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Szervezeti és M(ikodési SZMSZC Puskds Tivadar Fém-és Villamosipari
Szabalyzat Szakgimndziuma, Szakkdzépiskolaja és Kollégiuma

I.  Altaldnos rendelkezések

A. Aszervezeti és mikodési szabalyzat altalanos rendelkezései.

A koznevelési intézmény miikodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a nemzeti koznevelésrdl sz6lo
2011. évi CXC. torvény 25. §-dban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti €s
mikddési szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, miikodésének belsd
rendjét, valamint a belsé és a kiilso kapcsolatokra vonatkozo rendelkezéseket.

Az SZMSZ-t az intézmény vezetdjének eloterjesztése alapjan a nevel6testiilet fogadta el. Az
elfogadds eldtt a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt a
didkonkormanyzat és az iskolai sziil6i szervezet.

Jelen szabalyzat jovahagyas id6pontjatol 1ép hatdlyba és hatdrozatlan iddre szol, és ezzel az ezt
megeldz6 szervezeti és miikodési szabalyzat érvénytelenné valik.

Az SZMSZ modositasa a nevelOtestiilet sajat hatdskorében torténhet, az igazgatd jovahagyasaval.
Az SZMSZ feliilvizsgalata évente sziikséges, elsGsorban a jogszabalyi eldirasoknak vald
megfelelés miatt. Felelose: az igazgato. Modositas esetén az elfogadés és a jovahagyas eldtt ki kell
kérni a sziikséges véleményeket.

B. ASZMSZ hatdlya

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény fenntartdjaval jogviszonyban allo személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit. A
SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdozkodas, valamint az intézmény
altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

C. Azintézmény neve és székhelye, telephelye:

Szombathelyi Miiszaki Szakképzési Centrum Puskas Tivadar Fém-és Villamosipari
Szakgimnaziuma, Szakkozépiskolaja és Kollégiuma

9700 Szombathely, Pet6fi Sandor utca 1.
Intézménytorténeti szempontbol az alapitds éve: 1883.

Telephely:
Szombathelyi Miiszaki Szakképzési Centrum Puskas Tivadar Fém-¢és Villamosipari
Szakgimnéziuma, Szakkodzépiskolajanak Berzsenyi Daniel Kollégiuma, Szombathely, Ady Endre
tér 2.

Az alapitas idOpontja: Az alapitas datuma: 1979. 11. O1.

D. A fenntarto neve és cime:

Szombathelyi Muszaki Szakképzési Centrum
9700 Szombathely, Akacs Mihaly u. 8-10.
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E. Azintézmény korbélyegzGjének felirata:

Szombathelyi Miszaki Szakképzési Centrum Puskds Tivadar Fém-és Villamosipari
Szakgimnaziuma, Szakkozépiskoldja és Kollégiuma

Az intézmény miikodési kore:

Szombathely varos, Vas megye, illetve szabad kapacitésa terhére regionalis beiskoldzas
F. Azintézmény OM azonositdja:

OM azonosito: 203062

Intézményi kod: 181106

G. Azintézmény kapacitasa:

Evfolyamok szdama:

szakgimnazium:

¢rettségire felkészité évfolyam: 4
szakképzési évfolyam: 1 vagy 2
szakkozépiskola:

altalanos miiveltséget megalapoz6 évfolyam: 3

szakképzési évfolyam: 3 vagy 2
Maximalisan felvehetd tanuldlétszam: iskoldban 880 16

kollégiumban 250 16

H. Jogszabalyban meghatarozott kdzfeladata:

Alaptevékenységi szakdgazat: 853 200 szakmai kdzépfokl oktatas

Az intézmény alaptevékenységei:

Az intézmény a nevelési-oktatdsi tevékenységét a kozoktatasi torvény eldirdsai, az
intézményi pedagdgiai program ¢€s helyi tanterv, valamint Szombathely Megyei Jogli Varos
Onkormanyzata nevelési-oktatdsi intézményeinek feladat ellatdsi, intézménymiikodtetési és
fejlesztési terve alapjan végzi.

A fenntart6 a kerettantervek alapjan elkészitett helyi- €s kozponti szakmai tantervek, valamint a
modositott pedagdgiai programok megvalositasahoz a kdzoktatéasi torvény altal eldirt, kotelezéen
adando6 orakeretet, illetve orakedvezményeket biztositja.

A szakképzés szervezése tekintetében az intézmény a Szombathelyi Miiszaki Szakképzési
Centrum tagintézménye.
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I. Kotelezé allami feladatként ellatandé alaptevékenysége:

A szakgimnaziumi tanulokat az altalanos miiveltséget megalapozé 9-12. évfolyamon
felkésziti az érettségi vizsgara.

Biztositja a tanulok szamara a fels6foku tovabbtanulas, a szakképzési évfolyamokra
torténd bekapcsolddas, valamint a munkéba allas lehetoségét.

A jogszabalyban el6irt modon a 13-14. szakképzési évfolyamokon felkészit az Orszagos
Képzési Jegyzékben meghatarozottak szerint a szakmai vizsgara.

A szakkdzépiskolai 9-11. évfolyamain altalanos miiveltséget megalapoz6 oktatas és a
szakmai vizsgara, valamint a munkéba allas lehetdségére készit fel.

Kollégiumi ellatast biztosit.

Az intézmény képviseletére jogosult: az intézmény igazgatdja, illetve a Szervezeti és M(ikodési
Szabdlyzatban meghatdrozottak szerint.

A vagyonkezel6i jog a SZMSZC jogkare.

Az intézmény vezetdje A fenntartd altal nyilvanos palyédzat Gtjan hatdrozott idére megbizott
igazgatd. Az intézmény irdnyitdsa: Az intézmény szakmai tekintetben részben 0nallo.
Szervezetével és miikodésével kapcsolatban onalldan dont olyan ligyekben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorbe.

Az intézmény bélyegzdinek lenyomata:
[J hosszl bélyegzd
] korbélyegz6

Szombathelyi Miiszaki Szakképzési Centrum Puskas Tivadar Fém-és Villamosipari
Szakgimnéaziuma, Szakkozépiskolaja és Kollégiuma
(k6zépen Magyarorszag cimerével)

Az intézmény alap-dokumentumai:
Pedagdgiai program

Helyi tanterv

Szervezeti és miikodési szabalyzat
Hazirend
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Il. Az iskola szervezeti rendszere, irdnyitdsa

Az iskola vezetdje felel az intézmény szakszerii és torvényes mikodéséért, takarékos
gazdalkodasaért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat (kivéve a kinevezés és a munkaviszony
megsziintetése), felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, képviseli az intézményt, €s dont
az intézmény mitkodésével kapcsolatosan minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezet6je felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az
intézmény belso ellendrzési rendszerének mikodtetéséért, a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok
megszervezéséért ¢s ellatasaért, a neveld €s oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségligyi
vizsgalatanak megszervezéséért.

A koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként helyetteseire, vagy az intézmény mas alkalmazottjara 4truhdzhatja.

Az intézményvezetd megbizott magasabb vezeto.

Az igazgat6 feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok:

Az altalanos igazgatohelyettesnek:

() A kozismereti tandrok helyettesitések beosztasa

[ Tanulmanyi versenyek szervezése

[1 Az SNI-s és a BTMN-es tanuldkkal kapcsolatos adminisztraci6 iranyitasa
iranyitasa

) Intézményi rendezvények szervezése esetén az iskola képviselete

A szakmai igazgatdhelyettesnek:

[1 A szakmai tanarok helyettesitések beosztasa

[ A szakmai versenyek szervezése, lebonyolitasa

[1 A szakmai képzésekhez sziikséges anyagfelhasznalasok engedélyezése
[J A munkavédelem irdnyitasa

Gyakorlati oktatasvezetonek:

1 A szakmai gyakorlati oktatas irdnyitasa, kapcsolattartas a kiilsé gyakorlati képzéhelyekkel
[J Szakmai anyagok, eszk6zok beszerzése

[ Osszefiiggd szakmai gyakorlat szervezése

Az iskola igazgatdsaga

Az iskola igazgatosagat az igazgatd, valamint kdzvetlen munkatarsai (az igazgatohelyettesek)
alkotjak. Az igazgatohelyettesek megbizasat a tantestiilet véleményének kikérésével az igazgatd
adja. Az igazgatohelyettesek megbizott magasabb vezetok.

Az igazgatohelyettesek munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgatd kozvetlen iranyitasa
alapjan végzik. Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége
mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuktartalmaz.

Az igazgatd rendszeresen (hetente egyszer) tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol. Az
igazgatdsag megbeszéléseit az igazgato vezeti.
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lll. A vezeték kbzotti feladatmegosztds

A. Azigazgaté munkakéri feladatai

Az iskolaigazgatd a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, illetve a vezet6i munkakoroket
ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara torténd utasitassal latja el. Altalanos vezetési feladatok

Szakmai alapdokumentummal kapcsolatos feladatok
Az intézmény szakmai alapdokumentumaban foglaltakat figyelemmel kiséri, ha sziikséges,
modositast kezdeményez.

A Szervezeti és Mitkodesi Szabalyzattal kapcsolatos feladatok

Elkésziti - a szakmai alapdokumentumban foglaltak részletezéseként - az intézmény Szervezeti és
Mukodési Szabalyzatat.

Gondoskodik az SZMSZ elfogadtatasarol.

Gondoskodik az SZMSZ rendszeres feliilvizsgélatardl, kiegészitésérol.

Gondoskodik az SZMSZ fenntartonak torténd tovabbitasarol, annak jovahagyasa céljabol.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok

Gondoskodik a hazirend elkészitésérol, aktualizalasarol.

A hézirendet a neveldtestiilet szamara elfogadas céljabol atadja.

Gondoskodik a hazirend fenntartonak torténd tovabbitasarol, annak jovahagyasa céljabol.

Adatnyilvantartas, -kezelés
Gondoskodik a rendeletekben meghatarozott adatok nyilvantartasarol, kezelésérol.

A meghatdrozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga
Biztositja az SZMSZ, a hazirend, és a pedagogiai program nyilvanossagra hozatalat.

Munkaltatoi jogkorok gyakorlasa
Gyakorolja a munkaltatéi jogokat (kivéve a kinevezés és megsziintetés).

Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

Irdnyitja a pedagogiai program elkészitésének feladatait, gondoskodik a pedagodgiai program
Osszeallitasarol.

A pedagdgiai programot - elfogadas céljabol - atadja a neveldtestiiletnek.

A pedagogiai programot jovahagyja.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok
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Részt vesz az iskolai munkaterv elkészitésében, tovabba a munkaterv keretében meghatarozza a
tanév helyi rend;jét.

A munkaterv elkészitése soran kikéri a sziiléi szervezet, a tanuldkat érintd programok
vonatkozasaban a didkdnkormanyzat, a gyakorlati képzés szervezdjének véleményét.

Nevelotestiilettel kapcsolatos feladatok

Vezeti a neveldtestiiletet.

Elokésziti a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontéseket, megszervezi ¢és ellendrzi azok
végrehajtasat.

Iranyitja és ellendrzi a neveld és oktaté munkat.

Az iskolai oktatas megszervezése

A lelkiismereti szabadsag és a kiilonboz6 vilagnézetiiek kozotti tiirelmesség elve alapjan szervezi
a tanulok nevelését és oktatasat. Iranyitja a pedagogiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi
feladatokat.

Dontési, egyiittmitkédési feladatok

Dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorébe.

Egylittmiikodik a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, didkonkormanyzattal, sziiloi
szervezetekkel, intézményi tandccsal.

Egyeéb feladatok:

Gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezésérol.
Iranyitja a gyermek- és ifjusdgvédelmi munkat.

Iranyitja a tanuldbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.

Gondoskodik a tanulo felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, tanuld fejlddésével,
tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, valamint a miikkddés rendjérdl valo értesitési feladatok
elvégzésérol.

A munkdjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

Az intézmény koltségvetéséhez kapcsolodo vezetési feladatok

Az intézmény miikodtetése

Az SZMSZC koltségvetése alapjan biztositja az intézmény miikodéséhez sziikséges targyi és
személyi feltételeket.

Az iskolaigazgat6 felelds a takarékos gazdalkodasért.

Gazdalkodastervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok
Részt vesz az intézmény gazdalkodasi koncepcidjanak osszeallitasaban.
Gondoskodik a fenntart6 altal kért informaciok biztositasarol a gazdalkodéasa soran.

Szakképzéssel kapcsolatos feladatok

Az intézmény elhelyezkedése az oktatasi strukturaban

Feladata, hogy a szakok, a szakmastruktarak kialakitasanal vegye figyelembe az altalanos
szakember igényeket, valamint a fenntart6 elvarasait.

Szakképzés feltételeinek megteremtése
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Gondoskodik az intézményen beliil, illetve kiviil a szakképzés személyi, targyi, szakmai
kovetelményeinek biztositasarol.

Gondoskodik az intézményen kiviil bonyol6dd szakképzéshez kapcsolodd szerzodések
megkotésérdl, rendszeres feliilvizsgalatarol.

B. Altaldnos igazgatohelyettes munkakori feladatai

Vezetési feladatok

Szakmai alapdokumentummal kapcsolatos feladatok
Az intézmény szakmai alapdokumentumaban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben
észrevételt tesz az iskolaigazgatonal.

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
Kozremiikodik az intézmény Szervezeti €s Mitkodési Szabalyzatanak elkészitésében.
Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok
Kozremiikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
Javaslatokat tesz a hazirend modositasara.

Adat nyilvantartas, -kezelés
Részt vesz az adatok nyilvantartasaban, kezelésében.

A meghatdrozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga
Kozremiikodik a Pedagogiai program, az SZMSZ, a hazirend nyilvanossagra hozatalaban.

Munkaltatoi jogkorok gyakorlasa
Az iskolaigazgatot akadalyoztatasa esetén — az igazgatd kizarolagos hataskorébe tartozo ligyek
kivételével - az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti.

Pedagogiai, szakmai, iigyviteli feladatok

Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
Szaktudasaval tAmogatja a pedagogiai program elkészitését.
Részt vesz a pedagodgiai program Gsszeallitasdban.

Kikéri a diak onkormanyat, a sziil6i szervezet véleményét.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

Feladatokat lat el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt vesz a
nevelési év rendjének meghatarozasaban.

A munkaterv elkészitése sordn kikéri a didkonkormanyzat, a sziiléi szervezet véleményét.

Nevelotestiilettel kapcsolatos feladatok

Segiti a nevelGtestiilet vezetését.

A vezeték kozotti munkamegosztasnak megfelelden irdnyitja a kdzismereti munkakozosségek
munkajat, részt vesz azok megbeszélésein.
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Ellendrzi a szakkori foglalkozasokat, a korrepetalasokat, illetve ezen tanoran kiviili foglalkozéasok
Folyamatosan figyelemmel kiséri a tantargyi eszkdzok hasznalatat, javaslatot tesz 0j vasarlasokra,
beszerzésekre.

A kozismereti 6rakat rendszeresen latogatja. Tapasztalatait, észrevételeit 6raladtogatasi napldjaban
rogziti, az illetékes pedagogussal megbeszéli. Errdl sziikség szerint tajékoztatja az igazgatot. Az
éves tapasztalatok 0sszegzéseként az év végi értekezlet anyagahoz irasos jelentést ad.

Kiilonds gonddal segiti a kevés gyakorlattal rendelkezd tanarokat!

A szakmai igazgatohelyettessel elkésziti a tantargyfelosztast, majd elkésziti, vagy elkészitteti az
orarendet, a tanterembeosztast, a tanarok lgyeleti rendjét. A tantargyfelosztds munkajaban
koordinalja a munkakdzosségi javaslatokat, véleményeket, gondolva az esetleges kiilsé 6raadok
sziikségességére is.

A tanitds zavartalan biztositdsa érdekében gondoskodik a hidnyz6 kozismereti tanarok
helyettesitésérol, azt a hirdetétablan és a helyettesitési naploban is dokumentalja.

Az igazgatoval megosztva latogatja, ill. ellenérzi a sziiléi értekezleteket, tOmegsport
foglalkozasokat, a rendkiviili targyak oréit, a szakkoroket, korrepetalasokat.

Elkésziti a kiillonbozo, tanév kozbeni (év eleji és év végi) jelentéseket, statisztikakat.

Elbirélja, és jovahagyasra javasolja a kdzismereti munkakdzosségek tanmeneteit.

Az igazgatoval egyiitt figyelemmel kiséri a megyei és orszagos pedagogiai és szaktargyi
tovabbképzéseket, tanacskozasokat; felhivja erre a tantestiilet figyelmét, 6sztonozve az azokon
valo részvételre.

Nyilvantartja a pedagogusok kotelezd 120 6ras tovabbképzését.

Segiti, koordinalja és ellendrzi a kdzismereti hazi versenyeken a munkakozosségek munkajat,
szervezi a megyei versenyek és az OKTV iskolai forduldit.

Az igazgatoval vald munkamegosztds szerint ellendrzi a nevelOtestiilet szakmai munkdjat,
munkafegyelmét, a tantervek és tanmenetek szerint elérehaladast, az egységes szaktargyi
kovetelményrendszer betartasat.

Koézremiikodik a tanulok felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanulo fejlédésével,
tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, tovabba a miikodés rendjérdl valo értesitési feladatok
ellatasaban.

Segiti a 12.-es osztalyfénokdoket a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos munkéban.

Szervezi a kiilonbozd tanulmanyok alatti és tanulméanyokat lezaré vizsgakat, agymint:
javitovizsgat, osztilyozd vizsgat, irasbeli €s szobeli érettségi vizsgat, kiilonbozeti vizsgat
(kozismereti targybol), s felelds a vizsgakkal kapcsolatos mindennemi adminisztracioért.
Elkésziti az irasbeli vizsgak feliigyeleti rendjét.

Esetleges mulasztasok esetén kezdeményezi az érintettek fegyelmi felelésségre vonasat.

Elkésziti az iskola pedagogusainak szabadsagolasi tervét, a szabadsagokat nyilvantartja.

Felveszi a kapcsolatot a Nevelési Tanacsado Intézettel. Vizsgalatot kér a sajatos nevelési

igényl tanuloknal (dyslexias, dysgrafias, stb).

Gazdasagi, pénziigyi feladatok

Gondoskodik a tanarok adminisztracios munkdjanak iranyitasarol, ellendrzésérdl — osztalynaplok,
anyakonyvek, bizonyitvanyok, ellendrzok vezetésén keresztiil.

Felelds a talorak elszamolasaért.

Mindig idében megrendeli az iskolai dokumentumokat /naplo, ellendrzOkonyv, érettségi
bizonyitvany, didkigazolvany stb./, gondoskodik az egységes kitoltésiikrol.

Ellendrzi a teriileté¢hez tartozd szertdrak leltdrozasi anyagait, hidnyossagok tapasztaldsa esetén
felelésségre vonast kezdeményez.
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Az intézmény iratkezelési szabdlyzataban foglaltaknak megfelelden ellendrzi az iratkezeléssel
megbizott munkajat.

Az iskola gazdasagi dolgozodjaval, a miiszaki dolgozdval és a miszaki igazgatOhelyettessel
rendszeresen ellendrzi az iskola belsd rendjét, a tantermek, mellékhelyiségek allapotat, és a
hianyossagokrol, észrevételeirdl beszamol az iskola igazgatdjanak.

Elvégzi a belsé ellenérzé munkabdl ra harulo feladatokat.

Az  ,ingyentankonyv”  igényléseket  Osszesiti a  tankonyvfeleldssel,  koordinalja
tankonyvtamogatast.

Egyéb feladatok

Segiti €s ellendrzi a pedagdgus munkakorben dolgozok munkakori kotelességeinek teljesitését.
Kozremiikodik a nemzeti és az iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezésében.
Figyeli a kiilonb6z0 palyazati lehetdségeket, maga is részt vesz a palyazatirasban, ill. mozgdsitja
az iskola dolgozoit is.

A munkdjdhoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gitjan gyarapitja.

Heti munkaideje 40 o6ra, amelybdl a heti tanordinak szdma a jogszabalyban megdallapitottak
szerinti, a tobbi 1d6t igazgatohelyettesi teenddk ellatasara forditja.

Vezetd beosztasi munkatarsként segiti és tdmogatja az igazgatdé munkijat az itt meg nem
hatarozott aktudlis feladatok megvalositasaban és ellenorzésében.

C. A szakmaiigazgatohelyettes munkakéri feladatai

Vezetési feladatok

Szakmai alapdokumentummal kapcsolatos feladatok
Az intézmény szakmai alapdokumentumaban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben
észrevételt tesz az iskolaigazgatonal.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
Kozremiikodik az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elkészitésében.
Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgéalataban, kiegészitésében.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok
Kozremiikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
Javaslatokat tesz a hazirend modositasara.

Adatnyilvantartas, -kezelés
Részt vesz az adatok nyilvantartasaban, kezelésében.

A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga
Koézremiikodik a Pedagogiai program, az SZMSZ, a hazirend nyilvanossagra hozatalaban.

Munkaltatoi jogkérok gyakorlasa
Az igazgatd és az altaldnos igazgatohelyettes egyidejii akadalyoztatdsa esetén az igazgatod
helyettesitését a szakmai igazgatohelyettes latja el.

Szakmai, pedagégiai feladatok
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Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
Szaktudéasaval tamogatja a pedagdgiai program elkészitését.
Részt vesz a pedagogiai program dsszeallitdsaban.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok
Feladatokat lat el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt vesz a
nevelési év rendjének meghatarozasaban.

Nevelotestiilettel kapcsolatos feladatok

Segiti az igazgatd t4jékozodasi tevékenységét az intézmény oktatasi struktirdban valo
elhelyezkedése targydban; tamogatja az igazgatdét a szakképzés orszagos, teriileti, és helyi
helyzetének, koriilményeinek, varhato iranyainak meghatarozasaban, megismerésében.
Megalapozott informaciokkal segiti az igazgaté azon tevékenységét, mely az intézményben
kialakitand6 szakok, szakmastruktirdk igényekhez igazodd formélésara iranyul.

Figyeli a szakmai képzéssel kapcsolatos jogszabalyokat.

Segiti a neveldtestiilet vezetését. Kiilonos gonddal segiti a kevés gyakorlattal rendelkezd tanarokat.
Szervezi ¢€s irdnyitja a szakmai munkakozosségek munkdjat, mindsiti évkozi és év végi
teljesitményiiket.

Figyelemmel kiséri a szaktantermek, laboratoriumok, tanmiihelyek helyiségeinek és
berendezéseinek szakmai szinvonalat, iranyitja azok fejlesztését és korszertisitését.

A szakmai munkak6zdsségek bevonasaval elokésziti és az igazgatdnak jovahagyasra javasolja
teriilete tantargyfelosztasat.

Ellenérzi és jovahagyja a szakmai elméleti és gyakorlati tanmeneteket, a miiszaki jellegi
szakkdrok munkaterveit.

Elkeésziti a szakmai tantargyi programokat, véleményezi a szakmai munkakozosségi
munkaterveket, az igazgatoi jovahagyds utan segiti és ellendrzi azok maradéktalan megvalositasat.
Kidolgozza, aktualizalja, esetenként ellendrzi a szakmai dokumentumokat.

Ellendrzi a tanulok évkdzi €s év végi szakmai gyakorlatat mind az iskolai mind az iskolan kiviili
gyakorlohelyen.

Megszervezi a hdzi szakmai tanulmanyi versenyeket, ellendrzi az el6készité munkat, és iranyitja
az OSZTV, SZKTV, ASZEV-re val¢ felkésziilést.

Rendszeresen latogatja a szakmai elméleti o6rakat és gyakorlati foglalkozasokat.

Tapasztalatait, észrevételeit oralatogatdsi naplojaban rogziti, az érdekeltekkel megbeszéli. Errdl
sziikség szerint tajékoztatja az igazgatot. Latogatasairol az év végi értekezlet anyagahoz irdsos
jelentést ad.

Kozremiikodik a szakmai vizsgdk, kiillonbozeti vizsgdk (szakmai tantargyakbol)
megszervezeésében, lebonyolitdsdban, dokumentéalasaban.

Figyelemmel kiséri a kiilonb6z6 tovabbképzési lehetdségeket, szakmai tandcsadasokat, lehetdség
szerint gondoskodva az ezeken valo részvételrdl.

Javaslatot tesz az igazgatébnak a nevelGtestiilet tagjainak jutalmazasara, Kkitiintetésére,
tovabbtanulasukra. Esetleges mulasztasok esetén fegyelmi feleldsségre vondst kezdeményez.

A szakmai képzés biztositasa érdekében minden ezen tilmend, de meg nem hatarozott és az iskolai
munkatervben szerepld szakmai teriileteket ellendrzi, az ebbdl eredd feladatokat hatariddre
elvégzi.

Gazdasagi, pénziigyi, adminisztracios feladatok

Ellenérzi a mithelyek, szaktantermek, laboratoriumok leltarait, felelés ezeknek a leltarozasoknak
a megszervezéséeért.
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Ellendérzi ¢és irdnyitja az anyagbeszerzéssel kapcsolatos tevékenységet, Osszehangolja az
anyagfelhasznalast, iranyitja, szervezi az eszkdzellatasokat.

A gazdasagi dolgozodval és az altalanos igazgatohelyettessel, a bejarasokon szerzett tapasztalatok
alapjan gondoskodik a hianyossagok poétlasarol, az elvégzendd karbantartasi, javitasi munkak
elvégzésérol.

Elvégzi az iskola belsé ellenérzé munkajabol ra harulo feladatokat.

Egyéb feladatok

Aktivan részt vesz a palyazatok figyelésében, irdsdban. Bevonja kollégait is ezekbe a munkakba.
A munkajahoz sziikséges ismereteket megszerzi. Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett
tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitja.

Heti munkaideje 40 ora, amelybdl a heti tandrainak szama a jogszabalyban megallapitottak
szerinti, a tobbi 1d6t igazgatohelyettesi teenddk ellatasara forditja.

Vezetd beosztasi munkatarsként segiti és tdmogatja az igazgatdé munkdjat az itt meg nem
hatarozott aktudlis feladatok megvalositasaban és ellen6rzésében.

D. A gyakorlati oktatasvezet6 munkakéri feladatai

A szakmai munkako6zdsségek bevonasaval eldkésziti és az igazgatonak jovahagydsra javasolja
tertilete tantargyfelosztasat.

Figyelemmel kiséri a szaktantermek, laboratoriumok, tanmiihelyek helyiségeinek és
berendezéseinek szakmai szinvonalat, iranyitja azok fejlesztését és korszertisitését.

Ellendrzi ¢s jovahagyja a szakmai gyakorlati tanmeneteket, a miiszaki jellegli szakkorok
munkaterveit.

Ellenérzi és iranyitja az anyagbeszerzéssel kapcsolatos tevékenységet, Osszehangolja az
anyagfelhasznalast, iranyitja, szervezi az eszkozellatasokat.

Koézremlkodik a szakmai vizsgdk, kiilonbozeti vizsgdk (szakmai tantargyakbol)
megszervezésében, lebonyolitasaban, dokumentéalasaban.

Szervezi, ellendrzi a nyari gyakorlatot. Folyamatosan kapcsolatot tart a kiilsé szakmai gyakorlati
helyszinekkel, az iskolat tdimogato cégekkel. Feladata a szakképzés fejlesztése érdekében minél
tobb céggel egyiittmitkddést kialakitani.

Ellendrzi a mithelyek, szaktantermek, laboratoriumok leltarait, felels ezeknek a leltarozasoknak
a megszervezeéséért. Gondoskodik a gyakorlati foglalkozdsok munkavédelmi €s balesetvédelmi
eldirasainak, szabalyainak betartasarol kapcsolatot tart az intézmény munka- és tlizvédelmi
megbizottjaval

A beiskoldzasi tevékenységben aktivan részt vesz, szakmai bemutatokat, palyavalasztasi
bemutatokat szervez.

Aktivan részt vesz a palyazatok figyelésében, irdsdban. Bevonja kollégait is ezekbe a munkakba.
A munkajahoz sziikséges ismereteket megszerzi. Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett
tovabbképzésben valo részvétel Gtjan gyarapitja.

Heti munkaideje 40 o6ra, amelybdl a heti tanorainak szama a jogszabalyban megallapitottak
szerinti, a tobbi id6t a gyakorlati oktatasvezetdi teenddk ellatasara forditja.

Vezetd beosztdsi munkatarsként segiti €s tdmogatja az igazgatdé munkdjat az itt meg nem
hatarozott aktudlis feladatok megvalositasaban és ellendrzésében.
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E. Azintézmény szervezeti felépitése
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F. Aziskola vezetGsége

Az iskola vezetOségének tagjai:

[ igazgatd,igazgatohelyettesek, gyakorlati oktatasvezetd
[] szakmai munkako6zosségek vezetoi,

0 a Kozalkalmazotti Tanacs elndke,

[ szlil61 munkakozosség képviseldje,

[ a didkonkormanyzat vezetdje.

Az iskola vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezo és javaslattevod
joggal rendelkez0 testiilet. Az iskola vezetdsége félévenként egy-két alkalommal tart megbeszélést
az aktualis feladatokrol. A megbeszélésrdl sziikség esetén emlékeztetd késziil. Az iskolavezetdség
megbeszéléseit az igazgato késziti eld és vezeti. Az iskola vezetdségének tagjai a belsd ellendrzési
szabalyzatban foglaltak szerint ellen6rzési feladatokat is ellathatnak.

G. Azintézményvezet§ akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatot tavollétében teljes jogkorrel az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgato és az altalanos igazgatohelyettes egymast kolcsondsen helyettesiti, az igazgatd és az
altalanos igazgatOhelyettes egylittes tavolléte esetén a szakmai igazgatohelyettes végzi a
helyettesitést. Az igazgatohelyettesek hatdskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat
munkakori leirdsukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések
meghozataléra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyeb
jogait (pl. felvételi dontések esetén, képviselet, stb.) részben vagy egészben atruhazhatja az
igazgatOhelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa
minden esetben irdsban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak aldirdsidra az intézmény vezetdje egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerll aldirdsa: az intézményvezetd alairdsa és az intézmény korbélyegzdjének lenyomata.

H. A kiadmanyozas rendje:

Az intézményvezeto kiadmanyozasi jogosultsagat a Szombathelyi Miiszaki Szakképzési Centrum
szabalyzatai tartalmazzak. Az igazgatd tartés tavollétében — ha a kiadmanyozds vagy az iigy
elintézése nem tir halasztast-, az altalanos igazgatohelyettes gyakorolja az igazgatd
kiadmanyozasi jogkorét.

A kiadméanyozas modja: Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadményt (hivatalos iratot) csak
hitelesen lehet tovabbitani. Akkor hiteles a kiadmany, ha

[1 a kiadmanyoz6 sajat kezlileg irta ald,

(] feltiintette a beosztasat,

[1 az alairas mellett szerepel az intézmény hivatalos bélyegzélenyomata,

(] az iratot iktatdszdmmal lattak el.

A kiadmanyozas és az iratkezelés részletes szabalyait az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.
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A képviselet szabalyai:

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult. Akadalyoztatasa esetén az intézmény
képviseletét a jelen SzZMSz-ben, az igazgato helyettesitésére vonatkozdan leirtak szerint l1atjak el
a munkatarsai.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkez6 beosztasban dolgozok jogosultak:

az igazgatd és az igazgatohelyettesek minden ligyben, a gazdasagi dolgozod és az iskolatitkar a
munkakori leirasukban szerepld tigyekben, az osztalyfonok és az érettségi, illetve szakmai vizsga
jegyzdje az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulményi
értesitdbe vald beirasakor, az osztalyfonok - kizarolag osztalya iigyeinek intézésében.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az atvevd személy a nyilvantartasban aladirdsaval igazol. A nyilvantartas vezetéséért az
igyviteli dolgoz6 felelds. Az atvevOk személyesen feleldsek a bélyegzOk megdrzéséért. A
bélyegzOk beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartdsarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri
leltarozésarol az iskola iigyviteli dolgozo6ja gondoskodik.

I. Aziskola alkalmazottai

Az iskola alkalmazottait a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott munkakorokre,
a fenntart6 altal engedélyezett Iétszamban az SZMSZC fdigazgatdja nevezi Ki. Az alkalmazottak
munkdjukat munkakori leirdsuk alapjan végzik. Iskolankban minden munkavéallalonak névre
sz610, feladataihoz szabott munkakdri leirasa van, amelyet az alkalmazast kovetd 10 munkanapon
beliil megkap, atvételét aldirdsaval igazolja. A pedagdgusoknak munkaszervezési okokbdl az
egyes feladatokra kiilon modulokbdl allo leirast készitettiink, melyeket tanévenként rendeliink
hozz4 minden pedagogushoz, igy valtozas esetén a pedagogus munkakori leirast csak a megfelelo
modul hozzaadasaval, illetve elvételével modositjuk.

Minden munkakori leiras legalabb 5 évente feliilvizsgalatra keriil, illetve sziikség esetén (pl.
jogszabdlyvaltozas) az intézményvezetd utasitdsdra modositas torténik. A munkakori leirdsok
elkészitéséért €s aktualizalasaért az igazgato felelds.

J. Az intézmény kdzosségei, ezek kapcsolatai egymassal és az intézmény
vezetésével

1. Az iskolak6zosség
Az iskolakozOsséget az alkalmazottak, a sziilok és a tanulok alkotjak. Az iskolakozosség tagjainak
érdekeit, az iskolak6zdsség jogositvanyait az e fejezetben felsorolt kozosségek érvényesithetik az
ismertetett modokon.

2. Az iskolai alkalmazottak kdz6ssége
Az iskolai alkalmazottak kozossége a SZMSZC Puskas Tivadar Fém-és Villamosipari Szabalyzat
Szakgimnaziuma, Szakkozépiskoldja és Kollégiuma kozalkalmazotti jogviszonyban allo
dolgozokbol all. Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az
iskolan beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsdsorban a Munka
Torvénykonyve, a kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény, a nemzeti kdznevelésrdl szold
torvény, illetve az ezekhez kapcsolodo rendeletek) szabalyozzak.
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3. A pedagogusok kdzdsségei

A neveldtestiilet

A nevel6testiilet tagja az iskola valamennyi kozalkalmazotti jogviszonyban, munkaviszonyban
pedagdgus munkakdrt betdltd alkalmazottja, valamint a felséfoka végzettséggel rendelkezd, az
oktatd-nevel6 munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak (pl. rendszergazda). A
neveldtestiilet az intézmény legfontosabb tandcskozo, véleménynyilvanitd és dontéshozo szerve.
Jogkorét a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC térvény 70. §- a és a 20/2012. (VIIL 31.)
EMMI rendelet 117. §-a tartalmazza. A nevel6testiilet az iskola pedagdgiai programja alapjan
Osszeallitott éves munkaterv alapjan végzi munkajat.

Egy tanév sordn a nevelGtestiilet az aldbbi értekezleteket tartja meg:
() tanévnyito értekezlet,

[ félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

[1 a neveld-oktatdé munkat értékeld félévi és tanévzaro értekezlet.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezleteket kell 6sszehivni, ha a nevel6testiilet tagjainak legalabb
25%-a kéri, illetve ha az iskola igazgatoja vagy az iskola vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

Magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

A nevelGtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint 50%-a jelen van az értekezleten.

(1 A nevelGtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly, illetve az SzZMSz masként nem
rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszer(i szotobbséggel hozza.

1 A nevelGtestiilet személyi kérdésekben és minden olyan kérdésben, melyben a tobbség kéri,
titkos szavazassal 1s donthet.

[1 A nevelGtestiilet értekezleteirdl jegyzOkonyvet vagy emlékeztetdt kell vezetni.

[] A neveldtestiileti értekezletekre vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni akkor is, ha az aktuélis
feladatok miatt csak a tantestiilet egy része vesz részt az adott értekezleten (ilyen értekezlet lehet
pl. az egy osztalyban tanito neveldk értekezlete, vagy a munkakodzosségek értekezletei, stb.).

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhdzasa, a feladatok ellatasaval megbizott
beszamolasdra vonatkozo rendelkezések

A neveldtestiilet a hatalyos jogszabalyokban szamara kijeldlt feladatok elvégzését maga kivanja
elvégezni, hataskorébdl nem kivan atruhazni allando feladatot.

Amennyiben a miikodés soran sziikséges a feladatok atruhazasa, akkor annak menete a kovetkezo:
1 A nevelGtestiilet a nevelOtestiileti értekezleten megvalasztja azt a személyt, személyeket vagy
bizottsagot, akinek a feladatk6rébdl at kivan adni.

[ A megvalasztasra keriil6 személyre, személyekre a neveldtestiilet barmelyik tagja — az igazgato
is — javaslatot tehet.

1 A szavazas el6tt a jeloltnek nyilatkoznia kell, hogy a megbizast elfogadja-e.

(1 A nevel6testiilet meghatarozza azt a hataridét is, amelyre a jeloltnek el kell készitenie a
beszamolgjat.

[1 A feladat elvégzését kovetden elkészitett beszamolot a nevelGtestiilet el6tt ismertetni kell.

[1 A nevel6testiilet tagjai kérdéseket tehetnek fel a megbizottnak, megbizottaknak, véleményt
alkothatnak, majd ezt kovetden sziikséges, hogy a beszdmoldt elfogadjak, amely a feladat
elvégzését igazolja.

[ Az atadassal kapcsolatos valamennyi dokumentumot egy iktatoszam alatt az iskola irattaraba
kell elhelyezni.
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4, A pedagégusok munkakozosségei — szakmai munkakodzdsségek

Az iskolaban az alabbi szakmai munkakozosségek mitkodnek:

[1 Osztalyfénoki munkakdzosség: tagjai: az iskola valamennyi osztalyfénoke

[1 Real munkak6zOsség: tagjai a matematika, fizika, kémia, testnevelés, bioldgia, foldrajz
tantargyakat tanitd pedagogusok

[J Human munkak6zosség: tagjai a magyar nyelv és irodalom, torténelem és tarsadalomismeret,
rajz- és vizualis kultura tantargyakat tanitdo pedagogusok, valamint az idegen nyelveket oktatd
pedagogusok.

1 Szakmai elméleti munkak6zosség: tagjai az elektrotechnika-elektronika és gépészet
szakteriilethez tartozo elméleti tantargyakat tanitd pedagogusok.

1 Szakmai gyakorlati munkak6zosség: tagjai az elektrotechnika-elektronika és gépészet
szakteriilethez tartozo gyakorlati tantargyakat tanit6 pedagdgusok.

A szakmai munkakdzosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek, amelyeket a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC torvény 70. §-a és a
20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet 118. §-a tartalmazza. Ezeken kiviil a szakmai
munkakozdsségek feladatai a szakteriiletiikon beliil:

(] Pedagbgiai, modszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat (részt vesznek ezen
tevékenységek irdnyitdsdban és ellendrzésében).

[J Kiemelt feladatuk a palyakezdd pedagdgusok munkdjanak segitése.

1 Részt vesznek az iskolai neveld-oktatd munka belsd fejlesztésében (tartalmi és modszertani
korszertisitésében).

[J Torekednek az egységes kovetelményrendszer kialakitisara, folyamatosan felmérik a tanuldk
ismeretszintjét, értékelik azt.

[1 Palyazatokat, tanulmanyi versenyeket szerveznek, irnak ki és bonyolitanak le.

[1 Osszedllitjak az érettségi- és a képesitd vizsgik tételsorait, értékelik a vizsgdk eredményeit.

[1 Segitik a palyakezdd pedagdgusok munkdjat.

1 Ot évente megvalasztjdk a munkakozdsség vezetdjét (kezdeményezhetik a munkakdzosség
vezetdjének visszahivasat, ha azt a munkakozosség tagjainak tobb mint 50%-a kéri).

[1 A munkakozOsség tagjai segitséget nyljtanak a munkakozosség vezetdjének a munkaterv,
valamint a munkako6zosség tevékenységér6l készild elemzések, értékelések, beszamolok
elkészitéséhez.

A szakmai munkakozosségek az iskola pedagogiai programja alapjan 6sszeallitott éves munkaterv
szerint végzik munkajukat.

A szakmai munkako6zdsségek munkajat a munkakozosség-vezetd iranyitja, aki az iskolai SZMSZ
¢s a munkakori leirdsa alapjan végzi munkéjat. A munkakozdsség vezetdjét a munkakdzosség
véleményének kikérésével az igazgatd biz meg legfeljebb egy évre.

A szakmai munkakozdsségek legalabb évente egy alkalommal a tanévzard értekezleten
beszamolnak a tanév soran elvégzett munkajukrél, eredményeikrél, a tovabbi feladataikrol. Igy
valamennyi pedagogus tdjékoztatast kap a masik munkakodzosségekben végzett munkarol. A tanév
soran a szakmai munkako6zosségek kozotti kapcsolatot a munkakozosségek vezetdi tartjak.

A munkak6zosség-vezetdk feladatait a mellékletben talalhato munkakori leiras minta tartalmazza.
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5. A szakmai munkak&zdsségek kozotti egyuttmkodés formai

A szakmai munkako6zosségeknek kiilonosen a kovetkezo teriileteken kell egyiittmitkddniiik:

(] a tanulok kulcskompetenciainak fejlesztése — az egyes tantargyak lehetOségeinek feltarasaval és
a feladatok, modszerek egyeztetésével,

[ a modszertani kultura fejlesztése — k6zos belsd tovabbképzések €s bemutatd orak szervezése,
(] a gyakornokok, a palyakezd6 és a gyesrdl visszatérd pedagdgusok munkéjanak segitése,

(] szabadidds programok szervezése,

[ az egészségfejlesztési és kornyezetnevelési programok megvalositsa,

1 gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenység,

(1 hatranyos helyzetii tanuldk felzarkodztatasa,

[1 SNI-s tanulok fejlesztése,

[l iskolai palyazatok kidolgozasa és megvalositasa,

[ beiskolazasi tevékenység.

6. A pedagdgusok feladatait részletesen a munkakori leirasuk tartalmazza.

7. A pedagégusok legfontosabb pedagdgiai és adminisztrativ feladatait az alabbiakban
hatarozzuk meg:

0 a tanitasi orakra valo felkésziilés,

[ a tanulok dolgozatainak javitasa,

(1 a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

[J a megtartott tanitdsi 6rdk dokumentadldsa, az elmaradd és a helyettesitett 6rdk vezetése,
hianyzasok rogzitése,

[] segitse a hatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatasat, segitse a tehetségek felismerését,
gondozasat, kiilonleges banasmodot igényld tanulokkal egyénileg is foglalkozzon,

[1 kapcsolatot tart az osztalyfonokkel, Oket rendszeresen tajékoztatja a tanulokkal kapcsolatos
nevelési-oktatasi kérdésekrol,

[ felvételi, érettségi, szakmai, kiilonbdzeti, osztalyozd-és javitdvizsgak lebonyolitasa,

[ kisérletek, dolgozatok Osszeallitasa, iskolai tanulmanyi versenyek, felmérések feladatinak
Osszeallitasa és értékelése,

(1 a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

[] tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

(1 feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

[ iskolai kulturalis és sportprogramok szervezése,

[1 osztalyfonoki, munkakozosség-vezetdi, didkonkormanyzatot segitd feladatok ellatasa,

[ az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

[ sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

[1 részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

[ részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

(] a tanulok felligyelete 6rakozi sziinetekben,

(] tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

[ iskolai iinnepségeken ¢és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

[ részvétel a munkak6zdsségi megbeszéléseken,

[ tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

[1 iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban vald kdzremiikddés,

O szertarrendezés, szaktantermek rendben tartasa, leltarozas,

crer
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Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakdzosség vezetdjével konzultalva — az igazgato bizza
meg minden tanév jiniusaban, elsésorban a pedagogiai alkalmassagot és a felmend rendszer elvét
figyelembe véve.

8. Az osztalyfénoki munka tartalma

Az osztalyfénok neveld munkdjat az iskola nevelési és pedagdgiai programja, éves munkaterve
alapjan veégzi:

[J Neveld munkéjanak tervezéséhez évente tanmenetet készit.

[J Kapcsolatot tart az osztalyban tanitd tandrokkal, esetleges nevelési problémak megoldédsara
osztalyértekezletet hiv 0ssze, osztalyaban orat latogat.

1 Gondoskodik arrdl, hogy tanitvanyai megismerjék az iskolai Hazirendet, az iskola torténetét és
hagyomaényait.

[1 Javaslatot tesz tanitvanyai magatartasanak és szorgalmanak mindsitésére.

Figyelemmel kiséri tanitvdnyai magatartdsat, arra torekszik, hogy megismerje tanitvdnyai
személyiségét. Fontos feladata a csaladi hattér megismerése, kiilonds tekintettel a szocialisan
hatranyos helyzeti, illetve nevelési problémakkal kiizd6 tanulok esetében.

[ Figyelemmel kiséri tanitvanyai tanulmanyi elémenetelét, sziikség esetén kezdeményezi
osztalydban felzarkéztatd foglalkozasok tartdsat, a kiemelkedd képességli tanuldkat
tehetséggondozo szakkordkbe iranyitja.

[1 Tartson rendszeres kapcsolatot a sziilokkel és tajékoztassa dket gyermekeik viselkedésérdl,
tanulmanyi eldmenetelérdl.

1 Intézi az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli teenddket. Pontosan rogziti a tanulok személyi
adatait, az esetleges valtozasokat atvezeti. Kiemelt adminisztracids feladata az osztalynaplo, a
torzslapok, a bizonyitvanyok vezetése. Ellendrzi tanitvanyai napi hidnyzasat - azokat 8 napon beliil
igazoltatja, a havi hidnyzasokat kovetkezd honap 15. napjaig Osszesiti. A tanuld igazolatlan
oramulasztasarol mindig tdjékoztatja a sziilét, sziikség esetén tdjékoztatja a gyermekvédelmi,
illetve gyermekjoléti szolgalatot, az illetékes Jarasi Hivatalt €¢s a Kormanyhivatalt.

[1 Nyomon koveti a tanulok ellenérz6 konyvébe tortént bejegyzéseket, azok kovetkezményeit.

[J A 12. osztalyban kiemelt feladata az érettségire torténd jelentkezések lebonyolitasa,
tovabbtanuldssal és palyavalasztassal kapcsolatos adminisztracids teenddk ellatasa (pontszamok,
igazolasok kiallitasa). FelelOs osztalya érettségi €s képesitd vizsgainak technikai lebonyolitasaért.
(1 A kért hataridére elkésziti a tanév elejei és tanév végi statisztikai jelentéseket, és feladata az
adatszolgaltatasi torvényben meghatarozott pedagogiai célu jellemzések elkészitése.

1 Az iskolai munkaterv alapjan részt vesz iskolai tinnepségek szervezésében, lebonyolitasaban. A
12. osztalyban kozremiikodik a szalagavatd és a ballagas megszervezésében, lebonyolitasaban.
Osztalya tanuldi szamara évente egy alkalommal kirdndulést szervez.

9. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskola nevel6testiilete feladatkoreinek részleges ellatasara, az iskolai munka egyes aktualis
feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol bizottsagokat, illetve munkacsoportokat hozhat
1étre meghatarozott feladat- és hataskorrel. A tobb tanéven keresztiill miikodé allando bizottsagok
(munkacsoportok) tagjait ezen tisztségiikben a nevelétestiilet évente egy alkalommal, a tanévnyitd
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értekezleten megerdsiti. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testiilet valasztja, vagy
az igazgatd bizza meg. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatdsag hozza létre, akkor
err0l tdjékoztatni kell a tantestiiletet. A bizottsagok (munkacsoportok) tagjai maguk koziil a
tevékenység Osszehangolasara, iranyitasara vezetét valasztanak. A munkacsoportok vezetdi
legalabb évente egyszer, vagy a feladatuk teljesitését kovetden kotelesek beszamolni az elvégzett
munkarol a tantestiiletnek.

10. A szUil6k kozosségei

Az iskoldban a sziil6knek a nemzeti koznevelésrdl torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése
érdekében sziil6i szervezet miikodik:

[ Az osztalyok sziil6i kozdsségeit az egy osztalyba jard tanuldk sziilei alkotjak. Az osztalyok
szUl6i kozosségei a feladataik megoldasara sajat dontésiik alapjan tisztségviseloket valasztanak
(elndk, elndkhelyettes). Az osztalyok sziil6i kozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat
az osztalyban valasztott elndk vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola
vezetdségehez.

[ A sziil6i kozosség legmagasabb szintli dontéshozo szervezete az iskolai sziiloi szervezet. Az
iskolai sziildi szervezet munkdjadban az osztily sziil6i kozosségek elndkei €és elndkhelyettesei
vesznek részt. Az iskolai sziil6i szervezet haromtagl elndkséget valaszt nyilt szavazdssal. Az
elndkség tagjai: elndk és két elndkségi tag.

Az iskolai sziil6i szervezet elndke kdzvetleniil az iskola igazgatojaval tart kapcsolatot. Az iskolai
sziildi szervezet akkor hatarozatképes, ha azon az érdekeltek tobb mint 50%-a jelen van. Dontéseit
nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Az iskolai sziil6i szervezet az iskola igazgatdja
hivja 0ssze tanévenként legalabb két alkalommal (ezeken az igazgatd tajékoztatast ad az iskola
feladatairdl, tevékenységeirdl).

Az iskolai sziildi szervezet jogkorét a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC torvény 70. §-
a és a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 119. §-a tartalmazza, melyek szerint jogkoriik
legfontosabb elemei a kdvetkezok:

[] Megvalasztja sajat tisztségviseldit.

[1 Kialakitja sajat miikodési rend;ét.

[ Az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét.

1 Képviseli a sziiloket és a tanulokat a nemzeti koznevelésrol sz616 torvényben megfogalmazott
jogaik érvényesitésében.

[1 Véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a szervezeti
¢s mikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak, a
sziild1 szervezetet a jogszabalyban megfogalmazottakon tul egyetértési jog illeti meg a hazirend,
az adatkezelési szabalyzat €s a SZMSz elfogadasakor, mddositasakor.

1 Véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

11. A tanulék kézbsségei

Az osztalykozosségek
Az azonos évfolyamra jard, kozos tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalykozosség €lén — mint pedagogusvezetd — az osztalyfonok all.
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Az osztaly az osztalykozosség tagjaibol az alabbi tisztségviselOket valasztja:
[] osztalytitkar,

[1 osztaly pénztarosok,

1 képvisel0 az iskolai didkonkormanyzat vezetdségébe,

[ esetenként egyéb tisztségviselok.

A diakkérok

A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak 1étre. Az iskolai
didkkoroket az iskola éves munkaterve tartalmazza. A didkkorok tagjaik koziil — igény esetén —
egy-egy képviselot valaszthatnak az iskolai didkonkormanyzat vezetdségébe.

Az iskolai diakonkormanyzat

A tanulok, a tanulokozosségek ¢és a diakkorok érdekeinek képviseletét az iskolai
didkonkormanyzat latja el. Az iskolai didkonkorményzat a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik, melyet elsdsorban a nemzeti koznevelésrél sz616 2011.
évi CXC torvény ¢és a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 120. §-a tartalmazza. A
didkonkormanyzat jogositvanyait annak vezetdsége illetve valasztott tisztségviseldi
érvényesithetik. Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat Szervezeti és
Mikodési Szabalyzata szerint alakitja. A diakonkormanyzat évente legalabb egy alkalommal
didkkozgyllést tart, amelyen az osztalyok képviseldi az iskola életét érintd ligyekben kérdést
intézhetnek az iskola vezetdinek, elmondhatjak problémaikat, javaslataikat. A didkdnkormanyzat
¢s a didkképviseldk, valamint az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartds formaja és rendje. Az
iskolai didkkozgyilést évente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni, melyen az iskola
igazgatojanak tajékoztatnia kell a tanulokat az iskolai élet egészérdl, az aktualis problémakrol és
eredményekrdl, az iskolai munkatervrél, a tanuloi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérol, az iskolai
héazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatairol. A diakkozgyiilés Osszehivasat a
didkonkormanyzat vezetdje is kezdeményezheti, az Osszehivasaért az igazgatdo a felelds. A
didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa Az iskolai didkdnkorményzat az
igazgatdoval vagy a nevelési igazgatohelyettessel vald egyeztetést kovetden téritésmentesen
hasznalhatjak feladataik megvalositasahoz, az iskolai rendezvények, vagy a didkok ontevékeny
csoportjai altal szervezett

rendezvények lebonyolitasahoz az iskola létesitményeit. Az esetlegesen okozott karért kartéritési
feleldsséggel tartoznak.

Az iskolai sportkor - Didk Sport

Iskolankban a Didk Sport Club-bal tortént megéllapodéas alapjan miikddnek a tanulok igényeit
figyelembe véve €és a személyi €s targyi feltételeinket alapul véve. Az iskolavezetés és a sportkor
vezetése kozotti kapesolattartas. Az iskola és a didksportkor vezetése kozotti kapcsolattartas alapja
a didksportkor munkaterve, amelyet az iskola igazgatoja a tanév munkatervének elkészitése elott
beszerez. A didksportkdr elndke a tanév végén beszamol a sportkor tevékenységérdl, az
eredményekrdl listat készit, amelyet az iskola vezetése beemel a tanévrdl szold beszdmoloba,
megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a didksportkor vezetdjével napi operativ kapcsolatot
tart az intézmény vezetGje. Az iskolai sportkor az igazgatoval valdo egyeztetést kdvetden
téritésmentesen haszndlhatja feladatai megvalositasahoz, miikodéséhez, az iskolai rendezvények
lebonyolitasdhoz az iskola létesitményeit. Az esetlegesen okozott karért kartéritési felelosséggel
tartoznak.

A mitkodéséhez sziikséges feltételek biztositasa:

Az iskolai sportkor az igazgatoval vald egyeztetést kovetden téritésmentesen hasznalhatjak
feladataik megvalositasahoz, a sportkor miikodéséhez, az iskolai rendezvények, vagy a didkok
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ontevékeny csoportjai altal szervezett rendezvények lebonyolitdsahoz az iskola létesitményeit. Az
esetlegesen okozott karért kartéritési felelosséggel tartoznak.

12. Alapitvany

A Puskés Alapitvany részt vesz a szakmai munkénk tdmogatasaban, a tanuldk jutalmazéasaban,
szakmai, kulturalis programok szervezésében és lebonyolitasaban. A kuratérium elnokével és
tagjaival a kapcsolatot az iskola igazgatdja tartja. Az alapitvany az igazgatoval valo egyeztetést
kovetden téritésmentesen hasznalhatja feladataik megvaldsitasahoz, mikodéséhez, az iskolai
rendezvények lebonyolitasahoz az iskola létesitményeit. Az esetlegesen okozott karért kartéritési
felelosséggel tartoznak.

13. Az iskola k6z6sségeinek kapcsolattartasa

Az igazgatosag és a nevelotestiilet

A neveldtestiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével, a megbizott
pedagbdgusvezetok €s a valasztott képviseldk utjan valdosul meg.

A kapcsolattartas forumai:

[ az igazgatosag llései,

[1 az iskolavezetdség iilései,

O értekezletek,

[ megbeszélések.

Ezen forumok iddépontjait az iskolai munkaterv tartalmazza. Az igazgatosdg az aktualis
feladatokrol a tanari szobaban elhelyezett hirdet6tablan, valamint irasbeli tdjékoztatokon keresztiil
értesiti a pedagogusokat.

Az iskolavezetés tagjai kotelesek:

] tléseik utan tdjékoztatni az iranyitdsuk ald tartozé pedagdégusokat az iilés dontéseirdl,
hatarozatairol,

[1 a pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az igazgatosag fele. A
pedagogusok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szOban vagy irasban, egyénileg vagy
munkahelyi vezetdjiik, valasztott képviseldjiik utjan kozdlhetik az iskola vezetdségével.

A pedagogusok és a tanulok

A neveldk a tanulokat az iskolai ¢élet minden aktualis kérdésérdl folyamatosan tajékoztatjak:

(] az igazgato:

(1 az iskolai diakonkormanyzat vezetoségi iilésén (félévenként egy-két alkalommal),

[1 a didkkozgylilésen évente legalabb egy alkalommal,

[ a tanari melletti hirdet6tablan keresztiil folyamatosan,

(1 az osztalyfénokok az osztalyfonoki orakon.

A tanulot (és a sziileit is) egyéni haladasardl a szaktanaroknak folyamatosan szdban,
elektronikusan vagy irasban tajékoztatni kell. A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola
belsé szabalyzataiban biztositott jogaiknak az érvényesitése érdekében — szdban vagy irdsban,
kozvetleniil vagy valasztott képviseldik, tisztségviseldik Utjan — az iskola igazgatosagahoz, az
osztalyfénokiikhoz, az iskola pedagogusaihoz, a diakonkormanyzathoz vagy a sziil6i szervezethez
fordulhatnak.
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A pedagogusok és a sziilok

Az iskola ¢életének egészérdl, az iskolai munkatervrdl és az aktualis feladatokrol az igazgatd a
sziil61 szervezet iilésén, vagy a tagoknak kiildott levélben tajékoztatja a sziiloket. Az
osztalyfonokok az osztaly sziildi értekezleteken tajékoztatjak a sziiloket az iskolai munkatervrol
¢s az aktualis feladatokrol.

A tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatasra az alabbi forumok szolgélnak:

sziiloi értekezletek, fogadd orak, sziil6-tanar talalkozo, irasbeli (papir vagy -elektronikus)
tajékoztatok és az ellendrzé konyv megfeleld rovatai.

A sziil6i értekezletek, és a fogado orak idejét az iskolai munkaterv tartalmazza. A sziilok a tanulok
€s sajat jogaik érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott
képviseloik utjan az iskola igazgatdosagahoz, az adott ligyben érintett gyermek osztalyfonokéhez,
az iskola neveldihez, a didkonkormanyzathoz vagy a sziildi szervezethez fordulhatnak. Az
elektronikus naplé megfeleld feliiletén a sziildk a gyermekiik tanulményi eldmenetelét,
magatartasaval, mulasztasaval kapcsolatos bejegyzéseket megtekinthetik. Az osztalyfondk az els6
szlloi értekezleten tdjékoztatja a sziiloket a elektronikus naploéhoz valdé hozzaférés modjardl, a
belépési jelszavak hasznalatdnak rendjérél. Minden pedagodgus €s vezetd elére meghatarozott
idépontban fogaddorat tart. Ezt minden tanév elején kell meghatarozni és a tanuldk és a sziilok
tudomasara kell hozni.

14. Az iskola vezetésének és kozdsségeinek kiilsé kapcsolatai

A kapcsolatok formajat és madjat a fenntarto €s a feliigyeleti szervek, illetve a szakmai
iranyito szervezetek vonatkozasaban a torvények €s jogszabalyok hatdrozzak meg.

Az intézmény kapcsolatot tart:

1 a Szombathelyi Miiszaki Szakképzési Centrummal,

[1 a Nemzeti Munkatigyi Hivatal Szak- és Feln6ttképzési Igazgatdsagaval, annak
szakértOivel és szaktanacsadoival,

[ szakmai szolgaltato szervezetekkel, azok szakértdivel szaktanacsadoival,

) a Kormanyhivatal Oktatasi Fdosztalyaval,

1 a VMKIK-Kal,

[] az iskolat tamogat6 vallalkozasokkal,

[1 a hazai és kiilfoldi tarsintézményekkel, kollégiumokkal,

[ a kulturdlis (szinhaz, konyvtar, miivelddési intézmények) €s sport szervezetekkel,

[ partner felsdoktatasi intézményekkel,

[ kiils6 gyakorlati helyekkel,

[1 az iskolankat timogato vallalkozéasokkal,

[] a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito szolgaltatdval.

K. Az iskola miikodése — a helyiségek, berendezések hasznalatanak rendje

1. A tanuldk, az alkalmazottak és a vezet6k intézményben vald benntartdzkodasanak
rendje

Az iskola nyitva tartasanak rendje
Az iskola épiilete szorgalmi idoben hétfétol-péntekig reggel 6.00 oratdl a szervezett
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foglalkozasok befejezéséig, de legkésdbb 21.00 oraig tart nyitva.

Az iskolat szombaton, vasarnap €¢s munkasziineti napokon — kivéve, ha rendezvény van —

zarva kell tartani. A szokdsos nyitva tartasi rendtdl vald eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az
igazgatd ad engedélyt.

A vezetok iskolaban valo benntartozkodasanak rendje

Szorgalmi idében az iskola nyitva tartasa idején beliil reggel 7.30 és délutan 16.00 (péntek
14.30) kozott az iskola igazgatdjanak vagy igazgatosag egy tagjanak az iskoldban kell tart6zkodni.
A vezetdk bent tartozkodasanak rendjét a munkaterv tartalmazza. Amennyiben az igazgatd vagy
a vezetdség tagjai kozil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem tud az iskolaban
tartdzkodni, akkor az esetleg sziikséges intézkedések megtételére a nevelOtestiilet egyik tagjat kell
megbizni. A megbizast a dolgozo tudomasara kell hozni.

A tanuldk és a pedagogusok iskolaban valo benntartozkodasanak rendje

Az iskolaban a tanitasi orakat a helyi tanterv alapjan 7.00 és 19.00 o6ra kozott kell megszervezni.
A tanitasi orak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek 10 percesek az els6 és 5. 6ra kozott, illetve 5
percesek a 6. és 8. ora kozott. Kivéve az 6tddik tanitasi 6ra utani sziinetet, mely 15 perces.
Tanoréan kiviili foglalkozasokat a tanitasi 6rdk utan 16.00 oraig lehet megszervezni. Ettdl eltérni
csak az igazgato beleegyezésével lehet.

Az iskolaban 730-t6l a tanitds megkezdéséig, és az drakozi sziinetek idején tanari és didkiigyelet
miikodik. Az tligyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a Hézirend alapjan a tanulok
magatartasat, az épiilet rendjének, tisztasdganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat
ellendrizni. Az iskolaban egyidejlileg 5 {6 tligyeletes neveld keriil beosztasra, az egyes ligyeletes
neveldk feleldsségi tertlilete az alabbi épliletrészekre tejed ki:

1 harmadik, masodik és els6 emeleti folyosok,

(1 foldszinti folyosok, hatso udvar,

[ vezetd ligyeletes.

A tanul¢ a tanitasi orak idején csak az osztalyfondke (annak tavolléte esetén az igazgato vagy az
igazgatohelyettesek) engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. A tanulok iskolai tanitasi
orakrol vagy az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald tdvolmaradas igazoldsara koteles
sziild1, vagy orvosi igazolast leadni. A hianyzast a sziil6 elére kérvényezheti, vagy a tanul6 utdlag
igazolhatja orvosi igazolassal. A tanulok hianyzésaival kapcsolatos eldirasokat az iskolai Hazirend
részletesen tartalmazza. Szorgalmi idében a neveldi €s tanuldi hivatalos iigyek intézése az
igazgatasi irodaban torténik.

Félfogadasi 1d6:
Hétfotol-csiitortokig 8,30-9,00; 13,30-15,30
Pénteken: 8,30-9,00; 12,30-13,30

A tanitasi sziinetekben az tigyek intézése kiilon iigyeleti rend szerint torténik, melyet az iskola
igazgatoja hataroz meg, és amelyet a sziildk, a tanuldk és a pedagdgusok tudomasara kell hozni.
Az iskola épiileteinek és helyiségeinek hasznalatat az iskolai Hazirend szabalyozza.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

Az iskolahelyiségeinek hasznaloi felelosek:

[ az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,

[1 az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

[ a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.
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A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. Ez alol
csak az iskola igazgatdja adhat felmentést. Az iskola egész teriiletén tilos dohanyozni! Az iskola
berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit indokolt esetben és irdsbeli kérelem alapjan az iskola
igazgatojanak engedélyével és atvételi elismervény ellenében lehet az iskoldbdl kivinni. Az
iskolaban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez aldl kivételes esetben az iskola igazgatoja vagy
megbizottja felmentést adhat, amennyiben az adott rekldm a tanuloknak szol, és az egészséges
¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis
tevékenységgel fligg dssze.

2. Az alkalmazottak iskolaban valé benntartézkodasanak rendje

A pedagdgusok az iskola igazgatdja altal jovahagyott oOrarend szerint tartézkodnak az
intézményben. Ehhez hozzatartozik az 6rakra valé felkésziilés, a tanulok értékelésével kapcsolatos
tevékenységek, az iskolai rendezvények, értekezletek ideje is, valamint minden olyan iddtartam,
amit az iskola igazgatdja megbizasabol az intézményben kell tolteni.

A nem pedagogus alkalmazottak a munkakori leirasukban meghatarozott munkaidé szerint
tartozkodhatnak az intézményben. Ehhez hozzatartozik minden olyan id6tartam, amit az iskola
igazgatdja megbizasabol az intézményben kell tolteni.

3. A munkavégzés dokumentalasa:

[J A pedagdgusok a tanitasi ordk, az egyéb foglalkozasok és a helyettesitések teljesitését az
elektronikus naploba val6 naponkénti beirassal dokumentaljak.

[J A feliigyeld tanari feladatok ellatasat a vizsgdkon vezetett jegyzOkonyv aldirdsaval
dokumentaljak.

[1 Az orszagos kompetenciamérésen valo feliigyeletet a jegyzOkonyv alairasaval és az elektronikus
naploba valod beirassal dokumentaljak.

[ A konyvtaros tanar és az irodai alkalmazottak, a technikai dolgozok a munkaidejiikrél naponta
jelenléti ivet vezetnek.

4, A belépés és benntartdzkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési oktatasi intézménnyel

Az intézmény teriiletére torténd belépés €s benntartozkodas rendjének kialakitdsakor biztositani
kell:

[J az intézmény zavartalan miikodéseét,

1 a nevel6- es oktatdbmunka nyugodt feltételeit,

0 a tanuldk védelmét,

(] az intézmény vagyonmegovasat.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és tanuldkon kiviil csak hivatalos tigyet intézék
tartozkodhatnak. Az iskola épiiletébe érkezo sziilok, illetve idegenek belépését a portaszolgalat
ellendrzi. Az iskola helyiségeit kiilsé igényldknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni,
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ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Kiils6 hasznalok csak az irasbeli
megallapodasban rogzitett idoben, €és az abban engedélyezett helyiségekben tartézkodhatnak az
épliletben. A tanitds rendje szerinti utolso tanitasi ora, szakkdr, egyéb foglalkozas, valamint — 21
Ora kozott csak portaszolgalat miikodik, az intézmény teriiletén csak vezetéi engedéllyel
tartozkodhatnak idegenek. A tanitasi id0 alatt a portds munkajat tanuléi ligyelet is segiti. 21 ora
utan csak eldzetes igazgatoi engedéllyel lehet az intézményben tartézkodni. Munkasziineti
napokon az igazgatd vagy helyettes vezetd engedélyével lehet az iskoldba belépni. A portas
kotelessége az intézmény nyitasa — zdardsa, a biztositd berendezések kezelése, valamint annak
feliigyelete, hogy csak az engedélyben rogzitett helyiségekbe tegye lehetévé a tartdzkodast.
Ugyancsak az 6 feladata annak ellenérzése, hogy a foglalkozas ideje alatt tortént-e intézményi
vagyon karokozas. Kotelessége tovabba, hogy a portan levd jegyzetfiizetbe az esetleges
észrevételt, rongalasokat, rendkiviili eseményeket rogzitse. Az iskolaval jogviszonyban nem allo
személyek csak a portaszolgalat engedélyével 1éphetnek be az épiiletbe és kilépéskor is jelezniiik
kell azt a portasnak. Az iskola helyiségét bérld személyek eldzetes szerzddéskotés utan, vagy az
iskola igazgatojanak irasbeli engedélyének felmutatasaval johetnek be az épiiletbe a portaszolgalat
engedélyével. A bérelt helyiségeket a portas nyitja ki és a foglalkozasok végeztével a portés zarja
be.

A portaszolgalat a kiadott kulcsokrol napi nyilvantartast vezet. A kulcs atvételét és visszaadasat
alairassal kell elismerni. A tornaterem, az edz6terem kulcsat csak a testneveldk vehetik fel.

5. Az intézményben folyo ellendrzésre vonatkozé szabalyok

Az intézményben folyo belso ellenorzés szabalyai

Az iskolai bels6 ellendrzés feladatai:

[J Biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai programjaban és
egyéb belso szabalyzataiban eldirt) miikodését.

[1 Segitse eld az intézményben folyo oktatd és nevel6 munka eredményességét, hatékonysagat.

[J Segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miitkodését.

(1 Az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a dolgozok
munkaveégzésérol.

[1 Téarja fel és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szdmara a szakmai (pedagogiai) és jogi
eldirasoktol, kovetelményektdl vald eltérést, illetve megeldzze azt.

[1 Szolgaltasson megfeleld mennyiségili adatot és tényt az intézmény miikodésével kapcsolatos
belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A belsé ellendrzést végzo alkalmazott jogai €s kotelességei:

A belso ellendrzést végzd dolgozd jogosult:

(1 az ellendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni,

(1 az ellenérzéshez kapcsolodd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokr6él masolatot
késziteni,

[ az ellendrzott dolgozd munkavégzését elzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni,

(1 az ellendrzott dolgozotol irasban vagy szdban felvildgositast kérni.

A belsé ellendrzést végzo dolgozo koteles:

1 az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsd szabélyzataiban foglalt
eldirasoknak megfelelden eljarni,

[1 az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni,
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[] az észlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban kozolni az ellendrzott dolgozokkal és a sajat,
illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével,

1 az ellendrzéssel kapcsolatos dokumentumokat elkésziteni és azokat a megbizonak hataridére
atadni,

[J hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitds szerint
idében megismételni.

Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:

Az ellendrzott dolgozod jogosult:

(1 az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni,

] az ellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irasban észrevételeket tenni, és ezeket
eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez.

Az ellendrzott dolgozo koteles:
[ az ellenérzést végzo dolgozod munkajat segiteni, az ellendrzéssel dsszefiiggd kéréseit teljesitenti,
[ a feltart hianyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.

A belso ellendrzést végzd dolgozoé feladatai:
[ Az ellendrzést végzo dolgozo a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola belso
szabalyzataiban, a munkakdri leirasban, az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint a tanév soran
folyamatosan végezni.
[ Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét tdjékoztatni
kell.
[1 Az ellendrzés tényét és megallapitasait irdsba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.
(1 Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzdknek:

- ahianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét,

- ahidnyossagok megsziintetését Gjra ellendrizni kell.

A belso ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:

Igazgato
[J Ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek.

(1 Elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat.

[1 Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet.

1 Ellendrzi az iskola 0sszes dolgozodjanak pedagodgiai, gazdalkodasi és ligyviteli és technikai
jellegli munkajat.

) Ellen6rzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasat.

[ Feliigyeletet gyakorol a belso ellendrzés egész rendszere és miikodése felett.

1 Folyamatosan ellendérzi az intézmény minden dolgozojaval kapcsolatban a gazdalkodasi, a
miiszaki €s a pénziigyi-szamviteli szabalyok betartasat.

1 Ellendrzi az intézmény miikodéséhez sziikséges fejlesztéseket, feltjitasokat, karbantartdsokat
¢€s beszerzéseket, a vagyonvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat, a leltarozas és selejtezes
szabalyszer(i végrehajtasat,

(1 Folyamatosan ellenérzi a hozza tartozo dolgozok szabalyszerli munkavégzését,
munkafegyelmét.

Igazgatdhelyettesek
Folyamatosan ellenérzik a hozzajuk beosztott dolgozok oktatdo-neveld és ligyviteli munkdjat,
ennek soran kiilondsen:
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[1 a szakmai munkakozdsségek vezetdinek tevékenységét,

[] a pedagogusok munkavégzeését, munkafegyelmét,

] a pedagdgusok adminisztracios munkéjat,

[] a pedagogusok oktato-neveld munkajanak modszereit és eredményességét,
1 a gyermek- és ifjisagvédelmi munkat.

Munkakdzosség-vezetdk folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakozosségbe tartozo
pedagogusok oktatd-neveld munkajat, ennek soran kiilénosen:

] a pedagdgusok tervezé munkdjat, a tanmeneteket,

[] a pedagogusok altal megtartott drakat,

[ az oktato és neveld munka eredményességét (tantargyi mérésekkel).

Az igazgato egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozdi koziil barkit meghatarozott céllal és
jogkorrel felruhazva belsd ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni. Az egyes tanévekre vonatkozo
ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést végzo, illetve az ellenérzott dolgozok
kijelolését az iskolai munkaterv részét képezd belsd

ellendrzési terv hatdrozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.

A belsé ellendrzés az intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléletli megkdzelitéssel és
modszeresen értékeli, illetve fejleszti az intézmény kockazatkezelési, valamint ellenérzési és
iranyitasi eljarasainak eredményességét.

A pedagogiai (oktato és nevelo) munka belso ellendrzési rendje

A pedagodgiai (oktatd és neveld) munka belso ellendrzésének feladatai:

[ Biztositsa az iskola pedagogiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, nemzeti alaptanterv, a
kerettanterv, a helyi tanterv valamint az iskola pedagogiai programja szerint eldirt) miikodését.

[1 Segitse eld az intézményben folyo oktatd és nevel6 munka eredményességét, hatékonysagat.

[J Az igazgatdésag szamara megfeleld6 mennyiségli informaciot szolgaltasson a pedagdgusok
munkavégzésérol.

[J Szolgaltasson megfeleld mennyiségli adatot €s tényt az intézmény oktatd és neveld munkéjaval
kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

Az oktatd és neveld munka belsd ellendrzésére jogosult dolgozok:
[] 1igazgato,

[1 igazgatohelyettesek,

[J munkak6zosség-vezetok.

Az igazgat6 — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagdgusai koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkdrrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Kiemelt ellendrzési szempontok az oktatdé-neveld munka belsd ellenérzése soran:
[] a pedagogusok munkafegyelme,
(1 a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartésa,
(] az oktato-neveld munkdhoz kapcsolodo adminisztracid pontossaga,
[] a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
[] a tanar-didk kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartdsa,
[ az oktato és neveld munka szinvonala a tanitasi érakon:
- az oOrara torténo elozetes felkésziilés, tervezés,
- atanitasi ora felépitése ¢és szervezése,
- atanitasi 6ran alkalmazott méodszerek,
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- atanulok munkdja és magatartdsa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartdsa a tanitési
oran,
- az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése,
(A tanitasi 6rak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkak6zdsség javaslata alapjan az
iskola igazgatosaga hatarozza meg.)
[] a tanoran kiviili nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a kozosségformalas.

Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formdai, idokerete

Az intézményben a tanulok szaméra az aldbbi — az iskola altal szervezett — tandran kiviili
rendszeres foglalkozasok mitkddnek:

(] tehetséggondozé foglalkozasok,

[ felzarkoztatd foglalkozasok,

[ fejlesztd foglalkozasok,

1 egyéni foglalkozasok,

[ iskolai sportkdri foglalkozasok,

(1 tomegsport foglalkozasok.

Az egyéb foglalkozasokra vonatkoz¢ altalanos szabalyok:

Az egyéb foglalkozasok iddkeretét az adott tanév tantargyfelosztdsa tartalmazza. A tanéran kiviili
foglalkozasokra val6 tanuloi jelentkezés — a felzarkodztato és fejlesztd foglalkozasok, valamint az
egyéni foglalkozasok kivételével — onkéntes. A tanoran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés
tanév elején torténik és egy tanévre szol. A felzarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni
foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a szaktanarok
jelolik ki, részvételiik a felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezd, ez alol felmentést csak a sziild
irasbeli kérelmére az osztalyfonok adhat. A fejlesztd foglalkozasok a tanulok szakvéleményében
foglaltak alapjan keriilnek megszervezésre. A tanoran kiviili foglalkozdsok megszervezését (a
foglalkozasok megnevezését, heti draszamat, a vezetd nevét, miikodésének iddtartamat) minden
tanév elején az iskola tantargyfelosztdsaban kell rogziteni. A tanoran kiviili foglalkozasok
megszervezésénél a tanuldi, a sziildi, valamint a neveldi igényeket a lehetdségek szerint
figyelembe kell venni. A tanéran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg. Az
osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldomunka eldsegitése érdekében az
iskola éves munkatervében meghatarozott iddpontban osztalyaik szaméra kirandulast
szervezhetnek. A tanulok részvétele a kirandulason onkéntes, a felmeriilé koltségeket a sziiloknek
kell fedezniiik. A kirandulas tervezett helyét, idejét az osztalyfdndki munkatervben rogziteni kell.
Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a kiilonféle
kozmiivelddési intézményekben tett csoportos latogatasok, vagyis a mizeumi, kiallitasi, konyvtari
¢s mivészeti eldadashoz kapcsolodd foglalkozasok. A tanulok részvétele ezeken a
foglalkozasokon — ha az tanitasi idon kiviil esik és koltségekkel jar — onkéntes. A felmeriild
koltségeket a sziiloknek kell fedeznilik. A szabadidd hasznos és kulturalt eltoltésére kivanja a
nevelOtestiilet a tanulokat azzal felkésziteni, hogy a felmeriild igényekhez és a sziilék anyagi
helyzetéhez igazodva kiilonféle szabadidds programokat is szervez (pl. tarak, kirandulasok,
tdborok, szinhaz- és muzeumlatogatasok, klubdélutanok, tancos rendezvények stb.). A tanulok
részvétele a szabadidds rendezvényeken oOnkéntes, a felmeriild koltségeket a sziiloknek kell
fedeznitik. Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésénck eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturdlis versenyeket, vetélkeddket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanulok
felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek. A tanulok
onképzésének, egyéni tanuldsdnak segitségére az iskoldban iskolai konyvtar miikodik.
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Az iskolai konyvtar miikodésének szabalyait a szervezeti ¢s milkodési szabalyzat melléklete
tartalmazza.

Mindennapos testnevelés formai
Didkjaink szamra a pedagdgiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz. Lehetdségeink
szerint igyeksziink minél tobb orat — minimum 3 6rat - az 6rarendbe beilleszteni.

Az 6rarenden kiviili tanorakat az iskola tanuldi szdmara a mindennapi testedzés keretében az alabbi
foglalkozasok biztositjak:

A tanoran kiviili sportfoglalkozasokat az iskolaban miikodo didksport-egyesiilet szakosztalyainak
keretében, valamint az iskolai tomegsport orak szervezésében kell megtartani. Ezeken az iskola
minden tanul6ja jogosult részt venni. Az iskolai didksport-egyesiilet munkajat a sportegyesiilet
altal megvalasztott testneveld tanar segiti. Az iskolai didksport-egyesiilet 6nallé jogi személyként,
sajat miikodési szabalyzattal rendelkezik. Az iskola igazgatdja a didksport-egyesiilettel
egylttmiikodési megallapodast kot, mely kiterjed az iskolai testnevelés- és sporttevékenység
tdmogatasara, a miikodéshez sziikséges feltételek biztositdsara. Az iskolai didksport-egyesiilet egy
tanitasi évre sz616 szakmai program szerint végzi munkajat. A sportegyesiilet szakmai programjat
minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. A tanérdn kiviil szervezett
tomegsport foglalkozasokon valé részvételhez az iskola biztositja, hogy

[] az 0szi és a tavaszi id6szakban: sportudvar, tornaterem, edzoterem, stb.

0 a téli idészakban: tornaterem, edz6terem, stb.

testneveld tanar feliigyelete mellett a hét minden napjan 14,30 és 15,15 6ra kozott a

tanulok szamara nyitva legyen.

A tomegsport-foglalkozasok pontos idejét tanévenként az iskolai munkatervben vagy a
tantargyfelosztasban kell meghatarozni.

Az SNI-s tanulok egyiittnevelését, oktatasat eldsegito tevékenységek tartalma, szervezeti

formdai, idokerete

Iskoldnkban az SNI-s tanulok tanitdsa, nevelése integraltan, a tobbi tanuldval azonos modon
torténik.

A fejlesztés célja, feladata:

Az SNI-s tanulok nevelésének, oktatasanak célja, hogy a sériilésbdl illetve valamely részképesség
zavarabol adodoan kialakult hatranyos kovetkezményeket segitsen csokkenteni vagy
ellenstlyozni. Fontos feladat a képességek tervszeri fejlesztése, pszichés gondozas, a megfeleld
motivacio és feladattudat kialakitasa.

A fejlesztés alapelvei

[1 A tanuldk egyéni és kiscsoportos fejlesztése megfeleld szakember bevonéasaval.

(] A tanulok fejlesztése fejlesztd foglalkozasokon torténik, egyéni fejlesztési terv alapjan.

A Szakértdi Bizottsag javaslata alapjan — egyes tantargyakbol, tantargyrészekbdl az értékelés és
mindsités aloli mentesitést kérhet a tanuld gondviseldje.

Az SNI-s tanulok értékelése:

Az SNI-s tanulokkal foglalkozo szakemberek a tanév végén értékelést készitenek a gyermek
haladasarol, az értékelést tartalmazza az egyes fejlesztési teriileten elért eredményeket ¢€s
nehézségeket. Az SNI-s tanuldk tanorai értékelése azonos modon torténik a tobbi tanuloval,
feltéve, hogy a szakértéi véleményben leirt kedvezményeket a tanul6 és a sziilo kérte és azt az
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igazgaté megadta. Minden szaktanar feladata, hogy figyeljen oda az SNI-s tanuldk értékelésére,
de kiilonbsen az tanitas-tanulas folyamataban foglalkozzon veliik kiemelt figyelemmel.

A tanitas és tanulas szervezeti keretei, formai:

Tanoéran beliili:

[ fejleszto illetve rehabilitacids céla foglalkozasokon: egyéni €s kiscsoportos

(1 osztalykozdsségben valod fejlesztés: csoport, kooperativ, differencialt foglalkoztatas

Tanoran kiviili:

[ szakkorok

(1 kdnyvtarhasznalat

[] szamitogép, internet hasznalat

[1 fejleszt6 foglalkozas

[ felzarkoztatd foglalkozas

Ezeket az idokereteket minden tanévben az adott tanév tantargyfelosztasaban kell feltiintetni.

L. Intézményi védd, 6vo elbirdsok

1. Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanuléi balesetek megel&zésében, illetve
baleset esetén

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy
a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

2. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megel§zésével
kapcsolatosan

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzat, a tlizvédelmi utasitas és a tlizriadd terv rendelkezéseit. Az iskola helyi tanterve alapjan
minden tantargy keretében — kiilonds tekintettel a szakmai gyakorlati képzés soran és a szakmai
elokészitd ismeretek, az informatika targy oktatasakor - oktatni kell a tanulok biztonsadganak és
testi épségének megovasaval kapcesolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat. A
neveldk a tandrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megelézési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfénokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egylitt jard
veszélyforrasokat, valamint a kilonféle iskolai foglalkozadsokon tilos és elvarhato
magatartdsformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgalod
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

[] A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfénoki oran. Ennek soran ismertetni kell:
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- az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
- a hazirend balesetvédelmi el6irasait,
- rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa, stb.)
bekdvetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési urvonalakat, a menekiilés rendjét.
[ Iskoléan kiviili foglalkozéasok (kiranduldsok, tarak, taborozasok stb.) elott.
[] A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve
tandran vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra. A
tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témdjat és az ismertetés idopontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika)
tart6d, valamint a gyakorlati oktatast vezetd nevelok baleset-megeldzési feladatait részletesen a
munkakori leirdsuk vagy a munkabiztonsdgi szabalyzat tartalmazza. Az iskola igazgatdja az
egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések keretében
rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az
ellendrzésbe bevont dolgozdkat az intézmény munkabiztonsagi szabalyzata tartalmazza.

3. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuldbalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

[ a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie,

[1 ha sziikséges orvost kell hivnia,

[] a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie,

[1 a tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az iskola igazgatdjanak.

E feladatok ellatasaban a tanuldbalesetet helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozo is koteles részt
venni. A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynytjtasban részesité dolgozo a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivni, és a beavatkozassal meg kell varni az orvosi segitséget. Az iskolaban
tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgélnia. A vizsgalat soran
tisztdzni kell a balesetet kivaltdé okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A
vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek
megeldzése érdekében, €s a sziikséges intézkedéséket végre kell hajtani.

4, A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok
el6irasai alapjan

A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tul gydgyuld sériilést okoz6 tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni, fel
kell tarni a kivaltd és kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. A balesetekrdl az
elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani (20/2012 EMMI
rendelet 169. §). A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos
balesetek kivizsgalasaba legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt
kell bevonni. Az iskolanak igény esetén biztositani kell a sziil6i munkakdzosség €s az iskolai
diakonkormanyzat képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasdban. Az iskolai neveld
¢s oktato munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a tanulobalesetek
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megeldzésére vonatkozé részletes helyi szabalyokat az iskola munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzata tartalmazza. Minden tanuldbalesetet kvetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést
a hasonl¢ esetek megeldzésére.

5. Rendkivili esemény, bombariadd esetén sziikséges teenddk

Az iskola mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil, kiillondsen:
O a természeti katasztrofa,

0 a thz,

[J a robbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanul6janak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a benne
tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara,
koteles azt azonnal k6zolni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds
vezetdvel. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk: igazgatd és
helyettesek.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

[J az intézmény fenntartojat,

[ tiz esetén a tlizoltdsagot,

[J robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

[1 személyi sériilés esetén a mentdket,

[ egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerveket, ha ezt az iskola igazgatodja sziikségesnek tartja.

Rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiletben tartozkodd személyeket hangos duda szoval értesiteni kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a
benntartézkod6 tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv mellékleteiben talalhatd |, Kiiiritési terv”
alapjan kell elhagyniuk. A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a
kijelolt teriileten torténd gylilekezéséért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére
tanorat vagy foglalkozast tartd pedagdgus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezdkre:

[] Az épiiletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartdé nevelonek a
tantermen kiviil (pl. mosdoban, szertarban, stb.) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell.

[ A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell.

[] A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6z4dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulo a helyiségben.

[] A tanuldkat a tanterem elhagyésa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor a
nevelének meg kell szamolnia.
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Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetdnek a veszélyeztetett
épulet/épiiletrész kitiritésével egyidejlileg — a felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell
az alabbi feladatokrol:

[ a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

) a kdzmuvezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

[] vizszerzési helyek szabadda tételérol,

[ az elsOsegélynytjtas megszervezésérol,

[J a rendvédelmi, illetve katasztrofaleharitdé szervek (rendorség, tlizoltdsag, tlizszerészek, stb.)
fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitod szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak vagy
az altala kijelolt dolgozojanak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

[1 a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

[ a veszélyeztetetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

[ az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

[ a kézmi (viz,gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl.

[ az épiiletben tartdzkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,

(] az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv
vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani. A rendkiviili
esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat a nevelGtestiilet altal meghatarozott szombati napokon be kell
potolni.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriad6 terv” c. igazgatoi
utasitds tartalmazza. A tlzriado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felelds. Az
épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatdja a felel0s.

A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozdjara kotelezd
érvénytiek.

6. A dohanyzassal kapcsolatos el8irasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat eldtti teriiletrészt és az iskola
parkolgjat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az
intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a dohdnyzas
¢s az egeszségre karos ¢€lvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott
iskolai rendezvényekre olyan tanul6t, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd
személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt 4ll, nem
engediink be. Ha tavolléte mulasztdsnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik. Az
intézmény munkavallaléi, az intézményben tartdzkodo vendégek szdmara a dohanyzas tilos.

7. A tantanuldk egészségét veszélyeztet6 helyzetek kezelésére iranyulé eljarasrend

A tanulok rendszeres egészseégiigyi feliigyelete és elldtasa
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A tanulok rendszeres egészségligyi feliigyelete és ellatdsa érdekében az iskola igazgatdja vagy
fenntartdja megallapodast kot az egészségligyi szolgaltatas vezetdjével.

A megallapodasnak biztositania kell:
1 Az iskolaorvos heti egy alkalommal torténé rendelését az iskolaban (tanévenként meghatarozott
napokon ¢€s idopontban),
1 A tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:
- fogészat,
- belgyogyaszati vizsgalatok,
- szemeészet,
(1 a tanulok fizikai allapotdnak mérését évente egy alkalommal,
[] a tovabbtanulas, palyavalasztas eldtt allo tanuldk altalanos orvosi vizsgalatat,
[1 atanuloknak a védond altal végzett higiéniai, tisztasagi sziirGvizsgalatat évente egy alkalommal.

Az iskolaorvos

Az iskolaorvos feladatait a nemzeti kdznevelésrdl szolo térvény, és az annak végrehajtasat
tartalmazo 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998.
(IX.3.) NM rendelet szerint végzi. Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok
alapjan az iskola tanuldinak rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési
torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgalat Szombathely varosi tiszti forvosa iranyitja és ellenérzi. Az iskolaorvost feladatainak
ellatdsdban segiti az intézmény igazgatdja. Az iskolaorvos munkdajanak litemezését minden év
szeptember 15-ig egyezteti az iskola igazgatojaval. A diakok sziirdvizsgalatanak tervezetét
oktober 15-ig kifliggeszti a tanari szobaban.

Az iskolai védond feladatai

A védoéné munkajanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskolaorvos
munkajat, a sziikséges szlirOvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanuldk egészségi
allapotanak alakulésat, az eldirt vizsgalatokon valdo megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
szlirdvizsgalatokat megel6z6 ellendrzé méréseket (vérnyomds, teststly, magassag, latas- és
hallasvizsgalat stb.). A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény
igazgatohelyetteseivel. Végzi a didksdg korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld
munkat, osztalyfénoki orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmikodve. Figyelemmel
kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folyodiratokat, azokat mindennapi munkajaban
felhasznalja. Munkaidejét munkaltatoja hatarozza meg.

Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegito Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat

Az ifjisagvédelem az intézmény 6sszes dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az
intézmény vezetdje a feladatok ellatasara gyermek- és ifjisagvédelmi feleldst biz meg a feladatok
koordinéalasaval. A gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a fenntarto altal
miikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatokat ellatdo mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal. A tanul6 anyagi
veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres
vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdimogatas megallapitasa érdekében.
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8. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpolésa

Az iskolank hagyoményainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, Oregbitése az iskolak6zdsség minden tagjanak joga €s kotelessége. A
hagyomanyok apolasaval, iinnepélyek, megemlékezések rendjével, megszervezésével kapcsolatos
feladatokat, idépontokat, valamint felelésoket a nevel6testiilet az éves minkatervben hatarozza
meg.

A hagyomanyos iskolai tinnepélyek mellett az alabb felsorolt rendezvények teszik

szinesebb¢ az iskolai éveket:

[ ,,Csutka bal” az els6 osztalyosok linnepélyes fogadésa, vetélkedése az el6z6 évben nyertes 10.
évfolyamos osztaly szervezésében,

[J szalagavatoé linnepség,

) Alapitvanyi bal,

[ karacsonyi miisor,

[ irodalmi eléadasok, hangversenyek, szinhdz- és mozilatogatasok,

[1 témahetek, -napok szervezése

[ osztalyok kozott szervezett sportvetélkedok,

[ kirandulésok szervezése osztaly és iskolai szinten,

[ régi didkok osztalytalalkozoi.

Az linnepélyek, megemlékezések ¢és a kiilonb6zo rendezvények idOpontjat a tanév helyi rendje és
az éves munkaterv tartalmazza. Az idépontok alkalmazkodnak a tanév rendjérdl szol6 rendeletben,
illetve a munka- és tinnepnapokat kijel616 kormanyrendeletben meghatarozottakhoz.

A jogszabdlyi rendelkezések értelmében évente egy tanitas nélkiili munkanap programjara a
didkonkormanyzat tesz javaslatot. Ezt a nevelGtestiilet beépiti az éves munkatervbe.

M. Az elektronikus és az elektronikus dton el&allitott nyomtatvanyok kezelési
rendje

1. Az elektronikus uton el@allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatési dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden.

Tovéabba a kdvetkezd internet alapti informatikai rendszereket hasznéljuk:
(] a kétszintli érettségi vizsga adminisztracios rendszere,

1 a szakmai vizsga adminisztracios rendszere,

[1 az ADAFOR — Adatforgalmi Informaciés Rendszer,

[1 az elektronikus naplo,

[] az orarend-general6 alkalmazas.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az intézmény
igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir
alaptl masolatat:
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(1 az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok mddositasa,

[1 az alkalmazott pedagogusokra, 6raado6 tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,
(] a tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

(1 az oktober 1-jei pedagdgus ¢és tanuloi lista.

Az elektronikus tton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok
irasbeli tarolasa, hitelesitése nem szilikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az
iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd
altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar, rendszergazda és az igazgatohelyettesek) férhetnek
hozza.

2. Az elektronikus uton el@allitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje:

Az iskolankban hasznalatos digitéalis naplo elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt adatként
kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az dgazat iranyitasaért felelés miniszter engedélyével.
Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, tanarai és az
adminisztracioért felelds alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen — az iskola e célra
hasznalatos szerverén torténik, a frissités legaldbb napi gyakorisaggal torténik. A digitalis napld
elektronikus Uton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat, a hianyzokat,
valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziil6k értesitését. Az elektronikusan
eldallitott dokumentumokat az adott szoftver Utmutatdja szerint adathordozéra menteni €s
archivalni kell. A tanév végén a digitalis napld éaltal generalt naplé nyomtatvanyt ki kell nyomtatni
¢s azt valamennyi, az osztalyban tanito tanar alairasaval el kell latni. Az osztalyok igy Kinyomtatott
naploit az igazgato alairja, bélyegzd lenyomattal latja el és legkésdbb az adott tanév utolso napjaig
irattarba helyezi. Eseti gyakorisaggal, sziikség szerint kell kinyomtatni a tanulo altal elért
eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rdk szdmat, a zaradékokat tartalmaz6 iratot iskolavaltas
vagy a tanuldi jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

3. A felnéttoktatas formai
A felndttoktatds a tanulok elfoglaltsagdhoz igazodva esti formédban folyik. Az esti oktatas
keretében a tanuloknak hetente harom alkalommal kell kotelez6é foglalkozast tartani, melyen a
tanulok szamot adnak tudasukrol, illetve segitséget kapnak a kovetkezd idészakra az egyéni
felkésziiléshez.

4. A tanulé dltal elGallitott termék, dolog, alkotas vagyoni jogdra, a tanulék dijazasara
vonatkozé szabalyok:

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény (46. § 9-12. bekezdések) eldirja, hogy a nevelésioktatési
intézmény, valamint a tanuld kozaotti eltéré megallapodas hianyaban a nevelésioktatasi intézmény
szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott eld
a tanuloi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefliggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatdsi intézmény
biztositotta. Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfelelé dijazasban a tanuld
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— tizennegyedik életévét be nem toltdtt tanuld esetén sziildje egyetértésével — €s a nevelési-oktatasi
intézmény allapodik meg, ha alkalomszerlien, egyedileg elkészitett dolog értékesitésébol
szarmazik a bevétel. A tanuloknak kifizetett dij mértéke az értékesitésbdl szarmazd nyereség 33
szézaléka, melyet az adott dolog elkészitésében kozremiikodd tanuldok kozott a végzett munka
aranyaban kell szétosztani. Az egyes tanuloknak jard 6sszegrol az adott iskolai foglalkozést vezetd
iskolai alkalmazott javaslata alapjan az iskola igazgatéja dont. A dolog, szellemi termék
értékesitését, hasznositasat kdvetden az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a tanuldt az
értékesités tényerdl és a bevétel mértékérdl, majd irdsban kdteles ajanlatot tenni a tanulo €s az
intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas
mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld
esetében a szild és a tanuld is) aldirja. Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik
egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.

5. A pedagoégusok szamara hasznalatba adott informatikai eszk6z6k hasznalatara

vonatkozd szabalyok:
Az iskola valamennyi pedagdgusa munkaja iskolai elvégzéséhez és az otthoni eldkésziiletekhez
igénybe veheti az iskola informatikai eszkozeit. Ezek a személyes hasznalatra kiadott eszkdzok,
amelyek az iskola tulajdonat képezik, az iskola leltardban szerepelnek, amelyet az adott eszkdzon
jelezni kell. A személyes hasznalat engedélyezésére az iskola igazgatdja jogosult. A pedagdgus
koteles a szamdara kiadott eszkdzoket rendeltetésszerlien hasznélni, allagukat megdévni. A
pedagogusok a szamukra személyes hasznalatra kiadott eszkozokért anyagi felelsséggel
tartoznak. A leltdrozas soran a pedagogus a szamara kiadott eszkozt koteles bemutatni.

6. A nevelési-oktatdsi intézményben a tanuléval szemben lefolytatdsra kerlé fegyelmi
eljaras részletes szabalyai:

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 53.§-aban foglaltak alapjan a tanuldéval szemben lefolytatott
fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

[ A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rétt kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrol szol6 informacido megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi
eljaras meginditasanak hatarnapja.

[ A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot €s sziilot személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarodl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

1 A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a nevelGtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag elndokének
megvalasztasara, de arra vonatkozodan javaslatot tehet. A bizottsag elnokét a bizottsdg vélasztja
meg a tagjai koziil.

1 A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre tiizé
nevelOtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és
észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

(1 A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkdnyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek
lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében
sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.
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[ A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrdl irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet at kell
adni, el kell juttatni az intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanulonak ¢és sziil6jének. A jegyzOkonyv tartalmazza a targyalas helyét, idejét,
a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott nyilatkozatok fobb
megallapitasait. Szo szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a bizottsdg elndke szerint ez
indokolt, valamint ha azt a tanul6 vagy a sziil6 kéri.

1 A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot
az iskola irattaraban kell elhelyezni.

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

[ A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztdzni. Ha
ehhez a rendelkezésre allo6 adatok nem elegendéek, akkor bizonyitasi eljarast folytathat le.
Bizonyitési eszkozok a tanuld és a sziild nyilatkozata, az irat, a tanuvallomasok, a szemle és a
szakért6i vélemény.

) A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni
kell a hatarozat rendelkez6 részét és a rovid indoklast. A hatarozat kihirdetés legfeljebb 8 napra
elhalaszthato, ha az tigy bonyolultsaga azt indokolja.

(1 A fegyelmi eljarast hatdrozattal meg kell szilintetni, ha a tanuld6 nem kovetett el
kotelességszegést, a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat, a
kotelességszegés elkovetésétol szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el, a kotelességszegés
ténye nem bizonyithatd vagy nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

[) A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdasban meg kell kiildeni az tigyben
érintett feleknek.

[] Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskora tanul6 esetén pedig a sziil nytjthat be fellebbezést
a hatarozat kézhezvételétdl szamitott 15 napon beliil.

[J A fellebbezést az ligy Osszes irataval egyiitt a fegyelmi jogkor gyakorldja tovéabbitja a
masodfokl fegyelmi jogkor gyakorlojahoz a beérkezéstdl szamitott 8 napon beliil.

7. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai:

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljarés célja a kotelességét
megszegd tanuld €s a sértett tanuld kozotti megallapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa
érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

(1 az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zben tajékoztatast ad a fegyelmi
eljaras varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol.
(1 A fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilét a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell jeldlni az egyeztetd
eljarasban torténd megallapodés hataridejét.

[1 Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

(1 A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban a fegyelmi jogkor gyakorldja
az egyeztetd eljarast elutasithatja.
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[J A tanuld, kiskoru tanul6 esetén a sziilé az értesités kézhezvételétdl szamitott 5 tanitasi napon
beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyezteto eljaras alkalmazasat

1 Az egyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja tlizi ki,
az egyeztetd eljaras idopontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagdgus személyérdl irasban értesiti az érintett feleket. Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az
intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

[ Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagodgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeldléséhez a sértett €s a
sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziildjének egyetértése sziikséges.

[ A feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza.

[ Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett
¢s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

[l Az egyeztetd eljaras alkalmazésaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfeljebb hdrom hodnapra
felfliggeszti.

[ Az egyeztetést vezetdnek €s az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetdség szerint — 15 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.

1 A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a
bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott 15 napon beliil az egyeztetd eljards nem
vezetett eredményre.

1 Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

[] Az egyeztetd eljaras iddszakdban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségeében kizarolag tajékoztatdsi céllal és az ennek megfeleldé mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

[1 Az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzOkonyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

[1 A sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo
osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott kdrben
nyilvanossagra lehet hozni.

N. A tanuldi tankdnyvtamogatds és az iskolai tankdnyvellatas rendje-Melléklet

IV. Az intézményi dokumentumok nyilvdnossaga

Az iskola pedagogiai programjat, az SZMSZ-t és a hazirendet — a jovahagyas utan — mindenki
szamara hozzaférhetévé tessziik iskolank honlapjan (www.ptszki.hu). Az alapdokumentumok egy
nyomtatott és egy elektronikus (CD) példanya az iskola konyvtardban keriil elhelyezésre. Az
iskola vezetdsége a sziild megkeresésére — idopont egyeztetés utdn — munkaidében bévebb szdbeli
tajékoztatast nyijt a fenti dokumentumokrol. A sziilék és mas érdeklédok az iskola pedagdgiai
programjarodl, szervezeti és miikodési szabalyzatarol, intézményi mindségiranyitasi programjarol,
illetve hazirendjérdl az iskola igazgatdjatol, igazgatdhelyetteseitdl az iskolai munkatervben
évenként meghatarozott igazgatoi, igazgatohelyettesi fogaddorakon is kérhetnek tajékoztatast.

A kiilonds kozzétételi lista kotelezettségének teljesitéséért €s a tartalmak helyességéért az iskola
igazgatoja felelds. A honlapon a rendszergazda helyezi el. Az iskola pedagodgiai programja
nyilvanos, minden érdekl6d6 szamara elérhetd, megtekinthetd.
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A pedagogiai program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél
talalhatd meg:

1 a Szombathelyi MSZC-nél,

O az iskola irattaraban,

[ az iskola kdnyvtaraban,

[1 az iskola igazgatdjanal és igazgatohelyetteseinél,

[ az iskola honlapjan.

V. Zdro rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) a Szombathelyi Miiszaki Szakképzési
Centrum Puskds Tivadar Fém-és Villamosipari Szakgimnaziuma, Szakkozépiskoldja és
Kollégiuma nevelétestiilete és alkalmazotti kozossége 2019. januar 30.-i iilésén megtargyalta és
elfogadta.

Jelen SZMSZ-t csak a nevel6testillet modosithatja az iskolai sziiléi szervezet ¢és a
didkdnkormanyzat véleményének kikérésével.

Szombathely, 2019. januar 31.

Vocsei Imre
igazgato

a didkonkormanyzat
képviseletében
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