— aleltarozas kezdd és zar6 id6pontjat,
— az ellenbrzésben résztvevd személyek neve. (minimalisan 2 £6),

— az allomany leltarkonyvszerinti darabszamat és értékeét.

Az allomanyellenérzés lebonyolitisa

A reviziét legalabb két személynek kell lebonyolitani. Amennyiben a kényvtar egyszemélyes,
az igazgato kijelol egy alkalmazottat, akinek a megbizatasa az ellen6rzés befejezéséig tart. Az
ellen6rzés moédszere az allomany tételes Osszehasonlitdsa az egyedi cimleltarkdnyvvel. A
tételes behasonlitaskor a dokumentum f6bb adatait (leltarszam, szerzo, cim, jelzet, ar, kiadas
helye és éve) hasonlitjuk a nyilvantartassal, és egyezoség esetén piros tollal (dokumentumon,

nyilvantartason) rogzitjiik az ellendrzés tényét.

Az ellendrzés lezirasa
A revizid befejezéseként el kell késziteni a zaré-jegyzOkonyvet. A zard-jegyzOkonyvnek
rogzitenie kell:

— az dlloméanyellendrzés idopontjat,

— aleltarozas jellegét,

— az el6z6 alloményellenérzés iddpontjat,

— az allomény nagysagat, értékét dokumentum-tipusonként,



— aleltdrozas szamszer(i végeredményét.

A jegyzokonyv mellékletei:
— aleltérozas kezdeményezése,

— ajovahagyott leltarozasi litemterv,

— ahianyz4 illetSleg a tobbletként jelentkezd dokumentumok jegyzéke.
A jegyzOkdnyvet a leltirozasban résztvevd konyvtaros, személyi valtozas esetén az atadd és
atvev irjak ald. Az ellenérzés soran megéllapitott hianyt csak akkor lehet kivezetni az
allomanybdl, ha az intézmény igazgatdja a jegyzSkonyv alapjan erre engedélyt ad.
Az éllomény hidnydnak megengedett mértékét (kald) a 3/1975. KM-PM szamt rendelet
szabélyozza. Az engedélyezés utan torténik a hianyként jelzett dokumentumok kivezetése az
allomany-nyilvéntartdsokbol, bevezetése a csoportos leltarkdnyvbe, illetéleg az

allomanymérleg elkészitése, valamint a kataldgusok reviziéja.

A konyvtir kiegészito feladata

Kozremiikddik az intézményi tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitassban.

Az allomany jogi védelme

A konyvtéros oktaté felel a gylijtemény tervszerd, folyamatos gyarapitdsaért. Az igazgato
engedelye €s a konyvtdros oktatoval valé egyeztetés nélkiil az intézményi konyvtar szamdara
dokumentumokat senki nem vasarolhat. Az oktat6i beszerzés esetén az allomanyba vétel csak
szamla (kisérbjegyzék) és a dokumentumok egyiittes megléte alapjan torténhet. A beérkezett
tartds megorzésre szdnt dokumentumokat hat napon beliil nyilvantartasba kell venni. A leltari

fegyelem megkdveteli a nyilvantartdsok pontos, naprakész vezetését.
A hasznalok jogait és kotelességeit, a kolesénzés feltételeit a konyvtar hasznalati szabalyzat
rogziti.

A tanuldi jogviszony, feln6ttképzési jogviszony és a munkaviszony megsziintetése csak a
konyvtari tartozas rendezése utén torténhet. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor az anyagi

felel6sség nem a kényvtaros oktatot terheli.

A konyvtaros oktatd munkakori leirdsdban kell rogziteni a munkakorrel kapcsolatos

feladatokat, hogy a kényvtar rendeltetésszertien miikodjon.



A konyvtar bejaratanak kulcsa a koOnyvtaros oktatondl, az igazgaténidl és a portdn
(tiizszekrényben) elzarva lehet. A kulcs méas személynek nem adhaté ki. A konyvtar
helyiségében be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat (az intézmény tlizrendészeti
szabalyzata). Tiiz esetén vizet nem szabad hasznalni az oltashoz. Ugyelni kell a tisztasagra. A
dokumentumokat a lehet6ségekhez mérten védeni kell a fizikai artalmaktél (fény, por,

sz€ls0séges homérseéklet).

Konyvtari zaré rendelkezések

Az intézményi konyvtar miikodési szabalyzata az intézmény miikodési szabalyzatanak
mellékletét képezi. A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az intézmény
miik6dési szabalyzataban foglaltak szerint kell eljarni. A szabalyzat gondozasa a konyvtaros
oktatd feladata, aki kdteles a jogszabalyok valtozasa esetén vagy az intézményi koriilmények
megvaltozasa miatt sziikséges mddositadsokra javaslatot tenni. A szabdlyzatot az igazgat6 a
jogszabalyban el6irtak alapjan modosithatja. Az intézményi konyvtar miik6dési szabalyzata a
jovéahagyas napjéan 1ép életbe. A szabalyzatot mindenki altal hozzaférhetd helyen a kényvtarban
el kell helyezni.



Semmelweis Egyetem

BOKAY JANOS Tébbcéli Szakképzé

Intézménye

Hazirend

2021




Tartalomjegyzék

PrOAMBDUIUN o..enenneeneernenosaressansssenssssesssssssrsssssssssansssssssessssssasssssssnessnsssasssnns . 4
1. ISkolGDa tOVIENG fEIVELL...uueuennrerenesrenssunsuensurssansassssassasssseesansronsasaans 5
1.1  Atlépés mas oktatdsi intézménybe 5
1.2 Atvétel iskolin beliil masik osztilyba 6
1.3 Atvétel osztilyon beliil masik csoportba 6
1.4 A tantdrgyi, tanévi, részleges vagy teljes felmentések eljarasi szabalyai: 6
1.5 A tankételezettség teljesitése egyéni tanulmanyi rend esetén 7
1.6 A fiiggetlen vizsgabizottsag eldtti vizsga 8
1.7 A tanuldék tantargyvalasztasival, annak médositasaval kapcsolatos eljarasi kérdések........... 8
1.8 Egyéb rendelkezések 8
A tanulo kitelességei, magatartasi eIVArASOk .......eeeeeveoreciseeeianrecarssenssassnsenns 9
3. Az iskola MURKAYENdJe..........uunuuoneoeveseensnnssrennsansssessecssonssansesassanaeses 11
31 Az 6rék és a sziinetek rendje 11
3.2 Az iskola elhagyasanak rendje 12
33 A tandrai magatartdssal és a sziinetekkel kapcsolatos szabdlyok 12
34 Digitilis munkarend 13
35 A hivatalos iigyintézések rendje 13
3.6 Az elektronikus naplé hasznalatianak rendje 13
4. A tanorai és tanordn kiviili foglalkoZaSok Fendfe ...nnnesnsineecnisunnscssnsecssnssenssnrssnssassanans 14
4.1 Az iskolai beszamoltatas rendje 14
4.2 Az osztalyozé vizsga 15
4.3 A javitovizsga 17
4.4 Tanérak, tanéran kiviili foglalkozasok (napi, heti) rendjének kialakitasi szabalyai ............. 17
5.  Agziskola helyiségei, berendezési targyai, eszkizei és az iskoldhoz tartozo teriiletek
hasznalatdnak YENAJe .....uuueeeonesssssensersensannsrensassnioaessasesaesssssssscssssssssssssssessessnnes w18
6. Védo-ove elbirdsok, amelyeket a tanuldknak az iskoldban valo tartézkoddsuk sordn meg
KEll LAVTARIUK c..ovveeeosaeiocrsaroosenressesiossrnsssssosssssssssossssossasssassassasassansossasessssessassassessasasssnssssesssssasesans 20
7. A tanuld tivolmaraddsanak, mulasztisanak, késésének igazoldsdra vonatkozo
rendelkezéSek...nnnnneennsessnnsvnesnnnn eeesesssesnsesasesntsnnssasesasssasteatasstesesssssssestessssasssssssss 20
7.1 A mulasztasok igazolasdnak eljarasai 20
7.2 A késésekkel kapcsolatos szabalyok 22
7.3 A tanulmdnyi kitelezettségek teljesitése és a mulasztas 22
8. TANKGHPVEK cvervsessesccsesnincsssessssnsanssnorssscsisossaessonsassassessussesssssassnsntssssssasanssasensons sasoossasssssnsssss 23
8.1 A tankonyvellatas rendje 23
8.2 A tankonyv-Kkolcsonzés és kartéritési kotelezettség kérdései 24
9. A tanulékra vonatkozo rendszeres egészségiigyi feliigyelet......nunnnnnnannnannannnnnen. 24
10. A tanulok véleménynyilvanitisinak, rendszeres tdjékoztatasinak rendje és formdi............ 25

o



11. A TANULOI JOGOK GYAKORLASAVAL KAPCSOLATOS SZABALYOK ES

ELJARASOK... emesesss s sassnssaesenes 25
11.1 A tanulé jogai 25
11.2 A tanulék véleménynyilvinitisinak rendje 27
11.3 A tanulok tijékoztatisa 28
11.4 Didkforum 28
12. A TANULOI KOTELESSEGEK VEGREHAJTASANAK MODJA S
12.1 A tanulé kételességei 29
12.2 A tanuléi jogok gyakorlisinak rendje és formai 30
12.3 Az osztily-didkbizottsag (ODB) 31
12.4 Az iskolai didkbizottsag (IDB) 31
13. A tanulok dicséretének, Jutalmazdsdnak, kitiintetésének elvei és Sformdi 32
13.1 A tanul6i elismerések elvei 32
13.2 A dicséret 32
13.3 A jutalmazas: 33
I4. A fegyelmezd intézkedések elvei, formii ........ . cevssasasssssnnas weeee 35
14.1 A fegyelmezd intézkedések alkalmazasinak elvei: 35
14.2 A fegyelmezd intézkedések formai: 35
14.3 A fegyelmi eljiras 35

15. A tanulo dltal elodllitott termék, dolog, alkotds vagyoni jogdra vonatkozd dijazds szabdlyai
......... sswsssssesssaas S
16. Az érettségire épiild szakképzésre vonatkozd S2abalyok ........u.eennnne.... 36
16.1  Aziskolai szakmai elméleti és gyakorlati oktatds 37
16.2  Tantargyi vizsgdk szabdlyai Hiba! A kényvjelzé nem létezik.
16.3 A szakmai vizsgira bocsatds feltételei 36
164  Juttatisok és kedvezmények a szakképzésben résztvevé tanulék gyakorlati képzésében Hiba!

A konyvjelzd nem létezik.

16.5 A szakképzésben résztvevé tanulé gyakorlati foglalkoztatisira vonatkozo szabilyozss...... 42
16.6  Létesitmények, eszkozok hasznalatinak joga 42
16.7 A szakmai gyakorlat hazirendje 42
16.8 A tanul6é mulasztasanak igazolisa 43




Preambulum

A Hazirend teriileti hatilya Kiterjed az iskolai életre -ideértve az intézménybe érkezéstol
az onnan vald tivozasig- és az intézmény terilletén kiviili, az iskola altal szervezett, a szakmai
program végrehajtasdhoz kapcsolddé rendezvényekre, valamint a szakmai gyakorlatokra, illetve
annak kiilonbdz6 helyszinei kozotti kozlekedésre egyarant, abban az esetben, hogy az 4tvonulas
szervezett modon a tagintézmény feliigyelete alatt torténik.

A Hézirend személyi hatalya a tanuldkra, az oktatokra, az intézménnyel jogviszonyban 4llo
egyéb alkalmazottakra, valamint a sziilékre terjed Ki.

A Haézirend idébeli hatdlya a hazirend kihirdetésének napjatdl visszavonasig érvényes.
Vonatkozik a teljes tanévre, beleértve a sziineteket is.

A Hazirend célja, hogy az iskolai kozOsség életrendjének szabélyozasaval a tanuldok
nevelése-oktatdsa biztonsdgban, egészséges kdrnyezetben, a tanuld személyiségének sokoldala
fejlodését segitve, eredményesen folyjon. Az iskolai kozdsség minden tagja szimara erdsitse —
szabalyaiban és szellemében is — a humanum, az emberi méltoésag tiszteletben tartisat, valamint
a harmonikus egyiittmiikodés gyakorlatat.

A Hizirend nyilvanos dokumentum, megtalalhaté az iskola honlapjan. Egy példanya az
iskola konyvtardban szabad polcon hozzaférheté. A Hazirendb6l harom kételes példanyt kell
szolgaltatni. A Hézirendet osztalyfoénoki oran és sziildi értekezleteken ismertetjikk. A Hazirenddel
kapcsolatos kérdésekre az iskola vezetdsége, oktatoi, érdemi valaszt adnak az iskolai
fogadonapokon, fogaddordjukon, a sziiléi kozosséggel tartott megbeszéléseken a sziiloknek, a
didkonkormanyzati forumokon a tanuléknak.

A Hazirendet a Fenntart6 jovahagyasa utan lehet kihirdetni, visszavonasig érvényes.

A Hazirend feliilvizsglatdit barmelyik, a szabdlyzat elfogadasdban érdekelt fél
kezdeményezheti az intézményi belsé szabaly, a Fenntart6 eldirasa, illetve jogszabély alapjan.

A Hazirend jogszabaly, rendelkezéseinek betartdsa minden érintett szamadra kotelezo.

— 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl (Magyar Ko6zlony 2011. évi 162. szam); és
a modositasarol sz616 2012. évi CXXIV. torvény (Magyar Koz1ony 2012. évi 99. szam);

— 229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrol szo16 torvény
végrehajtasarol

— 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznélatarol
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— 2011. évi CLXXXVII. térvény a szakképzésrl
— 2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrol
— 12/2020 (IL. 7.) Kormanyrendelet a szakképzésrél sz616 térvény végrehajtisarol

— A munka torvénykonyvérdl sz616 2012. évi L. térvény (Magyar Kozlony 2012. évi 2. szam);

b

— 1092/2019. (111 8.) Korm. hatérozat a téritésmentes tankonyvell4tasnak a koznevelés
nappali rendszerii iskolai oktatds 10-16. évfolyamaira torténd kiterjesztésérol

— 2013. evi CCXXXIL. térvény a nemzeti kdznevelés tankényvellatdsarol

1. Iskolaba torténé felvétel

A tagintézménylinkbe t6rténd jelentkezés rendje és a felvételi eljaras szabalyai a 20/2012. EMMI
rendelet 26-45. §-ban foglaltak alapjan, kozponti felvételi eljaras szerint torténik. Iskolank minden
¢vben kozzéteszi honlapjan a kovetkezd beiskolazasi id@szakra vonatkozé beiskolazasi szabalyzatot

és egy¢€b tudnivaldkat.

— A tanév rendjében meghatarozott felvételi idén tal jelentkezett tanuldk felvételérdl az iskola
igazgatdja dont, a tanuld, a gondviselé meghallgatdsa utén, a leendd osztalyfonok, sziikség

esetén a pedagbgusok, oktatok véleményének figyelembevételével.

— Ha a tovabbhaladashoz sziikséges a kiillosnbozeti vizsga, azt az iskola altal kijelolt

vizsgaiddszakban kell teljesitenie a tanulonak.

— Az iskoldba felvett tanulok osztdlyba vagy csoportba valé beosztasarél a szakmai
munkakdzosségek véleményének kikérésével az igazgatd dont. Egy osztalyon belil a

tantargyi csoportbontasoknal a pedagdgusok, oktatok meghallgatjak a diskok véleményét is.

1.1 Atlépés mas oktatési intézménybe

— A sziilld — 18 év felett a tanul6 a sziil§ (gondviseld) egyetértésével — irasban nyujtja be
kérvényét az igazgatohoz. Tankételes tanulé esetében a befogado iskola vezetdje irdsban

nyilatkozik a tanul6 atvételérol.

— Kilépés elétt a tanulo leadja az iskolai tulajdont képezé kdnyveket, eszkozoket,
felszereléseket, valamint didkigazolvanyat. A leadas igazolaséhoz a megfeleld alairasokat a

felelés pedagdgusoktol, oktatoktdl beszerzi.
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1.2

1.3

14

Atvétel iskolin beliil masik osztilyba

Indokolt esetben (tanulmanyi elémenetelének érdekében vagy az egészségi allapotdban
bekovetkezett valtozas miatt) a tanuld — a sziilé jovahagyasaval — kérvényt nyljt be az
igazgatéhoz. Az igazgatd az Cérintett osztalyfénokoknek, valamint a pedagdgusoknak,
oktatoknak a tantargyi haladasra vonatkozé véleménye figyelembevételével hozza meg

dontését.

Atvétel osztilyon beliil masik csoportba

Indokolt esetben a tanuld — a sziild jévahagyasaval — kérvényt nyijt be az igazgatonak. Az
igazgatd az osztalyfonok és az érintett pedagbégusok, oktatok véleményének

figyelembevételével hozza meg dontését.

A tantdrgyi, tanévi, részleges vagy teljes felmentések eljarasi szabalyai:

Szamonkérés aloli felmentések

Tanulasi zavar esetén a torvény lehetové teszi, hogy a tanuld részben vagy egészben
felmentést kapjon egy vagy tobb tantargybdl a szdmonkérés alél. Erre vonatkozo sziil6i
kérelmet a szakért6i véleményt mellékelve az iskola igazgatdjahoz kell benyujtani.

Az érettségi vizsgdn a tanulé masik tantdrgyat valaszthat. Sziikség esetén az irasbeli
beszamolot szobelivel illetve a szobelit irasbelivel lehet helyettesiteni, ha a tanulot el6zdleg

mentesitették az érettségi targy tanulasa alol.

Részleges felmentés esetén a tanuldénak szamot kell adnia tudasardl. A tanuld és a sziild
tajékoztatasat az osztalyfondk szervezi, és a pedagdgus, oktaté hatdrozza meg annak

tantargyi tartalmat és a tantargyi kovetelményeket.

A tanorai foglalkozasokon valo részvétel aléli felmentések

Testnevelés ora aldli felmentéshez az iskolaorvos altal nyilvantartasba vett szakorvosi
nyilatkozat sziikséges. A gyogytestnevelésre kotelezettek kotelesek gydgytestnevelésre jarni

és a foglalkozasokon valé részvételt igazolni.

Sikeres elérehozott érettségi vizsga esetén a sziild irasban kérheti az adott tantargybol a
tanuld felmentését a tanitasi orakrdl. Az elérehozott érettségihez a tanuldénak a tantervi

kovetelmények teljesitésérol osztalyozo vizsgan kell szamot adni.



1.5 A tankételezettség teljesitése egyéni tanulmanyi rend esetén

A tanul6 kérelmére - kiskoru esetében a kiskort tanuld térvényes képviseldjének kérelmére -
ha egyéni adottsagai, sajatos nevelési igénye vagy egyéb helyzete ezt indokoltta teszi, a
tanul6 joga, hogy egyéni tanulmanyi rendben tegyen eleget tanulményi kételezettségének.

Egyeni tanulményi rendet az igazgat6 engedélyezhet.

Az egyéni tanulményi rend irdnti kérelemben meg kell jelolni az egyéni tanulméanyi rend
keretében biztositani kért kedvezmények korét, a tanulmanyi kotelezettség teljesitésének
tervezett modjat és idépontjat, az egyéni tanulmanyi rend indokoltsdgat. A kérelemhez

csatolni kell az egyéni tanulményi rend indokoltsagat al4tdmaszto bizonyitékokat.
Egyéni tanulmanyi rend legfeljebb két tanévre engedélyezhetd!
Az egyéni tanulmanyi rend keretében a tanulé a kévetkezd kedvezményekben részesithet:

- részleges vagy teljes felmentés a kozismereti oktatisban, illetve az A4gazati

alapoktatasban valorészvétel al6l,

- osztalyozé vizsga letételének a tanéven beliil egyéni idGpontban torténd

engedélyezése,

- a tanulmanyi kovetelményeknek a szakképzd intézmény szakmai programjaban

el6irtaktol eltérd idejli vagy tartalmu teljesitése.

Ha a tanul6 a tanulméanyi kotelezettségének egyéni tanulmanyi rendben tesz eleget,
egyenileg késziil fel. A kiskoru tanulé egyéni tanulményi rendben t6rténé felkésziilésérdl a

kiskoru tanulé torvényes képviseldje gondoskodik.

Az egyéni tanulmanyi rendre adott engedély visszavonhato, ha a tanulményi kételezettségek
egyéni tanulméanyi rendre vonatkozéan kiadott engedélyben meghatirozottak szerinti

teljesitése akadalyokba iitkozik.

Tankdteles korti didk esetében az iskola igazgatoja a bejelentést kivetéen beszerzi a tanuld
lakéhelye, ennek hianyaban tartézkodasi helye szerint illetékes gyamhatosag és csalad- és
gyermekjoléti szolgalat véleményét annak eldontésére, hogy hatranyos-e, vagy sem ez a

megoldas a tanulénak.

Ha a tanulénak az Nkt. szerinti szakértdi bizottsag szakértéi véleményében egyéni
tanulményi rendet javasol, az igazgatdé az egyéni tanulményi rendet a gydmhatésag és

csalad- és gyermekjoléti szolgalat véleményének kikérése nélkiil engedélyezi



— A félévi és tanév végi osztalyzat megallapitdsdhoz az egyéni tanulmany rendben tanuld
didknak osztalyozd vizsgat kell tennie. A tanuld vizsgara vald felkészitésérdl a sziild,
tudasanak mérésérol az iskola gondoskodik. A tanul6 a tanév/félév elején koteles a félév

tananyagat, kovetelményét a pedagogussal, oktatoval egyeztetni.

1.6 A fiiggetlen vizsgabizottsag elétti vizsga

— A tanuld joga, hogy kérelmére fiiggetlen vizsgabizottsdg elétt adjon szamot tudédsardl. A
fliggetlen vizsgabizottsig igénybevétele arra nyujt lehetdséget, hogy a tanul6é az iskoldn
kiviil méresse meg tudasat.

— Az ilyen tipusi kérelmet - a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével — a tanuldénak
irasban, a tanév illetve a félév vége elott legalabb 30 nappal kell benyujtania az iskola
igazgatdjahoz.

— A tanulo a félévi/év végi bizonyitvany kézhezvételét6l szamitott 15 napon belil
kérvényezheti, hogy fliggetlen vizsgabizottsag el6tt javitovizsgat tehessen.

—~ A fiiggetlen vizsgabizottsag el6tt letehetd vizsgat a szakképzési allamigazgatdsi szerv

szervezi. Az iskola igazgatdja a hozza benyujtott kérvényeket oda tovéabbitja.

1.7 A tanuldék tantargyvilasztasiaval, annak médositasaval kapcsolatos eljarasi kérdések

Az ératervben szereplo kitelezo és kiotelezéen vilaszthaté tanérak

— idegen nyelv valasztasa a 9. évfolyamon: angol vagy német nyelv
— tanuldi igény esetén az iskola megszervezi a kozépszintll érettségi vizsgat minden olyan

vizsgatargybol, amely a helyi tantervében szerepel.

1.8 Egyéb rendelkezések

— A tanuléi jogviszony a beiratds napjan jon létre. A beiratkozott tanulonak joga van a nyari
iskolai rendezvények latogatasara. Csak az adott tanév kezdetétdl érvényesithetd a

valasztojog €s az egyetértési jog.

— A sziilok beiratkozaskor adatlapot toltenek ki, ennek alapjan az iskola elkésziti a tanuléi
nyilvantartast. Ha a nyilvantartott személyes adatokban véltozas torténik, a tanul6 koteles
osztalyféndkének jelenteni, aki tovéabbitja a titkarsagra. Az osztilyfondk minden tanév

szeptember 20-ig egyezteti a tanuloi adatokat a nyilvantartds felel6s vezetdjével. A tanuld
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személyes adatainak torlését, helyesbitését az iskola igazgatdjatol irasban kérheti. Az iskola

az adatokat az adatvédelmi rendelkezések betartasaval kezeli.

=~ A tanulénak joga van kiilonbdz6 szabadidés programokon, palyazatokon, sport és
tanulmanyi versenyeken részt venni. Ezekrdl a oktatétol, osztalyfonokoktol és az iskolai
hirdet6tablakrol értesiil. Az évi szokdsos versenyek, palydzatok id6pontjat az iskola
munkaterve tartalmazza. Jelentkezni a Kifrasban meghatarozottak szerint lehet az illetékes
pedagbgusndl, oktatéonal. Az iskolai munkatervet elfogaddsa elétt a didkénkormanyzat

véleményezi.

— A tanulé altal eléillitott értékeket az iskolai kényvtar kiilsn gyljteményként Orzi
(Gytijtékori Szabalyzat). Az iskola tanuléi az iskola konyvtardban megtekinthetik,
tanulmanyozhatjak a gytijteményt:

o atanuldk szakkoron, diakkoron késziilt munkait
o akiemelkedd dolgozatokat
o asikeres palyazatokat, pAlyamunkakat.

— A tanul6 hozzijuthat a tanulmanyaihoz sziikséges informaciékhoz. Hasznalhatja a
kdnyvtarban megtalalhaté dokumentumokat; kiemelten a Szakmai Programot, valamint a
konyvtarban megtalalhaté felsdoktatasi kiadvanyokat. A tovabbtanuldssal kapcsolatban a

tajékoztatasi feladattal megbizott oktatohoz, osztalyfénskhéz fordulhat kérdéseivel.

— Raszorultsag esetén az iskoldban miksdd Bokay Alapitvéany szocialis timogatast nyujthat.

A tamogatasrol és annak mértékérdl az alapitvany kuratoriuma dont.

2. A tanul6 kotelességei, magatartasi elvarisok

Az intézmény minden tanuldjanak tisztdban kell lennie azzal, hogy viselkedésével a Semmelweis

Egyetemet é€s a Semmelweis Egyetem Bokay Janos Tobbcélu Szakképz6 Intézményét képvisel.

A tanulé kotelessége, hogy

— a szakmai programban foglalt tanulmanyi kotelezettségeinek legjobb tuddsa és
képességei szerint eleget tegyen, felkésziilion a tandrakra, hazi feladatait elkészitse,

cleget tegyen szébeli és irasbeli beszamolasi feladatainak

— avizsgan vagy az irasbeli dolgozat alatt csak megengedett segédeszkdzt hasznaljon



taneszkbzeit az Ordra magaval hozza. A fiizetek helyett nem hasznalhat laptopot —
kivéve, ha szakért6i vélemény alapjan indokolt a laptop hasznalata —, mert a tanar azt

nem tudja ellendrizni, s gatolja helyesirasa €s iraskészsége fejlédését.

A tandrdkon, szakmai gyakorlatokon maradéktalanul jelen legyen, hianyzasait a

hazirendben foglaltak szerint igazolja

azokon a tandran kiviili foglalkozasokon is megjelenjen, melyekre jelentkezett,

ellenkezd esetben hianyzasat megfelelé médon igazolnia kell

magatartdsa fegyelmezett legyen, a hazirend eldirasait és az iskola helyiségeinek

hasznalatara vonatkoz6 szabalyokat betartsa

védje a személyi és kozOsségi tulajdont, az épiilet berendezési targyait, eszkozeit

rendeltetésszertien hasznélja

az iskola vezetdinek, pedagégusainak, oktatdinak, az iskola alkalmazottainak,

tanulOtarsainak emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartsa
koteles tovabba a napszaknak megfelelden kdszonni

Ovja sajat és tarsai testi épségét, clsajatitsa és betartsa az egészségvédelmi,
balesetelharitasi és tlizvédelmi szabalyokat. Tanév kezdetekor az osztilyfénok és a
oktatok a tanul6 tudomasara hozzak e szabalyok tartalmat, melynek elsajatitasat a tanuld

alairasaval igazolja

olt6zéke legyen tiszta, rendezett, iskolai innepélyen lanyoknak s6tét (fekete v. sotétkék)
szoknya vagy nadrag és fehér bluz, fioknak s6tét (fekete v. sotétkék) nadrag, fehér ing,

alkalmi cip6 viselése kotelez6

az iskola altal a szakmai programban és az osztdly évi programjaban tervezett iskolan
kiviili rendezvényeken (pl. osztalykirandulds, muzeumlatogatds stb.) a hdézirend
szabélyai érvényesek. Dohanyozni, szeszes italt, valamint kabitoszernek mindsiild

anyagokat fogyasztani tilos!

Ha a tanuld az iskola altal szervezett fizet6s programokra belépdjegyet rendelt, és a

tanuld, sziilo rendelést aldirasaval igazolta, koteles a jegy ellenértékét kifizetni.
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3. Az iskola munkarendje

3.1

Az 6rak és az 6rakozi sziinetek rendje

Az els6 tanitasi 6ra 7.35-kor kezdédik és az érarend szerint meghatarozott ideig tart.
A tanuloknak a foglalkozds megkezdése el6tt legalabb 10 perccel kell az iskoldba
megérkezniilkk. Ha a pedag6gus, oktaté méasképp nem rendelkezik, a tanuldk kotelesek

csongetéskor a teremrendben meghatarozott terem eldtt megjelenni.

A tanitasi 6rdk 45 percesek, koztiikk 10 perc sziinettel, kivéve a 12 6rakor kezd6dé 20

perces ebédsziinetet.
Az drakdzi sziinethez a tanuldnak és a pedagdgusnak, oktaténak is joga van.
A tanitas elején, illetve végén a dupla 6rdk 6sszevonhatok.

Temazar6 dolgozat irasa esetén, ill. ha a tananyag ezt kivanja (pl. film), az osztaly
ogyetértésével a tandérak Gsszevonhatok. Osszevonhatdk a testnevelési érak is. Az igy
elmaradt sziineteket az 6rak utén kell biztositani, de ez nem zavarhatja a tanitas rendjét,
a tobbi osztdlyban folyé munka nyugalmat. Az Osszevont tanitdsi 6rdk ideje nem

haladhatja meg a 90 percet.

A tanuldk iskoldban tartézkodasat érarendjiik, illetve a tanéran kiviili elfoglaltsaguk
hatdrozza meg. A varakozasi id6t a folyéson, az iskola udvaran, nyitva tartas esetén a

konyvtarban télthetik, amennyiben ott nincs tanéra.

A délutani foglalkozésokra az iskoldba visszaérkezd tanulokat a porta a didkigazolvany

felmutatasaval engedi vissza.

A tanulok 18 o6rdig tartézkodhatnak tanari feliigyelettel az iskoléban, etté] eltérni csak

1gazgatdi engedéllyel lehet.
A csengetési rend:

Rendes tanitas esetén

1.6ra 735 - 820
2.6ra 830 - 9.15
3.6ra 925 - 10.10
4.6ra 10.20 - 11.05
5.6ra 11.15 - 12.00
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6.6ra 1220 - 13.05
7.6ra 13.15 - 14.00
8. 6ra 14.10 - 14.55
9.6ra 15.00 - 1545

Roviditett tanitas esetén

l.6ra 735 - 8.10
2.0ra 815 - 8.50
3.6ra 855 - 930
4.6ra 935 - 10.10
5.6ra 10.15 - 10.50
6.6ra 10.55 - 11.30
7.6ra 1135 - 12.10

3.2 Aziskola elhagyisanak rendje

— A tanulok az Orarend szerinti utolsé orajuk el6tt csak engedéllyel hagyhatjak el az iskola
épiiletét. Az engedélyt az osztalyfonok, tavolléte esetén az ligyeletes vezetd adja, aki

kilép6t tolt ki, amit a tanuld a portan lead.

— Ha egy osztalyban az utolso orak valamelyike elmarad, a tanulokat a foldszinti iigyeletes

pedagdgus, oktatd vagy az osztalyfonok engedi ki a kapun.
— A foldszinti falitjsdgon elhelyezett orarend alapjan az ligyeletes pedagdégus, oktatd
ellendrzi a tdvozast az 6t6dik és a hatodik 6ra uténi sziinetben.
3.3 A tandrai magatartissal és a sziinetekkel kapcsolatos szabalyok
— A tanuld tandra alatt nem hagyhatja el az osztalytermet. (Kivéve egészségiigyi sziikséglet.)
— A tanuld 6ra elején koteles jelenteni, ha elfogadhaté okbol nem késziilt.
— A tanuld koteles a pedagdgus, oktato altal eldirt iilésrendet betartani.

— A mobiltelefon oktaté-neveld munkat zavard jellege miatt tanitdsi ordn csak kikapcsolt
allapotban tarthat6, hasznalata csak a pedagogus, oktatd altal a tananyaghoz kapcsolodo
feladat kiosztasa esetén és az Orakozi sziinetekben engedélyezett.

o Ha a tanuld telefonja zavarja az oktaté-neveld munka rendjét, az Orat tartd

pedagogus, oktaté dont fegyelmezé intézkedésr6l. Mivel az iskolaban a
12



pedagoégusnak, oktatonak kell biztositania a tanitas zavartalansagat, ezért ha a rend
masképpen nem biztosithato, elveheti a tanuloktdl azt a zavard eszkozt, amely
megakadalyozza, hogy a tanul6 vagy tarsai a tanulasra koncentralhassanak, de az 6ra

végén vissza kell azt adni a tanuldnak.

— A tanulénak tilos az 6rdn zenét hallgatni, telefonalni, illetve mas tantarggyal foglalkozni,

étkezni €s inni, a lanyoknak sminkeléssel foglalkozni.

— A tanul6knak tilos az iskola teriiletén az épiilet 4ramrendszerét magéan célra (pl.:

telefontoltés, stb.) hasznalni.

— A 20 perces sziinetben az iskolaradié zenét sugirozhat. A zene hangerejét annak
megfelelden kell bedllitani, hogy a folyosékon és a tantermekben tartézkodd pedagogusok,

oktatok és didkok kommunikaci6jat ne zavarja.
— Az drakézi sziineteket a tanuldk a folydson, j6 id6 esetén az udvaron toltik.

— Az ebédelés dltalanos rendje az ebédld ajtajan olvashato.

3.4 Digitalis munkarend

Digitalis munkarend esetén az oktatést a Szakmai Program, valamint az iskola honlapjan is

olvashat6 egyéb rendelkezések szabalyozzak.

3.5 A hivatalos iigyintézések rendje

— A tanulok, a rendkiviili eseteket kivéve, minden kérésiikkel az osztalyfonokhoz,

osztalyfénok-helyettesiikh6z, tavollétiik esetén az igazgatohelyettesekhez fordulhatnak.

— A tanulok a titkdrsagot, illetve a gazdasagi irodat a szokésos napi ligyek intézése végett csak

a félfogadasi idSben kereshetik fel. A félfogadasi id6 az irodék ajtajan olvashato.
— Az orakozi sziinetben a tanulok az iigyeletesek segitségével keresik meg a pedagdgust,

oktatot vagy osztalyfonokiiket. A talalt targyakat a portan kell leadni.

3.6 Az elektronikus naplé hasznalatinak rendje
— A tanulok érdemjegyeit, félévi és év végi értékelését, valamint a tanuldra vonatkozé egy¢b

hivatalos bejegyzéseket az elektronikus napléban vezetni kell.

— A tanulék és a sziil6k/gondviseldk szamara az elektronikus naplo bejegyzéseihez vald
hozzaférést biztositani kell. Az elektronikus naplé elérhetd az iskola honlapjéan és a program

sajat oldalan keresztiil is.
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— Az iskola altal a naplé kezelésével megbizott kolléga/kollégak az els6 sziildi értekezleten
tajékoztatjdk a tanulokat és a sziiloket/gondviseloket ennek menetérol, és kérésre

folyamatosan szakmai segitséget ny(jtanak a hozzaférés megteremtéséhez.

4. A tanoérai és tandéran kiviili foglalkozasok rendje

4.1 Aziskolai beszamoltatas rendje
— A ropdolgozatot, szodolgozatot, orai feleltetést nem kell bejelenteni.

— A témazard dolgozatot legalabb 1 héttel a megiratds eldtt, az egész osztalyt érintd
nagyaranyu irasbeli és szobeli szamonkérést (pl. t6bb tétel egyidejlii szamonkérését) legalabb

két héttel korabban be kell jelenteni.

— Az évfolyamdolgozatok és kisvizsgék idépontjat és témajat az év elején hatarozzuk meg, €s

ko6zoljiik a tanuldkkal. A beszamoldk idépontjait a szaktanarok egyeztetik.

— Egy nap legfeljebb 2 6ran at irathaté témazaré dolgozat (1 tantargybdl kétérds vagy 2
tantargybol 1-1 oras).

— A szdmonkérés gyakorisagat a pedagdgus, oktatdé hatarozza meg, de a félévi, ill. az év végi
osztalyzat megszerzéséhez legalabb 3, kiilonbozd stlyozast érdemjeggyel kell a didknak

rendelkeznie.

— A témazéaré dolgozatokat, évfolyamdolgozatokat és a kisvizsgak irasbeli részét a kovetkezd
tanév szeptember elsé hetéig koteles a pedagdgus, oktatd megorizni, €s kérésre a sziiloknek

megmutatni.

— A dolgozatok javitisara 15 munkanap all a pedagogus, oktaté rendelkezésére. Ettol eltérni
csak betegség, kiilfoldi tartézkodas, tovabbképzésen valé részvétel, vagy nagyobb idét
igényld hivatalos feladat esetén lehet. Az akadaly megsziinése utdin 5 munkanapon beliil
koteles a pedagdgus, oktatd a javitas elvégzésére. A kijavitott dolgozatot koteles kiosztani,

az érdemjegyet a napldba beirni.

— Ha a tanuld a témazaré dolgozat megirasakor hidnyzik, akkor azt koteles poétlolag, a
pedagogussal, oktatoval egyeztetett idopontban két héten beliil, a pedagdgus, oktaté dontése

alapjan, 6ran vagy o6ran kiviil megirni.

— Hosszabb (2 hét vagy ennél tobb) hianyzéas esetén a tanulonak a pedagogussal, oktatoval
egyeztetett — a hianyzas idejével aranyos — idon beliil, 6ran be kell szamolnia a tananyagbdl,
14



a meg nem irt dolgozatot meg kell irnia. Ha a tanul6 az igy kijel6lt 6ran nem jelenik meg, az
elsé alkalommal, amikor iskoldba jon, koteles elvégezni akéar irasbeli, akar szébeli
beszamoldjat.

o Ezt a szokédsos érdemjegyekkel osztilyozzuk. A beszimolasi kotelezettség okarol,

idépontjéardl és tartalméarol a pedagdgus, oktaté értesiti a sziil6t az ellendrzé révén.

— Az irasbeli szamonkérés aldl, -ha azt kérik-, mentesiil a tanulé a hirom napnal t6bb napos
hidnyzast kvetd elsé tanitasi 6ran, ha pedig egy hétnél tovabb hianyzott, haladékot kap a

tananyag pétlasara.

— Az otthoni felkésziilés és az iskolai munka feltétele a tantargyanként el6irt felszerelés, ezért
megkoveteljiik, hogy a tanulék ezeket magukkal hozzédk a tanitdsi Orara, fiizetiiket

rendezetten, attekinthetGen vezessék.

— A tan¢v elején a pedagégusnak, oktaténak téjékoztatnia kell a tanulékat a tantargyi
kévetelményrendszeren beliill az otthoni — mind szobeli, mind irasbeli — felkésziilés
ellendrzésének, mindsitésének, értékelésének modszereirdl, illetve az irasbeli hazi feladat

hidnyanak kovetkezményeirdl.

— A tanitasi sziinetek esetében a hazi feladat mennyiségére ugyanaz érvényes, mint egyéb mas
esetben, kivétel: a kotelezd olvasményok. A szaktanar a tanév végén koteles a didkokat
tajékoztatni a kovetkezd évi kotelezd olvasményokrdl, illetve a feldolgozés varhat6

idépontjarol. A tanitasi sziinetekre szorgalmi hazi feladatot adhatunk.

— A tanul6 hidnyzdsa esetén a hidnyzas elétti szobeli és irasbeli hazi feladatok szamon
kérhetSk. A tanul6 kotelessége a hidnyossagait pétolni, t4jékozodni a feladatokrol. Hosszabb
felkésziilést igényld feladatok esetében, ha sziikséges, a pedagdgustol, oktatétdl idépont

valtoztatast és segitséget kérhet (egyéni konzultacio).

— Ha a tanulék az iskola szervezésében vettek részt esti szabadidds programon, kérésiikre a
pedagogus, oktatdé mentesitheti éket a program napjan feladott hézi feladat mésnapi

szamonkérése alol.

— Az iskolai beszdmoltatassal a Szakmai program megfelel6 fejezete foglalkozik.

4.2 Az osztilyoz6 vizsga

— A feélévi és a tanév végi osztilyzat megillapitdsahoz a tanulénak osztalyozd vizsgat kell

tennie, ha

® nincs meg az osztalyzat kialakitisdhoz sziikséges 3 érdemjegye,
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e tanulmanyait egyéni tanulmanyi rend keretében teljesiti,

e engedélyezték, hogy egy vagy tobb tantargy tobb évfolyamra sz6lé tanulmanyi

kovetelményének egy tanévben, illetve az eloirtnél rovidebb id6 alatt tegyen eleget.

e a tanul igazolt és igazolatlan 6rdinak szama a tanév folyaman eléri a torvényben
meghatérozott 6raszamot, vagy hidnyzasa valamely tantargybol meghaladja a tanitasi
orak 30%-at, szakmai targyak esetében a 20%-ot, és emiatt a tanuld teljesitménye
tanitasi év kozben nem volt érdemjeggyel értékelhetd, a nevelOtestiilet dontése

alapjan osztalyoz6 vizsgat tehet.
e a tanul6 félévi illetbleg év végi osztalyzatdnak megallapitasa érdekében az iskola
oktat6ibdl 4116, 3 tagu vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.
— Az osztalyozo vizsga iddpontjai:

e Az osztilyoz6 vizsgit egyéni tanulmanyi rendil tanul6 esetében a félév lezarasa
el6tt meg kell tartani.

e Ha a tanulénak mulasztisai miatt kell osztilyozd vizsgat tennie, az elsé félév
anyagabdl a masodik félév soran, a masodik félév anyagabol a javito vizsgak
id6pontja el6tt kell vizsgaznia.

e indokolt esetben, egyedi elbiraldssal, az osztalyban tanit6 pedagdgusok, oktatdk

dontése alapjan elore egyeztetett iddpontban (betegség, kiilfoldi tartézkodas stb.)
— Jelentkezés az osztalyozd vizsgakra

Osztalyozo vizsgara az a tanulo jelentkezhet, aki valamilyen okbodl az eldirtnal révidebb idd
alatt teljesiti a tanulmanyi kovetelményeit (pl. kiilfoldi at). A jelentkezés irasban torténik az

iskola igazgat6janal az adott év aprilis 15-éig.
— Az osztalyozé vizsgak rendje:

e az adott tantargy vizsgdjat az érettségi eljarasi kovetelményeinek megfelelden kell
szervezni. (szobeli, irasbeli vagy mindkettd, vizsgabizottsdg, vizsgaadminisztracié

stb.)
e egy vizsganapon legfeljebb harom vizsgarészbol szervezheto vizsga

e az osztalyozo vizsga témakoreit, kovetelményeit a tanuldk a vizsga idépontja elétt

legalabb egy honappal megkapjak a szaktanarto6l

e avizsga reggel nyolc ora elétt nem kezdheto el, és legfeljebb tizenhét 6raig tarthat
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a vizsgazonak legalabb tiz perccel korabban meg kell jelennie a vizsga helyszinén,

mint amely idOpontban az a vizsgacsoport megkezdi a vizsgat, amelybe beosztottak

ha a tanul6 az osztalyozéd vizsgin neki felréhaté okbél nem jelenik meg, akkor

javitévizsgat tehet

ha neki fel nem réhaté okbol nem jelenik meg, késik, vagy nem fejezi be feleletét,

akkor egy alkalommal p6tl vizsgét tehet

id6hosszabbitassal élhet az a tanulasi nehézséges és sajatos nevelési igényli tanulo,
akinek szakvéleménye a Koznevelési torvény értelmében ezt biztositja. Az

id6éhosszabbitast irasban kell kérni.

az itt nem szabalyozott kérdéseket a Szakmai Program tartalmazza.

— Az osztdlyozé vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményeit a Szakmai Program

részét képezo helyi tanterv tartalmazza.

4.3 A javitévizsga

— A javitévizsga id6pontja:

Augusztus 15. és 31. kdzott; az idépontrél az iskola honlapjan taldlnak részletes
tajékoztatast a tanulok, emellett az idépont az iskola kapujan kifliggesztve
megtekinthetd.

— A javitovizsgak rendje:

az adott tantargy vizsgdjat az érettségi eljarasi kovetelményeinek megfeleléen kell
szervezni (szobeli, irdsbeli vagy mindkettd, vizsgabizottsag, vizsgaadminisztricid

stb.)
egy vizsganapon legfeljebb harom vizsgarész szervezhetd

a javitdvizsga témakoreit a pedagdgusok, oktatok hatirozzak meg a helyi tanterv

alapjan, és errdl a tanulokat a tanévzarbig irasban tajékoztatjak

az itt nem szabalyozott kérdéseket a Szakmai Program tartalmazza.

4.4 Tanérak, tanéran kiviili foglalkozasok (napi, heti) rendjének kialakitasi szabalyai

— Az 6rarend készitésénél toreksziink az egyenletes napi terhelés biztositasara.

— A tandrén kiviili foglalkozasok idépontja illeszkedik a tanulok orarendjéhez.
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— Az idépontokrdl, a termekrdl a tanulok tdjékoztatast kaphatnak az osztalyfonoktol

pedagdgustol, oktatotol, titkarsagi irodaban és a folyosén talalhato ora- ill. teremrendbdl.

— A mindennapi testedzés a testnevelés ordkon, a tomegsport foglalkozasokon és a didksport

keretében valosul meg.

— Az iskolai sportkdr rendjének megallapitasidhoz a tanulok véleményét ki kell kémi. A

didkénkormanyzat véleményezési jogaval €.

— A tanuld az iskola altal eldirt magatartdsi szabalyokat akkor is koteles betartani, ha az
intézmény altal szervezett iskolan kiviili foglalkozason, programon vesz részt. Ezeken a
foglalkozasokon és rendezvényeken tilos az alkohol és a drog fogyasztasa. Tilos olyan

targyak, eszkozok birtoklasa, amelyek a sajat és mésok testi épséget veszélyeztethetik.

5. Az iskola helyiségei, berendezési targyai, eszkozei €s az iskoldhoz tartozo
teriiletek hasznalatanak rendje

— Az iskola minden tanuldja felelds a kozosségi tulajdon védelméért, az iskola rendjének,
tisztasaganak, dekoraci6janak megdrzéséért. Ha a tanul6 hidnyt vagy rongalast észlel, akkor

azt koteles az orat tarté pedagdgusnak, oktatonak vagy az ligyeletes vezetdnek jelezni.

— A tanulé anyagilag felel6s az iskolatol ideiglenes hasznalatra étvett, illetve az iskoldban
hasznalt eszkozokért, vagyontargyakért. Ha a tanul6 a felszerelésben kart okoz, azonnal
jelenteni kell az 6rat tartd pedagdgusnak, oktatoénak, egyéb esetben az osztalyfonGknek, és

az ligyeletes vezetdnek.

o Ha a tanulo kart okozott, a tanul6 ellen vizsgalat indul a karokozas koriilményeinek
megvizsgalasara, az okozott kar nagysaganak elbiralasara. A sziil6t tajékoztatni kell
a vizsgalat eredményér6l. A tajékoztatassal egyidejlileg (kiskord tanul6 esetén) a
Nkt 59.§-anak 1-2. bekezdésében meghatarozott mértékben a sziil6 koteles a kart
megtériteni. Ha a felszolitds nem vezet eredményre, az iskola igazgatdja, a tanuld

illet6leg a sziild ellen pert indithat.

— A pedagdgusok, oktatok altal készitett targyak a pedagdgus, oktat sajat tulajdonat képezik,
foglalkozasra torténd behozasat az igazgatonak jelezni kell. Ebben az esetben a taneszkozt a

leltari targyakra érvényes szabalyok szerint drizziik.
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— A szamitéstechnika terem, a kdnyvtér, az ebédlf, a tornaterem, a kondicionald terem és a
specidlis felszereltségli szaktantermek haszndlati rendjét a helyiségben kifiiggesztett

szabalyzat tartalmazza. Betartasa kételezo.

O A szaktantermek hasznélatdnak szabélyairdl a tanév elsé orain az osztalyfonokok,

oktatok tajékoztatjak a diakokat.
o Tanul6 az iskolai szertarakba csak pedagégusi, oktatéi engedéllyel 1éphet be.

— Az egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni, maésik terembe
athelyezni csak a terem- vagy leltarfelelds hozzijarulasaval lehet. Az iskola teriiletérsl

barmilyen eszkdzt kivinni csak a kivitelre vonatkozé igazgatdi engedéllyel szabad.

— Az osztalyok szdmdra a sajit tantermiik nyitott terem. Ezen terem rendjéért felel6sséggel
tartoznak. A szaktantermek zart termek, ezekben a tanulék kizar6lag tandri feliigyelettel
tartozkodhatnak. A kulcsokat a tanarok veszik fel a portan vagy a tandriban. Az 6rak kozotti
sziinetekben ezeket a helyiségeket a didkoknak el kell hagyniuk.

= A tanitasi idén kiviil a tanulé pedagdgusi, oktatéi feliigyelet mellett hasznalhatja az iskola
helyiségeit.
— A tanuldk vendégeket az iskola zartkérli rendezvényeire csak igazgat6i engedéllyel

hivhatnak.

— A nemdohanyzdk védelmérél sz616 torvény rendelkezései alapjan, az iskola teriiletén tilos a
dohanyzas. Ennek megszegése esetén fegyelmi intézkedés, majd eljards indul az aldbbiak

szerint:
e 1. alkalommal igazgatéi into,
e 2. alkalommal fegyelmi eljaras.

— Nem tanulményi célra (pl. osztalytalalkozé, klubdélutan stb.) a helyiségek csak engedéllyel
vehetdk igénybe. Az engedélyt az igazgat6tl kell kérni belsé szervezésii esemény esetén
szOban 3 nappal a rendezvény idépontja elétt, kiilsé szervezésii eseménynél pedig irasban 2

héttel a rendezvény id6pontja el6tt.

— A rendkivilli esemény, bombariadé esetén sziikséges teenddket az iskolai Tizvédelmi

Szabdlyzat szabalyozza, valamint az SZMSZ tartalmazza.
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6. Védo-6vo eloirasok, amelyeket a tanuloknak az iskolaban valo tartézkodasuk
soran meg kell tartaniuk

A balesetvédelmi oktatasokon (osztalyfondki, testnevelés €s szakoran) a tanuloknak részt

kell venniiik, és ezt alaiiasukkal igazolniuk kell.

Alkohol, drog behozatala és fogyasztasa az iskola teriiletén tilos.
o Tilz- és robbanasveszélyes anyagokat az iskoldba behozni tilos.

o Az iskoléaba tilos behozni szurd, vago, 16v6 fegyvereket.

A tanul6 a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos targyait felelosséggel kezeli, megdrzésiikrol
gondoskodik. Személyes, az iskolai munkdhoz nem kapcsolddo, illetve nagy értéki
vagyontargyak, miiszaki cikkek (pl. laptop, tablet, telefon, ¢kszerek, készpénz, stb.)

behozatalaért az iskola nem tud anyagi felel6sséget vallalni.

Testnevelés Oran, sportfoglalkozason, gyakorlati foglalkozéson gy(riit, orat, karkotot,
nyaklancot, fiilbeval6t, piercinget viselni tilos. Ha ez utobbi nem levehetd, a tanuld koteles

leragasztani.

A termekben, a folyosokon talalhaté elektromos kapcsoldszekrényekhez, tliz- és
balesetvédelmi berendezésekhez hozzanyulni tilos.
o A termekben talalhatd berendezések csak a feliigyeld pedagogus, oktato utasitasa és

feliigyelete mellett hasznalhatok.

Ha a tanuld balesetet észlel az iskola teriiletén, kételes azonnal jelenteni a helyszinen
tartozkodé pedagodgusnak, oktatonak, illetve az iskola titkarsagan. A balesetrdl a

balesetvédelmi megbizott baleseti jegyzokdnyvet készit.

7. Specialis szabalyok rendkiviili helyzetre

Rendkiviili helyzetben (pld.: Covid fertézés) a Semmelweis Egyetem mindenkori hatélyos eljaras-

rendje alapjan elkésziilt iskolai eljarasrend érvényes.

8. A tanul6 tivolmaradasianak, mulasztiasanak, késésének igazolasara vonatkozé
rendelkezések

8.1

A mulasztasok igazolasanak eljarasai

— Ha atanulé a kotelezd foglalkozasrol tavol marad, akkor mulasztasat igazolnia kell.
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— A mulasztas igazoltnak tekintend6, ha a tanuld

® asziild eldzetes irasbeli kérésére engedélyt kapott a tdvolmaradasra

* hat6sdgi intézkedés, dllampolgari kotelezettségeinek teljesitése, vagy egyéb indokolt
eset miatt nem tudott kGtelezettségének eleget tenni

¢ tandrar6l valé tiavolmaradésa az iskola vagy az osztalyk6zosség kozos ligyeinek
intézése miatt az osztalyfénok engedélyével torténik

* kozép-vagy fels6fokd, illetve azzal egyenértéki, allamilag elismert nyelvvizsgan
vesz részt, vagy tanulmanyi versenyen szerepel

® beteg volt és azt igazolta, valamint a hidnyzas okarél mar a mulasztis elsé napjan
szillGje értesitette az osztalyfonokot.

A tavolmaradasra 3 napnél hosszabb idére az igazgaté adhat engedélyt.

A tanul6k mulasztasukat sziil6i vagy orvosi igazol4ssal igazolhatjak. El6zetes engedély

nélkiili hidnyzas esetében a sziil harom napot igazolhat félévenként.

Az igazolast a tanulok az osztdlyfonokiiknek adjak le, legkésdbb a mulasztast kovetd elsd

osztalyfonoki oran.
- Ha a tanul6 nem igazolta tdvolmaradasat, mulasztasa igazolatlan.

Igazolatlan mulasztds esetén a tanulé sziileit irisban értesiti az osztalyfénok. Az
iskolakdteles a sziilt és a tanuld kollégiumi elhelyezése esetén a kollégiumot is értesiteni a
tankoteles tanulé elsé alkalommal t6rténé igazolatlan mulasztasakor, tovabba abban az
esetben is, ha a nem tankételes kiskort tanulé igazolatlan mulasztasa a tiz foglalkozast eléri.
Ha az iskola értesitése eredménytelen maradt, és a tanuld ismételten igazolatlanul mulaszt,
az iskola a csalad- és gyermekjoléti szolgalat kozremiikodését igénybe véve megkeresi a
tanulo sziil6jét.

Ha a tanul6 igazolatlan mulasztasa egy félévben eléri az ot foglalkozast, értesiti a tanuld
tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot, tankételes tanulé esetén a
csalad- és gyermekjoléti szolgalatot.

Ha a tankételes tanulo igazolatlan mulasztasa egy félévben eléri a tizendt foglalkozast, az
igazgaté a mulasztasrol téjékoztatia az éltalanos szabalysértési hatésagot, valamint
ismételten tajékoztatja a csalad- és gyermekjoléti szolgalatot,

Ha a tankdteles tanul6 igazolatlan mulasztasa egy félévben eléri a huszonét foglalkozast, az
igazgat6ja haladéktalanul értesiti a tankdteles tanulo tényleges tartézkodasi helye szerint

illetékes gyamhatdsagot.
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— Az igazolatlan mulasztas fegyelmezd és fegyelmi intézkedéseket von maga utdn. Harom
igazolatlan 6ra utdn osztalyf6noki figyelmeztetést (ebben az esetben a tanulé magatartisa
legfeljebb jo lehet), hat igazolatlan Ora, vagy teljes nap utén osztalyféndki int6t (a tanuld
magatartasa legfeljebb kdzepes lehet), kilenc igazolatlan éra utan igazgatoi figyelmeztetést,
tizenkét igazolatlan hidnyzas utdn igazgatdi int6t kap a tanulé. Amennyiben a tanulo
hidnyzasai miatt igazgatdi figyelmeztetésben részesiilt, magatartdsinak mindsitése csak

rossz lehet.

— Azt a tanulét, aki Osszefoglald szamonkérések alkalmaval rendszeresen igazolatlanul

hianyzik, fegyelmi eljaras al4 kell vonni.
— Ha az igazolatlan mulasztds meghaladja a 15 6rat, fegyelmi eljarast kell kezdeményezni.

— Nem tankételes korti tanulonal 30 dra igazolatlan mulasztds utdn a tanuléi jogviszony

megszinik.

8.2 A késésekkel kapcsolatos szabalyok

- Ha a tanulé a tanérai foglalkozas kezdetére nem érkezik meg, a késést igazolnia kell. A
késések idejét Ossze kell adni. Amennyiben ez az id6 eléri a tanorai foglalkozas id6tartamat,
a késés egy igazolt vagy igazolatlan 6ranak mindstil. A pedagdgus, oktatd a késés idejét az
elektronikus napléban percre pontosan feltiinteti, amit a tanuldénak igazolnia kell. Az elkésd
tanul6 a tanitasi 6rar6l nem zarhato ki.

— Az elkésd tanuld a legkevesebb zavart keltve bekapcsolodik az 6rai munkéba, kivéve a

testnevelési 6rat. Bemelegités nélkiil a testnevelési 6ran valé részvétel balesetveszélyes.

— Az igazolatlan késés fegyelmez6 intézkedést von maga utan. Ha a tanulo a tanitasi 6rakrol 3
alkalommal igazolatlanul késik, osztalyfénoki figyelmeztetést kap, 6 igazolatlan késésért
osztalyfondki inté, 9 igazolatlan késésért igazgatoi figyelmeztetés, 12 igazolatlan késésért

igazgatdi int6 jar. 15 igazolatlan késés elérése utan a tanuldt fegyelmi eljaras ala kell vonni.

— Ha a tanuld igazolatlan késései miatt igazgatdi figyelmeztetésben részesiilt a magatartési

osztalyzata csak valtozo lehet.

8.3 A tanulmadnyi kitelezettségek teljesitése és a mulasztis

— Ha a tanul6 igazolt és igazolatlan 6rainak szdma a tanév folyaman eléri a 250 orat, vagy
hianyzasa valamely tantargybol meghaladja a tanitdsi orak 30%-at, az iskolai nevelés-
oktatds szakképesités megszerzésére felkészitd szakaszaban az elméleti tanitdsi orak

esetében a 20%-ot, és emiatt a tanuld teljesitménye tanitasi év koézben nem volt
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¢rdemjeggyel értékelhetd, a tanitasi év végén nem minésithets. Kivéve, ha a nevelStestiilet

engedélyezi, hogy osztilyozovizsgat tegyen.

— Ha a tanuldnak, illetve a képzésben részt vevd személynek a szorgalmi idGszakban
teljesitendd szakirdny oktatasr6l valé igazolt és igazolatlan mulasztésa egy tanévben
meghaladja az adott tanévre vonatkozé sszes szakiranyu oktatési idé husz szazalékat, a
tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy tanulméanyait csak az évfolyam

megismétlésével folytathatja.

— Ha a tanul, illetve a képzésben részt vevé személy szorgalmi idészakon kiviili egybefliggd
gyakorlatrol val6 igazolt €s igazolatlan mulasztisa meghaladja a szorgalmi iddszakon kiviili
egybefliggd gyakorlat foglalkozasainak hisz szdzalékét, a tanuld, illetve a képzésben részt
vevd személy az évfolyam kévetelményeit nem teljesitette és magasabb évfolyamba nem
léphet. Az igazolatlan mulasztds nem haladhatja meg a szorgalmi id8északon kiviili
egybefiiggd gyakorlat foglalkozasainak 6t szazalékat. Az igazolatlan mulasztast a tanulo,
illetve a képzésben részt vevd személy pétolni koteles. Ha a tanulo, illetve a képzésben részt
vevé személy mulasztisa az ¢ bekezdésben meghatarozott mértéket eléri, és a mulasztasat a

kovetkez6 tanév megkezdéséig potolja, magasabb évfolyamba léphet.

— A neveldtestiilet az osztdlyozovizsga letételét akkor tagadhatja meg, ha a tanul6 igazolatlan
mulasztdsainak szdma meghaladja a hlisz tanérai foglalkozast, és az iskola eleget tett
meghatérozott értesitési kotelezettségének. Ha a tanuld teljesitménye a tanitasi év végén
nem minGsithetd, tanulményait évfolyamismétiéssel folytathatja. Ha a tanulé mulasztésainak
szama mar az elsd félév végére meghaladja a meghatdrozott mértéket, és emiatt

teljesitménye érdemjeggyel nem volt mingsithetd, félévkor osztalyozovizsgat kell tennie.

9. Tankdényvek

9.1 A tankonyvellatis rendje

— Az 1092/2019. (IIl. 8.) Korm. hatérozat eredményeként valamennyi, a nappali rendszerti
alap- és kozépfoku iskolai oktatasban résztvevéd tanuld ingyenes tankdnyvellatidsban

részesiil.

— Az iskolai tankényvrendelést az iskola tankdnyvfelelése késziti el a szakmai

munkakdzosségek kdzremiikddésével a helyi tantervben meghatdrozott elvek szerint.

— Csak olyan tankonyv valaszthatd, amelynek igénybevétele a tankonyvellatas jogszabalyban

meghatéarozott rendje szerint az arra jogosultaknak ingyenesen biztosithato.
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— Az évfolyamot ismétl6 tanuld kételes a korabbi tankdnyveit hasznalni.

— Amennyiben a tanuld mas iskoldba tavozik, tankényveit az iskolai kdnyvtar részére vissza
kell adnia.

— A tanuld, ill. sziild koteles megtériteni az iskolanak a tankdnyv elvesztésébdl,
megrongaldsabol szarmazé kart, kivéve, ha rendeltetésszerli hasznélatbol szarmazik a

tankdnyv értékesdkkenése. Uj tankdnyvet nem tudunk biztositani.

9.2 A tankdnyv-kolcsonzés és kartéritési kotelezettség kérdései

Tankonyvek, tartds tankonyvek, valamint az idegen nyelvi oktatashoz sziikséges, erre a célra
beszerzett miivek az iskolai kdnyvtarbdl sziikség szerint hosszabb iddre, esetleg teljes tanévre

is kolcsonozhetdk. A kolesdnzés rendje az elébbiekben leirt rend szerint torténik.

A tankonyvkolcsonzéssel egyiitt jar annak lehetdsége, hogy a kolesonzott tankdnyv elveszik,
megrongalodik. A tanuld, illetve sziilje koteles megtériteni az iskoldnak a tankonyv
elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart. Ez a kértéritési kotelezettség nem vonatkozik

arra az esetre, ha rendeltetésszer(i hasznalatb6l szarmazik a tankdnyv értékcsokkenése.

Az iskolanak a sziildvel valo egyeztetés, a tanuld meghallgatasa alapjan kell egyezségre jutnia

az elveszett, megrongalodott tankonyvvel kapcesolatos kartéritési kérdésben.

Szandékos rongalas esetén a megrongalodott konyvekért a tankOnyv 0ij aranak 100%-at
koteles megtériteni. Nem szandékos rongalas esetén a kdnyvtari kolcsonzésnél leirtak

érvényesek.

10.A tanulékra vonatkozé rendszeres egészségiigyi feliigyelet

— Egészségiigyi és ifjusagvédelmi problémaék esetén az iskola orvosa, az iskolai védoéno és a

pszicholégus a tanuldk rendelkezésére allnak a meghatarozott rendelési idben.

— Rosszullét esetén a tanuldk az lgyeletes tanartol, illetve az osztdlyfonoktol kaphatnak
segitséget.

— A tanuldkat és sziileiket a tanév kezdetekor irasban tdjékoztatja az iskola a gyermek- és

ifjusagvédelmi felelos személyérdl és arrol, hogy milyen idépontban és hol kereshet fel.

— Gyermekbantalmazas vélelme esetén a gyermek- és ifjusagvédelmi felelos értesiti a
gyermekjoléti  szolgalatot; rendkivilli gyermekvédelmi tdmogatds megallapitasat
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kezdemenyezi, sziikség esetén javaslatot tesz arra, hogy a tdmogatas természetbeni ellatas
forméajaban torténjék.
Az iskola a tanulok és a sziil6k altal jol lathaté helyen koézzéteszi a gyermekvédelmi

feladatokat ellaté fontosabb intézmények - gyermekjoléti szolgalat, nevelési tanacsado,

drogambulancia, ifjusagi lelki segély, gyermekek atmeneti otthona - cimét, telefonszamat.

11. A tanulék véleménynyilvanitisinak, rendszeres tajékoztatisianak rendje és
formai

12.A TANULOI JOGOK GYAKORLASAVAL KAPCSOLATOS SZABALYOK
ES ELJARASOK

A tanul6éi jogviszony felvétel vagy 4tvétel utjan keletkezik. A felvételrol, atvételrdl, a

felmentésekrdl az iskola igazgatéja dont az érdekeltek meghallgatasa utan. A dontés kdzlése irasban

torténik az irdsos kérvény kézhezvételétdl szamitott 5 munkanapon beliil.

12.1 A tanulé jogai

Az SZKT 57. paragrafusa alapjan a tanulé joga, hogy

1.

képességeinek, érdeklodésének, adottsagainak megfelelé nevelésben ¢és oktatasban

részesiiljon,

az iskoldban, biztonsigban és egészséges kornyezetben neveljék és oktassak, iskolai

tanulmanyi rendjét pihen6idé, szabadidé, testmozgas beépitésével,

. sportolasi, étkezési lehetdség biztositasaval életkoranak és fejlettségének megfelelden

alakitsak ki,

vallasi és vilagnézeti meggy6zddésének, nemzetiségi hovatartozasanak megfeleld

nevelésben és oktatasban részesiiljon,

. részére az allami iskola egész szakmai programjaban és tevékenységében a nevelés-oktatis

sordn a tajékoztatds nyljtisa és az ismeretek kozlése targyilagosan és tobboldali médon
torténjék,
személyiségi jogait, igy kiilondsen személyiségének szabad kibontakoztatasdhoz valo jogat,

onrendelkezési jogat, cselekvési szabadsagat, csaladi élethez és maganélethez valo jogat a

nevelési-oktatdsi intézmény tiszteletben tartsa, e joganak gyakorldsa azonban nem
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

korlatozhat masokat ugyanezen jogainak érvényesitésében, tovabba nem veszélyeztetheti a
sajat és tarsai, a nevelési- oktatdsi intézmény alkalmazottai egészségét, testi épséget,
valamint a miivelédéshez vald jog érvényesitéséhez sziikséges feltételek megteremtését,

fenntartasat,
allapotanak, személyes adottsdganak megfelelé megkiilonboztetett ellatasban

kiilénleges gondozasban, rehabilitaciés céli ellatasban - részesiiljon, és életkoratdl

fiiggetleniil a pedagdgiai szakszolgalat intézményéhez forduljon segitségért,

a szakképzd intézményben, csalddja anyagi helyzetét6l fiiggben - jogszabalyban
meghatérozott esetekben - kérelmére téritésmentes vagy kedvezményes étkezésben,
tanszerellatasban részesiiljon, tovabba, hogy részben vagy egészben mentesiiljon a tanulokat
terheld koltségek megfizetése alol, vagy engedélyt kapjon a fizetési kotelezettség

teljesitésének halasztasara vagy a részletekben valo fizetésre,

az oktatasi jogok biztosahoz forduljon,

kollégiumi ellatasban részesiiljon,

vélasszon a szakmai program keretei k6zott a valaszthaté tantargyak, foglalkozasok, tovabba
oktatok koziil,

igénybe vegye az iskolaban rendelkezésre all6 eszkozoket,az iskola létesitményeit és az

iskolai kényvtari szolgaltatast,
rendszeres egészségligyi feliigyeletben és ellatasban részesiiljon,

hozzaférjen a tanulashoz, hozzajusson a jogai gyakorlasdhoz sziikséges informacidkhoz,

tajékoztassak a jogai gyakorlasahoz sziikséges eljarasokrol,

részt vegyen a didkkoérok munkajéban, és kezdeményezze azok létrehozasét, tagja legyen

iskolai, m{ivelddési, miivészeti, ismeretterjesztd, sport- és mas kdroknek,

az emberi méltosag tiszteletben tartasival szabadon véleményt nyilvanitson minden

kérdésrél, az 6t neveld és oktaté munkajardl, az iskola miikddésérol,
részt vegyen érdekeit képvisel szervezetben,

vallasi, vilagnézeti vagy mas meggy6z6dését, nemzetiségi Onazonossagat tiszteletben

tartsak, és azt kifejezésre juttassa, feltéve, hogy e joganak

gyakorldsa nem iitk6zik jogszabalyba, nem sérti masoknak ezt a jogat, és nem korlatozza a

tarsai tanulashoz val6 joganak gyakorlésat,

21. jogszabalyban meghatarozottak szerint vendégtanuloi jogviszonyt létesitsen,
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22.

23.

24.

25.

26.
27.

28.

29.

30.

31.

32.

jogai megsértése esetén - jogszabalyban meghatirozottak szerint - eljarast inditson, tovabba

igénybe vegye a nyilvanossagot,

személyesen vagy képvisel6i utjan - jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt vegyen

az €érdekeit érint6 dontések meghozatalaban,
kérje a foglalkozasokon valo részvétel aloli felmentését,

kerelmére jogszabdlyban meghatérozott eljaras szerint fiiggetlen vizsgabizottsag elStt adjon

szamot tudasardl,
kérje az atvételét masik szakképzo intézménybe vagy koznevelési intézménybe
valaszt6 és valaszthat6 legyen a didkképviseletbe,

a didkdnkorményzathoz fordulhasson érdekképviseletért, tovabba kérje az 6t ért sérelem

orvoslasat.

kérelmére, indokolt esetben szocidlis sztondijban, szociélis tamogatasban részesiiljon,

amennyiben ilyen jelleg(i timogatésra a fedezet rendelkezésre 4ll,
a fizikai és lelki er6szakkal szemben védelemben részesiiljon,

lelki, testi és értelmi fejlédését eldsegitd védelemben részesiiljon a szakképzé intézmény

altal biztositott szamitégépeken vald internet-hozzaférés soran

képességeit, érdeklodését és adottsagait figyelembe véve tovabbtanuljon.

12.2 A tanulék véleménynyilvanitisanak rendje

A tanulonak joga, hogy tajékoztatast kapjon személyét és tanulményait érinté kérdésekrol,

valamint e k6rben javaslatot tegyen.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg, illetve
valasztott képviseloik, tisztségviselsik utjan kozolhetik a didkdnkormanyzattal, az iskola
igazgatésagaval, a nevelStestiilettel. Ezekre legkésébb a megkeresést6l szamitott tizenot

napon beliil érdemi valaszt kell kapniuk.

A tanul6 minden az iskolai élettel kapcsolatos érdeksérelmi ligyben az iskolai
didkénkorményzathoz fordulhat, melynek intézési modjat és rendjét a didk-onkormanyzati

SZMSZ tartalmazza, amely e szabalyzat melléklete.

A didkdnkorményzat véleményt nyilvénithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény

miikddésével és a tanuldkkal kapesolatos valamennyi kérdésben.
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— A tanuld és/vagy a torvényes képviseld az iskola dontése vagy intézkedése, illetve
intézkedésének elmulasztisa (a tovabbiakban egyiitt: dontés) ellen - a kozléstol, vagy ennek
hidnyaban a tudomésdra jutasatol szamitott tizenot napon beliil - a tanulé érdekében eljarast

indithat, kivéve a magatartas, a szorgalom, valamint a tanulméanyok értékelése €s mindsitése.

— FEljaras indithaté a magatartds, szorgalom és a tanulminyok mindsitése ellen is, ha a

mindsités nem az iskola 4ltal alkalmazott helyi tantervben meghatarozottak alapjan tortént.

12.3 A tanulék tajékoztatasa

— A tanuldkat az iskola életérol, az iskola munkatervérdl, illetve az aktuélis feladatokrdl az

iskola igazgatoja, a didkonkormanyzat felelos vezetdje és az osztalyfonokok tajékoztatjak:
« az iskola igazgatdja legaldbb évente egyszer a didkforumon, valamint a
didkdonkormanyzat vezetoségének iilésén,
« a didkonkorményzat vezetje  havonta egyszer a didkonkormanyzat vezetdségének
{ilésén és a didkdnkormanyzat faliujsagjan keresztiil,
» az osztalyfonskok folyamatosan az osztalyféndki ordkon.

— Az oktatd a tanulo tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét

kovetd elsd tanitasi oran, szébeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval.

— Az oktaté az irasbeli szamonkérések, dolgozatok eredményét 15 tanitdsi napon beliil a
tanulé tudomasara hozza. Ha ez nem torténik meg, akkor a tanulé donthet, hogy kéri-e a
jegyet. Ha a tanul6 nem kéri a jegyét, a kovetkezd szakoéran irathatja Gjra a dolgozatot az

oktato.

— A témazar6 dolgozatok megirasanak idépontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb 5 tanitasi
nappal a kijelslt id6pont el6tt tajékoztatni kell a digitalisnaplon keresztiil. Egy napon

maximalisan két témazard dolgozatot lehet iratni.

— A tanulét értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazé intézkedésekrol.

12.4 Diakférum

— Az iskola tanuldinak tajékoztaté szintere a diakforum, amely kiildottgyiilés formajaban

valosul meg.
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— A didkférumra a tanuldk osztalyonként diakképviselét valasztanak.

— Az iskolaban évente legaldbb egy alkalommal didkforumot kell szervezni, ahol a
didkonkorméanyzat képviselSje beszamol az el6z6 diakférum ota eltelt id6szak munkajardl,
kiilonos tekintettel a tanuldi jogok helyzetérél és érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben

meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatairdl.

— A didkférumon a tanuldk az iskola életét érinté iigyekben kérdéseket intézhetnek a

didkénkormanyzathoz, illetve az iskolavezetéshez.

~ Az évi rendes didkforum Gsszehivésat az iskolai didkonkorményzat vezetdje kezdeményezi,
a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint. A rendkiviili didkforum Gsszehivasat az

iskolai didkdnkorményzat vezetdje vagy az iskola igazgatoja kezdeményezheti.

— A didkférum napirendi pontjait a didkforum megrendezése elbtt tizenst nappal

nyilvanosségra kell hozni.

13.A TANULOI KOTELESSEGEK VEGREHAJTASANAK MODJA

13.1 A tanulé kotelességei

A tanul6 kotelessége, hogy

1.

2.

gy €ljen jogaival, hogy azzal ne sértse tarsai és a kozosség jogait,
részt vegyen a kotelezd és a valasztott foglalkozasokon,

cleget tegyen - rendszeres munkaval és fegyelmezett magatartéssal, képességeinek megfeleléen

- tanulmanyi kételezettségének,

¢letkordhoz és fejlettségéhez, tovabba iskolai elfoglaltsagihoz igazodva, oktaté feliigyelete,
sziikség esetén irdnyitasa mellett kozremiikddjon sajat koryezetének és az altala alkalmazott
eszkozoknek a rendben tartisaban, a tanitasi 6rék, kollégiumi foglalkozasok, rendezvények

elokészitésében, lezarasaban,

megtartsa az iskolai tanérai és egyéb foglalkozasok, az iskola helyiségei és az iskolahoz tartozoé

teriiletek hasznélati rendjét, a gyakorlati képzés rendjét, az iskola szabalyzatainak el6irasait,

Ovja sajat €s tarsai testi épségét, egészségét, a torvényes képviseld hozzéjarulasa esetén részt

vegyen egészségligyi sziirévizsgalaton, elsajatitsa és alkalmazza az egeszségét és biztonsagat
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

védo ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellaté oktatonak vagy mas
alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola alkalmazottait vagy masokat veszélyeztetd

allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt,

megdrizze, tovabba az eldirasoknak megfelelden kezelje a rabizott vagy az oktatds sordn

hasznalt eszk6z0ket, 6vja az iskola létesitményeit, felszereléseit,

az iskola vezetdi, oktatdi, alkalmazottai, tanuldtarsai emberi méltoésagat és jogait tiszteletben

tartsa, tiszteletet tanusitson irantuk, segitse raszorulé tanulétarsait,
megtartsa az iskolai SZMSZ-ben, tovabba a héazirendben foglaltakat,
segitse iskolank hagyomanyainak 4polasat és tovabbfejlesztéseét,

a tanitasi ordkhoz sziikséges taneszk6zoket, felszerelését mindig hozza magaval, mas eszkozt az

iskolaba ne hozzon, a kozlekedési eszkozét (roller, gérdeszka stb.) a taroloban helyezze el,

idében fejezze be a biifében a vasarlast, és egyéb tennivaldit, tevékenységét, hogy a tanéra

kezdetekor az osztalyteremben tudjon lenni,
az iskolaban a megjelenése, 6ltézkdése apolt és izléses, életkoranak megfeleld legyen,

iskolai tinnepélyeken és vizsgakon viseljen linnepléruhat. Lanyoknak: iskolai matrozbluz, és

sotét szoknyéval, vagy sotét hosszli nadraggal, az alkalomhoz ill§ cip6vel. Fiuknak: fehér ing

nyakkenddvel sotét, hossza nadrag (a farmer nem linnepi viselet) alkalomhoz ill§ cipével,

a végzOs évfolyam tanuldi a szalagavaton, a ballagison €s az érettségi vizsgakon iinnepld

ruhaban jelenjenek meg.

13.2 A tanuldi jogok gyakorlasinak rendje és formai

— A tanulé az iskola életével kapcsolatos barmely kérdésben véleményt nyilvéanithat
osztalyfénoki oran, az osztalyképviseldn keresztiil a didktandcsban, a didkkozgyilésen a

didkonkormanyzat miikkodési szabalyzataban foglaltak szerint.

— A jogok gyakorlasahoz sziikséges informaciokat a didkvezet6ktdl és a
didkdnkormanyzatot segitd oktatotdl kapnak a tanuldk a titkari értekezleteken, illetve a

didkmozgalom Szervezeti és Miikodési Szabalyzata tartalmazza azokat.

— A tanuld, a sziil6 egyéni problémajaval elére egyeztetett idSpontban keresheti fel az

oktatot, az osztalyfonokot, az intézmény vezetoit.
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A tanulé véleményét, javaslatait, kérdéseit széban és irasban egyarant
megfogalmazhatja. Javaslataira, kérdéseire legkésdbb a megkereséstdl szamitott 30

napon beliil érdemi valaszt kell kapnia.

— A tanul6 személyét ért sérelem esetén kérheti a didkonkormanyzat segitségét. A panasz
benytjtdsa az osztalyfénskon, a didkonkorményzatot segitd pedagoguson keresztiil
irasban, illetve személyesen torténhet. Az iskola belsd jogorvoslati féruma a

»Didkpanasz Bizottsag”. Szabalyzata tartalmazza az eljiras lépéseit.

— Panaszos ligyekben kozvetleniil is lehet az igazgatohoz fordulni. Az igyek elbiralasanal
— azok jellege szerint — az igazgaté az oktatd testiilettel és a didkdnkormanyzattal

konzultalva hozza meg dontését.

— A tanulok rendszeres tdjékoztatasénak egyéb férumai: a folyosokon és a tanari szoba

elott elhelyezett falinjsagok, az iskola weboldala, az iskola Facebook-oldala.

13.3 Az osztily-diakbizottsig (IDB)
— Az IDB az osztaly ¢és az egyes tanuldk érdekeit egyarant képviseli.

— Minden olyan esetben, amikor a tanulét vagy a tanulok egy csoportjat jogsérelem éri, az

IDB eljarast kezdeményezhet.

— Az eljaras 1épései: kezdeményezi a probléma tisztizasat és megoldasat abban a korben,
ahol a probléma jelentkezett. Ha nem sikeriil megnyugtaté médon megoldast taldlni, az
osztalyfénokhoz fordul. Ha ez sem hoz eredményt, akkor az IDB az igazgato, vagy az

IDB segitségét kérheti.

13.4 Az iskolai didkbizottsag (IDB)
A didkdnkorményzat Szervezeti és Miikddési Szabalyzat alapjan mikodik (SZMSZ).
— A diikbizottsag sziikség szerint, de havonta legaldbb egy alkalommal iilésezik. A

didkdnkorményzati faliijsagon keresztiil az iskola minden tanuléja értesiil az idépontrol

€s a napirendi pontokrol.

— A diakbizottsag iilésein az osztalyonként vélasztott 2-2 diakképviseld vesz részt, akik
képviselik az osztaly véleményét. A diaktandcs iilései nyilvanosak, de a vezetbség

donthet egy adott témaban a nyilvanossag korlatozasardl.

— A didkbizottsag iilésein jegyzokényv késziil, a hatdrozatokat az iskola weboldalan és a

didkdénkormanyzati faliujsigon olvashatjak az iskola tanuléi.
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Evente legalabb egy alkalommal didkkozgytlést kell szervezni a didkdnkormanyzat

mikodésének és a tanuldi jogok érvényesiilésének attekintése céljabol.

A tanuléi vélemények figyelembe vétele szempontjabol a véleményezési jog a tanuldk
nagyobb kozosségére értends. Nagyobb kozosségnek mindsiil az érintett kdzdsség,

csoport tanuloi 1étszamanak 50 %-a.

Az eldzd tanév utolsé tanitasi napjaig a didkdnkormanyzat dont egy tanitds nélkiili

munkanap programjarol az oktatdi testiilet véleményének meghallgatisaval.

14. A tanulék dicséretének, jutalmazasanak, kitiintetésének elvei és formai

14.1 A tanuloi elismerések elvei

Az iskola dicséretben részesiti, illetve jutalmazza azt a tanulot, aki képességeit figyelembe

véve:

tanulmanyi munkajat kiemelkedoen végzi,

kitartd szorgalmat vagy példamutaté k6zosségi magatartast tanusit,
eredményes kulturalis tevékenységet folytat,

kimagaslo sportteljesitményt ér el,

jol szervezi és irdnyitja a kozOsségi életet, tartdsan vagy kivéalé eredménnyel zérulo

egylittes munkat végez,

egyéb modon hozzajarul az iskola jo hirnevéhez.

A kiemelkedd eredménnyel végzett egyiittes munkat és a példamutatdéan egységes helytallast

tanusit6 tanul6i k6zosséget csoportos dicséretben részesiti.

14.2 A dicséret

Elismerés szoban és irasban adhat6. Az irasbeli dicséretet az ellendrzébe és az osztalynaploba

be kell jegyezni.

Az irasos dicséretek formai:

szaktanari dicséret,
osztalyfonoki dicséret,
igazgatoi dicséret,

oktatoi testiileti dicséret.
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Az egész tanévben kiemelkedd teljesitményii tanulok tantargyi, szorgalmi és magatartasi

dicséretét a bizonyitvanyba is be kell vezetni.

A tanuldk példamutaté magatartasukért, szorgalmukért, a tanulmaényi, a sport, a miivészeti vagy
egyéb teriileten elért kiemelkeds teljesitményiikért dicséretben, jutalomban, illetve
kitlintetésben részesithetdk.

A dicséretes tanulokat, valamint a tanulményi és kulturlis versenyek gyozteseit, az év
tanuldjat, az év sportoléjat, az iskola j6 hirét egyéb modon Oregbitd tanulét konyv- és

targyjutalomban lehet részesiteni.

A dicséret szintjei:

— pozitiv kdzOsségi magatartdsért, tevékenységért, kiemelkedd szorgalomért az
osztalyfénok adhat dicséretet.

— kiemelkedd tanulmanyi, sport vagy miivészeti teljesitményért a pedagdgustdl, oktatotol
jar dicséret a tanuldnak.

— iskolank hirnevét jelentdsen néveld, orszagos dsszevetésben is jelentds tevékenységért,

eredményért az igazgatd ad dicséretet.

A félévi, illetve az év végi osztalyozd értekezlet alkalmaval

— kiemelkedd szaktargyi teljesitményéért a tanuld a pedagdgus, oktaté dontése alapjan
tantargyi dicséretben részesiilhet,

— a mindegyik tantirgybdl jeles vagy a példas szorgalmi és magatartasi tanul6 a
neveldtestiilet dontése alapjan altalanos (oktatdi testiileti) dicséretben részesiilhet.

A tantargyi €s az altalanos dicséret félévkor az ellendrzd konyvbe és a naploba, év végén a

bizonyitvanyba, a napl6ba és a térzslapba is beirasra keriil.

Az érettségi vizsgin
— akiemelkedd szaktargyi eredményt elérd tanul6t a vizsgabizottsag tantargyi dicséretben
részesitheti. A dicséret vonatkozhat rész-vizsgaeredményre vagy tantargyi Ossz-

vizsgaeredményre egyarant.

— a mindegyik vizsgatargybdl jeles tanulét a vizsgabizottsdg 4ltaldnos dicséretben

részesitheti.

14.3 A jutalmazis:

A kiemelked§ teljesitményi és szorgalmu tanuldkat, csoportokat az iskola — anyagi forrasainak

fliggvényében — jutalomban részesiti.
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A jutalmazas szempontjai:

— kiemelked6 tanulményi eredmény

— kiemelked6 k6zosségi munka

— iskolai és iskolan kiviili versenyeken elért eredmény
—~ példamutatdé magatartas vagy szorgalom

— hianyzadsmentesség

— legjobbak legjobbjai

Jutalmazdasra jogosult:

osztalyfénok
— szaktanar

— igazgatd

— oktatdi testiilet

— didkonkormanyzat

Jutalmazdsra javaslatot tehet:

— afentiek

— ODB

— osztalygytlés

— iskolagytlés

— sziildi kozosség
— gyakorlé teriilet

— egyéb kiilsd szerv vagy személy

Ennek formai:

— oklevél

jutalomkoényv,

szabadon valasztott kulturalis tevékenységgel eltoltott szabadnap

iskolai hozzajarulas kiilonleges programokon valé részvételhez

e elonyben részesités kiilonleges iskolai programokon valo részvételben
Kitiintetés:

A legkiemelkeddbb eredményi tanulokat tanév végén az iskola kitiinteti.

Ennek formai:
— élsportold (oklevél): kiemelkedd sportteljesitményért
— hidnyzasmentes félévért/tanévért: (oklevél)
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— osztalyels6 (oklevél): minden osztaly legjobb tanulmdanyi eredményi tanulja
— ¢vfolyamelsd (oklevél): minden évfolyam legjobb tanulményi eredményi tanuléja

— iskolaelsé (oklevél): az iskola legjobb tanulmanyi eredményi tanuldja

Az iskola legrangosabb kitiintetése: a Bokay-dij:

A végzls évfolyam ballagdsakor az iskoldban toltstt négy / vagy 6t / év legkivalobb
tanulmanyi eredményii, példamutaté szorgalmi és kiemelkedd kozosségi munkat végzo
tanul6jat (tanuldit) az oktatoi testiilet és az ODB javaslatéra az igazgaté Bokay-plakettel és
oklevéllel tiinteti ki.

15. A fegyelmezd intézkedések elvei, formai

Az a tanulo, aki a tanul6i jogviszonybél eredd, a hazirendben eldirt kételezettségeinek nem tesz
eleget, fegyelmezé intézkedésben, stilyosabb esetben fegyelmi biintetésben részesiilhet.

A fegyelmez0 intézkedés torténhet széban és irasban.

15.1 A fegyelmezé intézkedések alkalmazisinak elvei:

Fegyelmez6 intézkedések esetén az eljarast gyakorld koveti a fokozatossag elvét, érvényesiti
fejlesztd jellegiiket, tiszteletben tartja a tanulé emberi méltosagat. A biintetés mértékének

aranyosnak kell lenni az elkdvetett vétséggel.

15.2 A fegyelmezé intézkedések formaii:

— szaktandri figyelmeztetés, intés;
— osztalyfénoki figyelmeztetés, intés;

— igazgatoi figyelmeztetés, intés.

15.3 A fegyelmi eljiras

— Az ismétlddd vagy kiilsndsen sulyos vétség estén a tanulé ellen fegyelmi eljaras indul.
— A fegyelmi eljaras részletes menetét és az intézkedés formait, szabalyait a Szervezeti és

Miikodési Szabalyzat tartalmazza.

A fegyelmi eljaras folyaman hozhat6 intézkedések:

A fegyelmi biintetés lehet:

— megrovas,

— meghatdrozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,

— athelyezés mésik osztalyba, csoportba vagy szakképz0 intézménybe, illetve kdznevelési

intézménybe,
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— kizéras a szakképz6 intézménybol.

A fegyelmi eljarast hatdrozattal meg kell szilintetni, ha

— akotelességszegés ténye nem bizonyithatd

a kotelességszegést nem a tanuld kdvette el
— nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el, vagy

— akoriilményekre tekintettel a legenyhébb fegyelmi biintetés kiszabésa is indokolatlan.

16.A tanulé altal eldallitott termék, dolog, alketis vagyoni jogara vonatkozé
dijazas szabalyai

e A nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltéré megallapodas hianyaban a
nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokéba keriilt
dolognak, amelyet a tanul Allitott elé a tanul6i jogviszonyabol, kollégiumi tagsagi
viszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez szilkséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

e Ha az iskola a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles azt —
kérelemre — a tanulo részére legkésdbb a tanuloi jogviszony megsziinésekor visszaadni.

e Ha a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba kertilt dolog értékesitésével, hasznositasaval
bevételre tesz szert, a tanulot megfelelé dijazas illeti meg. Ennek szabdlyait az SZMSZ

tartalmazza.

17. Az érettségire épiil6 szakképzésre vonatkozo szabalyok

Az iskolai hazirend vonatkozik az érettségi utani nappali tanuloi jogviszony, valamint a
felnbttképzési jogviszonyban 1évO, szakirdnyu oktatasban, képzésben résztvevOkre is, néhany
kiegészitéssel.

A tanulok, képzésben részt vevo személyek (tovabbiakban: tanuldk) a programtantervben, valamint
a képzési-és kimeneti kvetelményben meghatarozottak szerint vesznek részt a szakmai elméleti
oktatason és gyakorlati foglalkozasokon. A szakmai gyakorlat kifuté rendszerben - a 2020.
szeptember el6tt indult osztdlyok tanuldi esetében - tanuloszerzodéssel, illetve egyiittmiikddési

megallapodassal is teljesithetd.
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17.1

Az iskolai szakmai elméleti és gyakorlati oktatas

A szakirdnyd oktatds tanitdsi évben teljesitendé oktatasbol és a tanitdsi éven kiviili
egybefliggd gyakorlatbol vagy a szakképzési munkaszerzédés hatdlya alatt teljesitendd
oktatasbol és gyakorlatbol all; a 2020. szeptember elétt indult osztalyok tanuldi esetében
kifuté rendszerben évkozi €s nyari 6sszefliggd szakmai gyakorlatot kell teljesiteni a rajuk
irdnyado kerettantervek szerint.
Az elméleti és gyakorlati oktatds foglalkozasain val6 részvétel kotelezd. A tanuld koteles
mulasztasat igazolni az iskolai h4zirendben meghatérozottak szerint.
Az iskolai foglalkozasokrol (indokolt esetben orvosi igazoléas nélkiil) egy félévben harom
napot lehet mulasztani, és azt igazolni.
A gyakorlaton val6 részvétel kételezd. A kovetkez osztalyba vald 1épés feltétele a szakmai
gyakorlat teljesitése. Az esetleges mulasztas kizarolag akut egészségiigyi okbol csak orvosi
igazolassal fogadhaté el. A gyakorlati képz6helyen teljesitett gyakorlatokrdl torténd
hidnyzas igazolasat egyiittmiikdési megéllapodassal teljesitett évkozi gyakorlat esetében
orvosi igazolas; egylittmikodési megéllapodassal teljesitett nyari Osszefliggd gyakorlat,
tanulészerzodéssel és szakképzési munkaszerzédéssel teljesitett gyakorlatok esetében
tappénzes papir formajaban kell megtenni.

A gyakorlat elvégzését igazolé dokumentum:

- A gyakorlat dokumentaldsa a munkanapléban térténik.

- Ennek vezetése a tanul6 kotelessége. A munkanaplét az iskola késziti el a tanulé
szamara.

- Minden napon feljegyzést kell késziteni a gyakorlaton végzett munkardl. A gyakorlat
végeztével a naploban a gyakorlat értékelését és a helyszinek pecsétjeit a tanulé a
gyakorlohelyen kételes beszerezni. A munkanaplé kizarolag pontosan kitdltve és
értékeléssel ellatva érvényes.

- A munkanapl6 leadésa nélkiil a szakmai gyakorlat érvénytelen.

- A munkanaplét a gyakorlat let6ltését kovetd munkanappal bezardlag az iskoldban a
tanulénak le kell adnia.

A tanulé a szakmai gyakorlaton tortént rendkiviili eseményekrél a gyakorlati oktatasvezetot

tajékoztatni koteles.

A tanul6 kérdéseivel, javaslataival, panaszdval személyesen vagy képviseld 1tjan szdban,

vagy irasban a szaktanarhoz, az osztalyfénokhoz illetve az iskola vezetdségéhez fordulhat.

Az elbzetes tanulmanyok szakképzésbe torténd beszamitas iranti kérelmet a beszamithato

elézetes tanulminyok és az azokkal megegyezd tartalmu kovetelmények teljesitésének

egyide;jii igazolasaval az iskola vezetdjéhez kell benyujtani.
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17.2

A szakmai vizsgara bocsatas feltételei

Szakmai vizsgdra csak az a tanulé bocsathatd, aki az elméleti és gyakorlati oktatas

kovetelményeit maradéktalanul teljesitette.

17.3

Juttatisok és kedvezmények a szakképzésben résztvevé tanulék egyiittmiikodési

megallapodassal teljesitett gyakorlati képzésében

17.4

A gyakorlati képzésben szakképzési évfolyamon nappali rendszer(i oktatisban részt vevd
tanulét az 6sszefliggd szakmai gyakorlat idejére pénzbeli juttatas illeti meg.

A tanulméanyokat befejezd szakmai vizsga eltt a vizsgara valo felkésziilésre a tanulot
legalabb tiz nap egyéni felkésziilési id9 illeti meg.

A pihenénap és az egyéni felkésziilési id6 munkanapokban szdmitand6, kiadasanal a heti
rendes pihenénapokat és a munkasziineti napokat figyelmen kiviil kell hagyni.

Az oktatasi sziinet a tanév rendjének megfeleloen megilleti.

A tanuld javara az iskola feleldsségbiztositast kot.

A tanul6t a gyakorlati képzéssel Osszefliggésben munkaruha, véddéruha, egyéni
védofelszerelés, tisztidlkodasi eszkOz illeti meg. Tanulmanyok megszakitdsa esetén a
munkaruha ép allapotban visszajar az iskolanak vagy megrongalodasa esetén értékének

megfeleld téritési dij fizetend6. A munkaruha kihordési ideje 2 év.

Juttatisok és kedvezmények a szakképzésben résztvevé tanulok szakképzési

munkaszerzddéssel teljesitett gyakorlati képzésében

A szakképzési munkaszerzddés megkotésével a 15. életévét betdltott tanulo és a dudlis
képzbhely k6z6tt munkaviszony jon 1étre.

Szakképzési munkaszerzodés az agazati alapvizsga sikeres teljesitése utan kothetd.

A tanulé munkabére legalabb a minimélbér 60%-a.

A tanulé teljes napi munkaideje nem haladhatja meg a napi 8 érat, fiatal munkavallalo
esetében a napi 7 orét.

A tanul6 szamara rendkiviili munkaidé nem rendelhet6 el.

A tanuldt, illetve a képzésben részt vevd személyt a tizennyolcadik életévének betoltése
évének utolso napjaig évente negyvendt munkanap, ezt kovetden évente harminc munkanap
szabadség illeti meg. A szabadsag kiadéasanal figyelemmel kell lenni az &szi, téli, tavaszi és
nyari sziinet rendjére.

A nyari sziinetben legalabb tizentt munkanap szabadsagot a tanulo kérésének megfeleld

idopontban egybefliggden kell kiadni.
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17.5

A tanulét, illetve a képzésben részt vevé személyt a szabadsag tartamdara tavolléti dij illeti
meg. A tavolléti dijat az esedékessége idépontjdban érvényes munkabér
figyelembevételével kell megallapitani.

A tanul6 mentesiil rendelkezésre 4llasi és munkavégzési kotelezettségének teljesitése aldl a
kozismereti oktatds idtartamara.

A dualis képzdhely érettségi vizsgatargyanként — az érettségi vizsga napjat is beszamitva —
négy munkanapra koteles a tanuldt, illetve a képzésben részt vevd személyt mentesiteni a
munkavégzési kételezettsége albl.

A tanul6t, illetve a képzésben részt vevd személyt a szakmai vizsga elétt a szakmai vizsgara
valo felkésziilés céljabol egy alkalommal legaldbb tizenst munkanap egybefiiggd
felkésziilési id6 illeti meg, amelyet a szakképzd intézményben kell eltolteni.

A munkaltat6 a tanulé szdmara a betegség miatti keres6képtelenség tartamara — a munkajogi
¢s tarsadalombiztositdsi szabalyok értelmében — naptdri évenként tizendt munkanap
betegszabadsdgot ad ki. Nem jar betegszabadsag a tarsadalombiztositasi szabalyok szerinti
lizemi baleset és foglalkozasi betegség miatti keres6képtelenség, valamint a veszélyeztetett
varandossag miatti keresGképtelenség tartamara. Ebben az esetben a tanuld tappénzre

jogosult.

A szakképzésben résztvevé tanulé gyakorlati foglalkoztatisira vonatkozo szabdlyozas

A tanul6 gyakorlati képzés keretében csak a gyakorlati képzés programjiban meghatarozott
feladat ellatasara kotelezhetd, és csak egészséges, biztonsagos koriilmények kozott
foglalkoztathato.

A képzési id6 alatt a tanul6 rendszeres orvosi vizsgalatban részesiil.

A gyakorlati képzési a napi nyolc 6rét, ha a tanulé, illetve a képzésben részt vevé személy
fiatal munkavallal6, a napi hét 6rat nem haladhatja meg.

Letesitmények, eszk6zok hasznalatdnak joga

Az iskolai €s az iskoldn kiviili gyakorldhelyeken a tanulok a munkajukat segitséggel vagy
onalléan végzik a megbizott szakember feliigyelete mellett.

A tanul6 koteles az eszkozoket rendeltetésszeriien alkalmazni, rendben tartani.

Az eszkdzbk meghibasodasardl, sériilésérdl a tanuld koteles az iskola illetve gyakorléhely
feliigyeletét biztosito oktatojat értesiteni. Sériilt eszkozt hasznalni tilos!

A gyakorlati képzés soran, ha a tanulé a kotelességeit a helyszinen vétkesen és siilyosan

megszegi, fegyelmi eljaras, jogellenes karokozas esetén kartéritési eljaras ala vonhaté.
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17.6

17.7

A szakmai gyakorlat hdzirendje

A gyakorlat megkezdése el6tt a tanulé munkavédelmi oktatason kételes részt venni.

A tanulé koteles a gyakorlati képzohely etikai normait betartani. Egészségligy dgazatban: az
egészségligyi dolgozokra kotelezd magatartast tantsitani (betegekkel valé banasmod,
titoktartas, etikai kovetelmények, munkatarsak iranti tisztelet, stb.)

A tanul6 koteles a gyakorlatot a szamaéra atadott beosztds szerinti helyen és idépontban
letolteni, errdl jelenléti ivet vezetni.

A tanulé részvételét és mulasztisat a gyakorlati képzést folytatd szervezet is nyilvantartja, és
azt a tanul6 foglalkozasi napldjaba bejegyzi.

Hiényzés esetén (csak orvosi igazolas fogadhat6 el) a tanulé a munkakezdés eldtt koteles
értesiteni a gyakorlohely vezetdjét, €s az iskolat (osztalyfondk, gyakorlatvezetd).

A mulasztott gyakorlatokat potolni kell, ennek helyét és idopontjat a gyakorldhely és az
iskola hatarozza meg.

A szakmai gyakorlaton a tanulé naprakész munkanaplot vezet.

Szakmai gyakorlatok megkezdéséhez a tanuldnak rendelkezni kell a gyakorlohely éltal eldirt
érvényes egészségiigyi vizsgalatokkal, és egészségiigyi konyvvel.

Szakmai gyakorlatokon munkaruha és csuszasmentes valtocipd hasznalata sziikséges.
Tisztitasukrol a tanuld gondoskodik.

Higiénés és munkavédelmi szempontbol tilos a gyakorlaton a hosszt festett kordm,

milkorém és lathato helyen 1év0, balesetveszélyes testékszerek hasznalata.

A tanulé mulasztasianak igazolasa

A gyakorlati képzés foglalkozasain vald részvétel kotelezo.

A tanul6 részvételét, mulasztasat a gyakorlohely nyilvantartja és a tanulé munkanapldjaba
bejegyzi. A tanuld koteles mulasztasat igazolni az iskola hazirendjének 17.1 pontjaban
meghatarozottak szerint.

Ha a tanulé a szorgalmi idGszakban teljesitendd gyakorlati képzésrél vald igazolt és
igazolatlan mulasztidsa egy tanévben meghaladja az adott tanévre vonatkozo Osszes
gyakorlati képzési id6 (6raszam) husz szézalékat, a tanul6 tanulmanyait csak az évfolyam
megismétlésével folytathatja.

Ha a tanuldé szorgalmi idészakon kiviili 6sszefliggd szakmai gyakorlati képzésrol valo
igazolt és igazolatlan mulasztasa meghaladja az dsszefliggd szakmai gyakorlati képzési ido
(6raszam) huisz szazalékat, a tanulé az évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, magasabb

évfolyamra nem léphet.
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* Azigazolatlan mulasztas nem haladhatja meg az 6sszefiiggd szakmai gyakorlati képzési idd
(6raszam) ot szazalékat. Az igazolatlan mulasztist a tanuld a gyakorlohelyen pétolni

koteles.

® Ha a tanulé mulasztisa meghaladja az adott tanévre vonatkozé dsszes gyakorlati képzési id6
(6raszam) hiisz szazalékat, de igazolatlan mulasztdsa nincs és szorgalma, elért teljesitménye
alapjan a mulasztisat a kovetkez$ tanév megkezdéséig pétolja és az eldirt gyakorlati
kovetelményeket teljesiteni tudja, mentesitheté az évfolyam megismétlésének
kotelezettsége aldl. Az évfolyam megismétlése aloli felmentés kérdésében az iskola oktatdi

testiilete dont. A szakmai gyakorlatokat ebben az esetben is potolni kételes.
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18.A szakmai vizsgara bocsatas feltételei
Szakmai vizsgira csak az a tanulé bocsathaté, aki az elméleti és gyakorlati oktatas

kovetelményeit maradéktalanul teljesitette.

18.1 A szakképzésben résztvevd tanulé gyakorlati foglalkoztatisara vonatkozé szabilyozis

A tanulé gyakorlati képzés keretében csak a gyakorlati képzés programjaban meghatarozott
feladat ellatasara kotelezhetd, és csak egészséges, biztonsdgos koriilmények kozott
foglalkoztathato.

A képzési ido alatt a tanul6 rendszeres orvosi vizsgélatban részesiil.

A gyakorlati képzési id6 a napi nyolc 6rat nem haladhatja meg.

18.2 Létesitmények, eszkozok hasznalatinak joga

Az iskolai és az iskolan kiviili gyakorlohelyeken a tanulék a munkéjukat segitséggel vagy
onalléan végzik a megbizott szakember feliigyelete mellett.

A tanuld kételes az eszkdzoket rendeltetésszeriien alkalmazni, rendben tartani.

Az eszk6z8k meghibasodasardl, sériilésérdl a tanuld koteles az iskola illetve gyakorlohely
feliigyeletét biztositd oktatdjat értesiteni. Sériilt eszkdzt hasznalni tilos!

A gyakorlati képzés soran, ha a tanulé a kotelességeit a helyszinen vétkesen és stlyosan

megszegi, fegyelmi eljaras, jogellenes karokozas esetén kartéritési eljaras ala vonhato.

18.3 A szakmai gyakorlat hazirendje

A gyakorlat megkezdése el6tt a tanul6 munkavédelmi oktatason koteles részt venni.

A gyakorlat napi munkaideje 8 6ra, 60 perces orakkal.

A délel6tti beosztas 8-16 oraig, a délutani 12-20-6raig tart.

Ha a gyakorlohelyen dolgozok munkabeosztasa ettdl eltér, a tanul6 munkarendje igazodik a
gyakorléhely munkarendjéhez.

A tanulé koteles az egészségligyi dolgozokra kotelezd magatartast tandsitani (betegekkel
val6 banasmad, titoktartas, etikai kovetelmények, munkatarsak iranti tisztelet, stb.)

A tanuld koteles a gyakorlatot a szdmara atadott beosztas szerinti helyen és idOpontban
letolteni, errdl jelenléti ivet vezetni.

A tanulé részvételét és mulasztasat a gyakorlati képzést folytatd szervezet is nyilvantartja, és
azt a tanulo foglalkozasi napléjaba bejegyzi.

Hidnyzas esetén (csak orvosi igazolas fogadhatd el) a tanulo a munkakezdés el6tt koteles

értesiteni a gyakorlohely vezetdjét, €s az iskolat (osztalyfénok, gyakorlatvezeto).
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18.4

A mulasztott gyakorlatokat pétolni kell, ennek helyét és idépontjat a gyakorlohely és az
iskola hatarozza meg.

A szakmai gyakorlaton a tanulé naprakész munkanaplét vezet.

Szakmai gyakorlatok megkezdéséhez a tanulénak rendelkezni kell a gyakorlohely altal eldirt
érvényes egészségiigyi vizsgalatokkal, és egészseégiigyi konyvvel.

Szakmai gyakorlatokon munkaruha és csiiszdsmentes valtocipd hasznalata sziikséges.
Tisztitasukrdl a tanuld gondoskodik.

Higiénés és munkavédelmi szempontbdl tilos a gyakorlaton a hosszli festett kordm,

mikdrom €s lathato helyen 1€vé, balesetveszélyes testékszerek haszndlata.

A tanulé mulasztisinak igazoldsa

A gyakorlati képzés foglalkozésain vald részvétel kotelez.

A tanul6 részvételét, mulasztasat a gyakorldhely nyilvantartja és a tanuld munkanapldjiba
bejegyzi. A tanul6 kételes mulasztasat igazolni az iskola hazirendjében meghatarozottak
szerint.

Ha a tanuld a szorgalmi id@szakban teljesitendd gyakorlati képzésr6l vald igazolt és
igazolatlan mulasztdsa egy tanévben meghaladja az adott tanévre vonatkozd 6sszes
gyakorlati képzési id6 (6raszam) husz szazalékat, a tanuld tanulményait csak az évfolyam
megismétlésével folytathatja.

Ha a tanul6 szorgalmi idszakon kiviili 6sszefliggd szakmai gyakorlati képzésr6l vald
igazolt és igazolatlan mulasztasa meghaladja az Osszefligg® szakmai gyakorlati képzési id6
(6raszam) husz szizalékat, a tanulé az évfolyam kdvetelményeit nem teljesitette, magasabb
évfolyamra nem l1éphet.

Az igazolatlan mulasztds nem haladhatja meg az Osszefliggd szakmai gyakorlati képzési idd
(6raszam) Ot szazalékat. Az igazolatlan mulasztast a tanuld a gyakorlohelyen poétolni

koteles.

Ha a tanul6 mulasztisa meghaladja az adott tanévre vonatkozé dsszes gyakorlati képzési id6
(Oraszam) hisz szazalékat, de igazolatlan mulasztasa nincs és szorgalma, elért teljesitménye
alapjan a mulasztdsat a kovetkezd tanév megkezdéséig potolja és az el6irt gyakorlati
kovetelményeket teljesiteni tudja, mentesithetd az évfolyam megismétlésének
kotelezettsége alol. Az évfolyam megismétlése aloli felmentés kérdésében az iskola oktatéi

testiilete dont. A szakmai gyakorlatokat ebben az esetben is potolni koteles.
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