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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogi alapja

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja, meghatarozni az iskola szervezeti felépitését, az
iskola miikodésének belsé rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és
azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az iskola pedagogiai programjaban rogzitett cél és feladatrendszer racionalis és
hatékony megvaldsitasat szabalyozza.

Az SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

a 12/2020. (I1.7) Korm. rendelet a szakképzési torvény végrehajtasatol
20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények
miikddésérdl

e 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

e 2011. évi CXII. torvény az informdciés Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

e 1999. évi XLIIL térvény a nemdohanyzok védelmérdl

Tovabbi, az intézmény miikodését meghatarozé fontosabb jogszabalyok:

e A Magyar Koztarsasag koltségvetésérdl sz616 mindenkor hatalyos térvények

o A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. térvény
e A munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIIL. térvény.

e A Nemgzeti alaptanterv kiadasardl szolo 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet

e A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassadg orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

A szervezeti és miikodési szabalyzat a magasabb szintli jogszabalyok rendelkezésein tul
elveiben ¢és tartalmaban illeszkedik az iskola mas bels§ szabalyzataihoz,
alapdokumentumaihoz is. E dokumentumok a kovetkezok:

a) Az iskola tartalmi munkajat és miikkodését meghatarozé helyi szabalyzatok:
e Alapito6 okirat
e Pedagogiai program
e Szakmai program
e Hézirend
e Belsd szabalyzatok (igazgatdi utasitasok)

b) Munkatigyi, munkajogi helyi (bels6) szabalyzatok:

c) Az iskola egyes k6zosségeibdl szervezddo testiiletek (szervezetek) miikodését meghatarozo
szabalyzatok.
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A szabalyzat hatalya

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése €s megtartasa feladata és kotelessége az iskola minden
vezetdjének, pedagoégusanak, dolgozdjanak, az iskola didkjainak, hatdlya kiterjed az
intézménnyel jogviszonyban all6 minden személyre, valamint mindazokra, akik belépnek az
intézmény teriiletére, hasznaljak helységeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas ideje alatt,
valamint az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett programokon, rendezvényeken azok
ideje alatt.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések ¢és a kiadott igazgatdi utasitasok megtartasa
mindenkinek k6zos érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén:

e az alkalmazottakkal szemben az igazgatd, illetdleg illetékes helyettese - munkaltatoi
jogkorben eljarva - hozhat intézkedést.

e didkokkal szemben fegyelmez0 intézkedés, illetdleg fegyelmi biintetés kiszabasara van
lehetdség.

e sziil6t vagy mdés, nem az iskoldban dolgoz6 didkot vagy személyt az iskola
igazgatojanak tdjékoztatni kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasara.
Ha ez nem vezet eredményre, az illetékes felszolitja az iskola épiiletének elhagyasara.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanossaga

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat eldirdsai nyilvanosak, azt minden érintettnek (didknak,
sziilonek, valamint az iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy példanya megtekinthetd:

e aziskola irattaraban,
e az iskola oktatoi szobajaban,
e aziskola titkarsagan.

A Szervezeti és Milkddési Szabalyzatrol minden érintett tajékoztatast kérhet az iskola

igazgatojatol, igazgatdhelyettesétl, valamint az osztalyfonokoktdl eldre egyeztetett
id6épontban.
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Intézményi alapadatok

név: META — Don Bosco Technikum és Szakgimndzium
székhely: 1119 Budapest, Mérnok u. 39.

Alapit6 okirat kelte: 2020.08.24

OM azonosito: 201549

KSH azonosito: 18221307-8532-552-01

Adoészam: 18221307-1-43

Bankszamlaszam: OTP 11784009-20604046

Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény a fenntarto altal megallapitott koltségvetés alapjan onallo gazdalkodasi
jogkorrel rendelkezik, a koznevelési torvény és az intézményre vonatkozd hatalyos
jogszabalyok eldirasai szerint, az intézmény igazgatdjanak vezetdi feleléssége mellett. Az
intézmény gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait a fenntartdo latja el az intézmény
sz€khelyén. Az intézmény a fenntartd altal jovahagyott koltségvetési kereten beliil 6nalld
gazdalkodast folytat, de a gazdalkodassal Osszefliggd kotelezettséget a fenntartd jovahagyasa
nélkiil nem véllalhat.

Az intézmény székhelyét képezé épiiletrészek vonatkozasaban mindennemil jogot a
fenntarté gyakorol. Az intézmény székhelyét képezd épiiletrészeket és a feladatellatashoz
sziikséges ingdsagokat (berendezéseket, felszereléseket, taneszkozoket, informatikai
eszkOzoket) a fenntartd biztositja az intézmény szamara. Az intézmény altal vasarolt targyi
eszkozok és készletek felett tulajdonosként az intézmény vezetdje rendelkezik.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanokat az illetékes tulajdonos ¢és a fenntartd

hozzajaruldsa nélkiill nem terhelheti meg, nem adhatja bérbe. Az intézmény igazgatdja a
rabizott vagyon felhasznélasarol évente beszamolot ad a fenntartonak.

Az intézmény tevékenységei
a) Az intézmény alaptevékenységei
e Az intézmény szakagazati besorolasa: 802100 Altalanos kozépfoku oktatas
e Alap szakfeladat: 8022 szakmai kozépfoku oktatés
e Feladatmutatd: képzésben résztvevok szama
o Forras: Allami és fenntartéi tamogatas
b) Oktatashoz kapcsolodo kiegészitd tevékenységek

c) Egyéb oktatasi tevékenység

Intézményi vagyon miikodtetése, a teljes kapacitas kihasznalésa.
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Az iskola szervezeti felépitése, iranyitasa

Az iskola munkatarsai és szervezete
Az iskola tevékenységét

e munkaviszony keretében foglalkoztatott
e megbizasi szerzddés keretében foglalkoztatott (6raadokkal)
e alkalomszeriien felkért kiilsé munkatarsakkal végzi.

Az iskola féfoglalkozasu munkatarsai meghatarozott vezetési viszonyrendszerben (szervezeti
egységben) végzik munkajukat.

A pedagdégusok munkaviszonyanak, munkavégzésnek és dijazasdnak kérdéseit illetben a
Munka Torvénykonyve altal megallapitott szabalyok — 6sszhangban a Koznevelési torvény,
annak végrehajtasardl szold6 Kormany rendelet, a Szakképzésrdl szolo térvény valamint a
szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol szolo Kormany rendelet eldirdsaival — az
iranyadoak, a nem oktatd allomanyban alkalmazottak munkaviszonyanak, munkavégzésének
¢s dijazasanak kérdéseit illetéen a Munka Torvénykonyve altal megallapitott szabalyok
szerint kell eljarni. Az iskola dolgoz6i munkéjukat munkakori leirdsuk alapjan végzik.

Az iskola oktatoi testiilete, munkakozosségei és didak kozosségek

A Koznevelési torvény ¢€s a Szakképzési torvény eldirasa szerint az oktatoi testiilet
mindenkori tagjai, a munkaviszony keretében oktatdoi munkakoérben, valamint a felséfoka
végzettséggel rendelkezd, neveld ¢€s oktatd munkat kozvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatottak kozossége. Az oktatoi testiilet értekezleteire), megbeszéléseire az draadd
pedagogusok is meghivast kapnak, és azokon részt vehetnek, de az oktatoi testiileti
dontésekben csak a jogszabalyokban eldirt esetekben vehetnek részt.

Az oktatoi testiileten beliil, a Szakképzési torvény feltételei szerint, az azonos szakképzési
iranyoknak, megfelelden szakmai munkakozosségek alakulhatnak, amelyek - az iskolavezetés
iranyitdsaval - sajat elgondolds alapjan végzik munkajukat: kozdsen javitjdk az oktatds
feltételeit, valamint mddszertanilag 6sszehangoljak az oktatést és a kovetelményeket.

Az osztalykozOsség €1én az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgato
bizza meg. Az osztalyfonokok tevékenységiiket a munkakori leirdsuk alapjan végzik. Minden
osztalykdzosség sajat tagjai koziil egy DOK képviseldt valaszt.

Az Iskolaban didkénkorméanyzat (DOK) miikddik. Az iskola strukturalis sajitossaga miatt a

diakonkormanyzat tagjait és vezetdjét minden tanévben Ujravalasztjdk. A kapcsolattartas a
DOK ¢s az iskolavezetés kozott a DOK tagjai altal valasztott vezetd feladata.

A DOK feladata elsédlegesen az iskola didkjainak, didkcsoportjainak szolgalata:

META - Don Bosco Technikum ¢és Szakgimnazium SZMSZ



segiti a szabadidd hasznos eltoltését,

dont egy tanitas nélkiili munkanap programjarol
kapcsolatot épit ki az iskola vezetésével,
lehetové teszi a didkjogok gyakorlasat,
biztositja a didkok érdekvédelmét.

Az iskola egészének ¢letérdl, az iskolai munkatervrdl és az aktualis feladatokrol az
osztalyfonokok tajékoztatjdk a didkokat, ami egyuttal az iskolai hirdetdtablan is
kifliggesztésre keriil. A diakok kérdéseiket, véleményiiket és javaslataikat szoban vagy
irasban, egyénileg vagy a valasztott képvisel6ik utjan kozolhetik az iskola vezetdségével,
oktatdi testiiletével. Tovabbi dontési és véleménynyilvanitasi jogat a szakképzésrdl szolo
torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet (tovabbiakban 12/2020. Korm.
rendelet) 216. §-a tartalmazza.

Sziil6i kozosség nem miikodik az Iskolaban, mivel az Iskolaba nem tankoételes didkok jarnak.

Altaldnos munkakori jogok és kitelességek
a.) Az intézmény alkalmazottainak jogai és kotelességei
Az intézmény minden alkalmazottjanak joga:

e igényelni a folyamatos munkavégzés lehetdségét, a munkavégzéshez
sziikséges szervezeti és targyi feltételeket és informaciokat;

e az iskolai célkitlizések, tervek megismerése, kozremikddés azok
kialakitasaban;

e a munkajaval kapcsolatos kezdeményezések, irdsos beadvanyok, jitasok,
javaslatok, panaszok benyujtasa €s azokra valasz elvarasa.

Az intézmény minden alkalmazottjdnak kotelessége:

e a megadott idoben és helyen munkara képes allapotban megjelenni és a
munkaid6t munkaval t6lteni;

e a munkakdrébe tartozd munkat képességei teljes kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és gondossaggal dnalloan elvégezni;

e megismerni €és betartani a munkdjaval Osszefliggd jogszabalyokat és az
Iskola belso eloirasait;

e végrehajtani felettesének utasitasait;

e megtagadni az utasitds végrehajtasat, ha annak teljesitésével
blincselekményt vagy titoksértést kovetne el;

e munkatarsaival egylittmiikodni, kdlcsonosen rendelkezésre allni;

e munkdjat agy elvégezni, valamint olyan magatartast tanusitani, hogy az
mas egészségét €s testi épségét ne veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja,
anyagi karosodast ne idézzen elo;

e munkahelyén kiviil is munkakoréhez és a szervezet érdekeihez mélto
magatartast tantsitani;

e tevékenyen kdzremiikodni a balesetek megeldzésében.

b.) A vezetdk jogai és kotelességei
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Az iskola minden vezetdjének joga:

a hataskorébe utalt dontési jogkor gyakorlasa;

a munkamegosztasban a szervezetre eldirt feladat dolgozokra bontésa, a
végrehajtas szervezése, iranyitasa és ellendrzése;

az iranyitasa ala tartozé beosztottak beszamoltatasa, munkéjuk értékelése;

Az iskola minden vezetdjének kotelessége:

az iskolai munkamegosztas, a tervek és mas programok alapjan a vezetése
ala tartozé szervezetre kijelolt feladatok elvégzése €s elvégeztetése;

a folyamatos munkavégzéshez sziikséges informaciok biztositasa;

a szervezet miikodésének tervezése, szervezése, iranyitasa, ellendrzése;

a hataskorébe utalt dontések meghozatala;

a szervezeten beliili munkamegosztas kialakitasa és munkakdri leirasokba
foglalésa;

szakmai teriileten a korszerli modszerek ¢és eljarasok ismerete ¢és
alkalmazasa.

c.) Az intézmény oktatoinak jogai és kitelességei

Az oktato joga, hogy

személyét megbecsiiljék, munkajat értekeljék, elismerjék;

a szakmai tananyagot €s az oktatds modszertanat megvalaszthassa;

sajat vilagnézete és értékrendje szerint végezze munkdjat anélkiil, hogy
annak elfogadasara késztetné a képzésben részt vevo személyt;

megfeleld informaciokhoz jusson;

szakmai tudéasat gyarapitsa;

szakmai testiiletek munkajaban részt vegyen.

Az oktat6 kotelessége

alapvetden a programkdvetelményekben meghatarozottak elsajatittatasa;
hogy gondoskodjon a tanul6 fejlédésérol (szakmai, erkolcesi);

hogy ismereteit valtozatos modszerekkel kozvetitse;

szakmai pedagodgiai felkésziiltséggel végezze neveld és oktato munkdjat;
ismertesse a didkokkal a tantargyi kdvetelményeket;

ellendrizze folyamatosan a didkok teljesitményét;

rogzitse az oktatassal kapcsolatos adminisztracids folyamatokat;

tanari munkajanak megkezdése eldtt 10 perccel jelenjen meg az Iskoldban
vagy a feladat elvégzésére kijeldlt kiilsé helyszinen

hogy tovabbképzéseken részt vegyen;

hogy hivatali titkot megdrizzen.
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Igazgato

Szalézi is.
helyattes

Gazdasagi
vezetd

Altalanos Szakmai. ig.
igazgatohelyettes helyettes
[
[ |
Munkak6z6sség vezetok Osztalyfénokok Eii. képzések Eii. képzések Gyakorlati
munkakozosség vezet6i osztalyfonokei képzésvezetd
A
Pedagogusok Pedagdgusok Gyakorlati
Iskolatitkar / oktatok

adminisztrator
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Az intézmény vezetése
Az igazgaté

Az intézményt az igazgatd vezeti. Az iskolat az igazgatd akadalyoztatasa esetén: az altaldnos
igazgatohelyettes — egy személyben képviseli. E jogkor esetenként vagy az iligyek
meghatarozott csoportjara nézve az iskola mas dolgozdira is atruhazhato.

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremitkodésével latja el.
Az igazgato kdzvetlen munkatérsai:

e igazgatohelyettesek
e gyakorlati oktatdsvezetd
e titkarsagvezetd

Az igazgatd az iskola nevében egy személyben ir ald. Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén az
igazgatohelyettes ir ala.

Az alairasi joggal val6 felruhdzast, valamint annak megvondasat irasba kell foglalni (melynek
tartalmaznia kell az alkalmazott nevét, beosztasat, a felruhazas kezdetét, jellegét €s esetleges
korlatozésait, illetve a megvonas tényét €s idopontjat).

A bankszamlak felett az igazgaté vagy az irasban jogszerlien meghatalmazott munkatarsa
rendelkezik.

Az iskolai cégbélyegzdvel az igazgatd és helyettesei, valamint azok a szervezeti egységek
rendelkeznek, amelyeknek azt az igazgatd — irasban (?) - engedélyezi. A cégbélyegzd
hasznalataért a cégbélyegzével rendelkezd dolgozd anyagi és biintetéjogi feleldsséggel
tartozik az atvételtdl a leadésig, illetve - elvesztése esetén - a megsemmisitd eljaras
befejezéséig.

A cégbélyegzd (és egyéb bélyegzdk) megrendelése, atvétele, nyilvantartdsba vétele,
hasznalatba adasa, hasznalaton kiviil helyezése, valamint az elveszett bélyegzok
érvénytelenitése (az elvesztés koriilményeinek tisztdzésa) az igazgatohelyettes jogkdrébe
tartozik.

Az intézmény igazgatdja az intézmény egyszemélyi felelds vezetdjeként felel:

a szakszer( €s torvényes miitkodéseért,

a pedagdgiai munkaért,

az ésszerl €s takarékos gazdalkodasért,

a balesetek megeldzéséért,

a didkok egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

az oktatasi és neveldmunka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek kialakitasaért,

az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési €és mindségbiztositasi rendszerének
miikodéséért.
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Az intézmény vezetdje a személyes feleldsség megosztasa nélkiil felelés az iskola
iranyitasaért.

Ennek soran:

e rendszeresen tdjékoztatja az iskola fenntartdjat az intézmény munkdjarol,
problémair6l, és kérheti az iskolai feladatok megoldasahoz a sziikséges segitséget,
tamogatast,

e tovabbitja az oktatoi testiilet felé a feliigyeleti szervek megallapitasait, utasitasait, és
gondoskodik végrehajtasukrol,

e condoskodik a jogszabalyok, a felsébb szervek hatarozatainak az iskoldra vonatkozo
végrehajtasarol,

e kapcsolatot tart az intézmény szellemi, anyagi patronalasa érdekében kiilonbdzo
i1skolan kivili szervezetekkel,

e kapcsolatot tart a didkonkormdnyzattal, az iskoldkkal, valamint az intézmény
érdekképviseleti szerveivel,

e megszervezi az iskolai rendezvényeket.

Pedagdgiai irdnyitd6 munkdjaban az igazgato:

e tervezi, szervezi és ellendrzi az iskolaban foly6 oktatdi-neveldi munkét,

o clokésziti az oktatd testiilet jogkOrébe tartozd dontéseket, majd megszervezi és
ellendrzi a szakszeri végrehajtasukat,

e Dbiztositja az elfogadott koltségvetés alapjan az iskola mukodtetéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételeket,

e gondoskodik a neveld-oktatdo munka allando fejlesztésérdl,

e Dbiztositja az oktatok alland6 szakmai tovabbfejlodését és - lehetdség szerint - az
onképzésiikhoz megfeleld szakirodalmat,

o clkésziti - az érdekképviseleti szerv bevondsaval, és a szaktanirok javaslatait
figyelembe véve - a tantargyfelosztast,

e jovahagyja a tanmeneteket,

e azigazgatohelyettessel egyeztetett terv szerint latogatja a tanitasi orakat, az oran kiviili
foglalkozasokat,

e vezeti a nevelési értekezleteket.

Az igazgatd munkaltatoi jogkdrénél fogva:

e cllatja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Munka Torvénykonyve, annak
végrehajtasi rendeletei és mas egyéb munkaiigyi szabalyok a hataskorébe utalnak,

e az iskola vezetéségének ¢és érdekképviseleti szerveinek eldzetes véleményét
figyelembe véve dicsér, jutalmaz,

o sziikség esetén ¢l fegyelmi jogkorével (szobeli, irasbeli figyelmeztetés, fegyelmi
eljaras),

e clbiralja a felmentési kérelmeket.

Az intézmény vezetdje iigyviteli tevékenysége sordn ellendrzi a pedagogusok, az ligyviteli
dolgozdk adminisztraciés munkajat, kiilonds tekintettel:

e ajogszabalyok nyilvantartasara,
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a naplok, leltarak, elszamolasok, nyilvantartasok vezetésére,
a folyoiratok megrendelésére

a baleseti jegyzokonyvek elkészitésére,

az iskolai dokumentaciok rendezettségére,

az iratok selejtezésére,

(nem illik a felsorolasba)

Az intézmény vezetéje dont minden olyan iligyben, amelyet a jogszabadly nem utal mas
hataskorbe.

Az igazgatohelyettesek

Az iskolat az igazgatd akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettesek — megfeleld sorrendben
— képviselik.

Az igazgatOhelyettesek feladata a sajat teriiletén:

e Az iskola oktatasi tevékenységével kapcsolatos feladatokat iranyitjak €s ellendrzik az
igazgatotol kapott iranyelvek alapjan.

e Kiilon szabalyokban meghatarozottak szerint helyettesitik az igazgatot.

e Részt vesznek a munkaterv irdnyelveinek kidolgozéaséaban,

e Megbeszélik a hazirend, az iskola miikddési szabélyzata, és egyéb dokumentumok

érvényesiilésének tapasztalatait az igazgatoval, és sziikség esetén javaslatot tesznek

ezek modositasara.

Szerkesztik és hirdetik az idészakos programokat.

Felelosek a didkok jogainak maradéktalan érvényesiiléséért.

Iranyitjak az osztalyfénokok munkajat.

Szervezik a tanulmanyi és egyéb versenyeket.

Megszervezik a helyettesitéseket

Rendszeresen ellenérzik a tanarok adminisztracios munkait (naplok, torzslapok,

bizonyitvanyok, munkatervek, beszdmolok)

Gyakorlati oktatasvezeto

A vezetd beosztas ellatasaval megbizott gyakorlati oktatdsvezetd a vezetdi tevékenységet az
igazgatd iranyitasa mellett latja el.

Gyakorlati oktatasvezetdi megbizast, megfeleld szakmai végzettséggel rendelkezd szakember
kaphat, a megbizas hatarozatlan idore szol. A gyakorlati oktatdasvezeto kozvetleniil szervezi €s
irdnyitja a szakmai gyakorlati oktatasi tevékenységet, kdzvetlen vezetdje az intézményben
foly6 gyakorlati képzésnek.

Feladatai:
e Gondoskodik a tanuldk és segitk munkavédelmi oktatdsarol a szakmai gyakorlatok és

vizsgék megkezdése elott;
e cllendrzi a munkavédelmi oktatast;
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e Gondoskodik az egészségiigyi/szakmai alkalmassagi vizsgalatok megszervezésérdl
azoknal a szakoknal, amelyeknél ezt a SZVK, valamint a gyakorloteriiletre vonatkozo
szakmai eldirasok meghatarozzak;

e megszervezi a tanuldk terlileti gyakorlatat, elkésziti a gyakorlati beosztasokat, tovabba
beosztja a gyakorlati csoportokat, megtervezi a csoportforgasokat (év kozben és a
nyari gyakorlatokon);

e Dbiztositja az anyagokat és eszkozoket a zavartalan munkavégzéshez;

e folyamatosan ellenérzi a gyakorlati helyek eszkozparkjat, a  sziikséges
feliilvizsgalatokat elvégezteti;

o felligyeli az iskolai szakmai gyakorlotermek rendjét, gondoskodik a sziikséges
eszk6zok potlasardl,

e cllendrzi a szakmai gyakorloteriiletek altal vezetett foglalkozasi naplot;

rendszeres kapcsolatot tart a gyakorlohelyekkel, ellatja Oket azokkal a pedagogiai

dokumentumokkal, amelyek szlikségesek a gyakorlatok eredményes lebonyolitasdhoz;

rendszeresen ellendrzi a tanulok megjelenését, munkavégzését a gyakorlohelyeken;
beosztja a felndttképzésben résztvevok gyakorlatat;

szervezi a munkaruha beszerzést;

részt vesz a gyakorlati vizsgacsoportok megszervezésében;

segiti a szakmai vizsgak szervezését;

elOkésziti a gyakorlati vizsgat, biztositja annak zavartalan lebonyolitasat;

megszervezi a vizsgahelyszinek el6készitését;

segiti a kapcsolattartast a kiilsé partnerekkel (cégek, tovabbképzések, bemutatok)

a szakmai gyakorlat, kiils6 munkahelyek fogadonyilatkozatainak iligyintézése;

az igazgato feliigyelete mellett szervezi a szakmai szerzédések (egyiittmiikddési,

munka stb.) megkdtését

ellendrzi a kiils6 munkahelyeken végzett 6sszefliggd szakmai gyakorlatokat;

e igazolja az 6sszefliggd gyakorlat elvégzését;

e a munkakoréhez tartoz6 feladatokban egyiittmiikddik az iskola vezetésével.

A gyakorlati oktatasvezetd munkdjat munkakori leiras alapjan, valamint az intézményvezetd
kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felel0ssége kiterjed a munkakori leirdsban taldlhato
feladatkorre, ezen tulmenden személyes feleldsséggel tartozik az intézményvezetonek.
Beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész miikodésére és pedagdgiai
munkajara, a belsd ellenérzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldando
problémak jelzésére.

Az igazgato ¢és a gyakorlati oktatasvezetd rendszeresen tanacskoznak

Az iskola alkalmazotti kozossége

Iskolatitkar

Az iskolatitkar munkdjat munkakori leiras alapjan végzi. Kozvetlen felettese az igazgato.
Koteles munkdjat az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat

alapjan végezni. Koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Az iskolatitkar felelds az igazgatd és helyettese altal készitendd irdsos anyagok (munkatervek,
beszamolok, jelentések, szerzodések) elokészitéséért (gépelés, iktatas);
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Iratkezeléssel kapcsolatos feladatai:

a kiildemények atvétele;

a kiildemények felbontasa; (ha az igazgat6 ezt a munkakdrébe utalja)
az iktatas;

az esetleges eldiratok csatolasa

az iratok belsd tovabbitasa, az ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése;
a kiadvanyok tisztazéasa, sokszorositasa;

a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladasa, kézbesitése, illetve atadédsa a
kézbesitonek;

a hataridds iratok kezelése ¢és nyilvantartésa;

az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése;

az irattar kezelése, rendezése;

az irattari jegyzékek készitése;

kozremiik6dés az irattari anyag selejtezésénél €s levéltari atadasanal;
beirasi naplok naprakész vezetése.

Feladatai kiillonGsen

o osztalyfonok jelzése alapjan felszolitd levelek kiildése az igazolatlan
orakrol

e szakmai vizsgara valo jelentkeztetés Osszesitése;

e szakmai vizsgak megszervezése, lebonyolitasa;

e fogadja a didkigazolvany igényeket, tovabbitja a megrendeléseket,
gondoskodik az atadasrol, arrdl nyilvantartast vezet;

e kozremiikddik az irodaszerek, nyomtatvanyok megrendelésében, azokat
mindségileg ellendrzi €s atveszi, nyilvantartja;

Adminisztrator

Az adminisztrator munkéjat munkakori leirds alapjan végzi. Kozvetlen felettese aa
titkarsagvezetd. Munkajat az iskolatitkar kozvetlen irdnyitasaval végzi. Koteles munkdjat az
iratkezelésre vonatkozo jogszabalyok ¢€s az iratkezelési szabalyzat alapjan végezni. Koteles a
tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Feladatai kiilonosen:

Napi irodai feladatok elvégzése

Vendégek fogadasa, tigyfelek kiszolgalasa

Postai, banki tigyintézés

Adminisztracios  feladatok  (informacidk rogzitése, szerzOdések ¢és egyéb
dokumentaciok eldkészitése és kezelése, adatbazis karbantartas)

e Iskolai informdcios rendszerek (pl. SZIR, e-Kréta) karbantartasa
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Az intézmény oktatoi testiilete
Az oktatok feladatai

Az iskola f6allasu tanara mas intézménynél csak az igazgatd engedélyével vallalhat munkat,
amely a sajat iskolaban végzendd munkajat nem akadalyozhatja.

Az oktatoi testiilet az iskola pedagogusainak kézossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tandcskozd és hatarozathozo szerve. Az oktatoi testiilet tagja a
nevelési oktatasi intézmény valamennyi az intézménnyel munkaviszonyban allé pedagogus
munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a neveld és oktatdé munkat kdzvetleniil segitd
felsdfokt végzettségli dolgozdja.

A koznevelési torvény 70.§-a, valamint a Szakképzési torvény 51.§-a részletesen ismerteti az
oktatoi testiilet dontési és egyéb jogkoreit. A neveldtestiilet a Ktv.-ben meghatarozott
jogkorébol, valamint a Vhr. alapjan az igazgatoéra ruhazza az intézmény helyiségeinek
hasznalatra val6 atengedésével kapcsolatos dontési hataskorét.

Az intézményben az azonos feladatok ellatasara legaldbb 6t oktatd részvételével egy szakmai
munkak6zdsség hozhato 1étre.

A szakmai munkakdzosség dont:

- mitkddési rendjérdl és munkaprogramjarol,
- szakteriiletén az oktatoi testiilet altal atruhazott kérdésekrol,
- a szakképzd intézményi tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkakozOsség - szakteriiletét érintden - véleményezi az oktatdéi munka
eredményességét, javaslatot tesz annak tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkakdzosség véleményét - szakteriiletét érintden -
- a szakképzd intézmény szakmai programja, a szakképzd intézmény altal szervezett
szakmai képzés képzési programja és a tovabbképzési program elfogadasahoz,
- a szakmai oktatast segitd eszkozok, a taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek és
tanulmanyi segédletek kivalasztasdhoz,
- a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatirozasdhoz be kell
szerezni.

A szakmai munkak6zosség - a szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban
meghatarozottak szerint - gondoskodik az oktaté munkdjanak szakmai segitésérol. A
szakképzd intézmény szervezeti ¢s milkddési szabalyzata a szakmai munkakodzosség részére
tovabbi feladatokat is megallapithat.

A szakmai munkakozosséget munkakdzosség-vezetd iranyitja, akit a szakmai munkak6zdsség
véleményének kikérésével az igazgatd biz meg legfeljebb 6t évre.

Az igazgatd az atruhdzott hataskorben hozott dontéseirdl a tanévzard oktato testiileti

értekezleten értesiti az oktatodi testiiletet. Részletesebb értékeléssel a félévi értekezleten (el6zo
¢v gazdasagi értékelése) ad tajékoztatast.
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Az oktatoi testlilet értekezletei:
A tanév soran az oktatoi testiilet az alabbi allandoé értekezleteket tartja:

tanévnyito értekezlet, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

félévi értekezlet,

sziikség illetve igény szerint egy-két alkalommal nevelési értekezlet,

Az oktatdi testlilet dont a diakok tovabb haladasaval, osztdlyozovizsgak, javitovizsgak
engedélyezésével kapcsolatos kérdésekben.

Rendkiviili oktatoi testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha az oktatok 30 %-a kéri, illetve ha
az iskola igazgatdja vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

Ilyen esetekben az értekezlet idopontjat legalabb harom nappal korabban ki kell jelolni. Ettol
eltérni az igazgatd megitélése alapjan csak rendkiviili esetben lehet.

Az oktatoi testiilet értekezlete akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50 %-a jelen
van. Az oktatoi testiilet dontéseit, ha err6l magasabb jogszabaly, ill. az SZMSZ masként nem
rendelkezik nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.

Az oktatoi testiilet személyi kérdésekben a oktatoi testiilet legalabb 30%-anak kérésére —
titkos szavazassal is donthet. Minden olyan esetben, amikor a személyében érintett kéri, titkos
szavazast kell elrendelni.

Az oktatoi testiilet értekezletérdl jegyzokonyvet kell vezetni. Az oktatoi testiilet dontései és
hatdrozatai az intézmény iktatott iratai koz¢é kertilnek.

Az oktatd testiileti értekezletre vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni akkor is, ha az aktualis
feladatok miatt csak az oktatdi testiilet egy része vesz részt egy-egy értekezleten. Ilyen
értekezlet lehet példaul az egy osztalyban tanitod oktatok vagy az osztalyfénokok értekezlete.

Az osztalyfonokok feladata és hataskore

e alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az intézmény pedagdgiai elvei
szerint iranyitja osztalyanak diakjait

e koordinalja és segiti az osztalyban tanit6é pedagogusok munkajat,

e aktiv pedagogiai kapcsolatot tart a tanitvanyaival foglalkozé tanarokkal, a didkok
¢letét, tanulmanyait segitd személyekkel,

e figyelemmel kiséri a didkok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,

e kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzett didkok segitésére,

e cllatja az osztalyaval kapcsolatos dokumentécios feladatokat (az osztalynaplok preciz
vezetését, a félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasat),

o figyelemmel kiséri, szamon tartja osztdlya hidnyzasait, amelyekkel kapcsolatban
megteszi a sziikkséges intézkedéseket.

e didkjait rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrdl, azok megoldéasara
mozgosit, valamint kézremiikodik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében,
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o az ¢érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a didkok jutalmazasara, segélyezésére,
biintetésére,

A neveld oktatéo munkat segit6é alkalmazottak

Az iskola dolgozoit a jogszabalyi eldirasok alapjan megallapitott munkakordkre, a fenntartod
altal engedélyezett 1étszamban az iskola igazgatdja alkalmazza.

Az iskolai alkalmazottak kozdsségét az munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak. A nem
oktat6i munkakorben dolgozok kotelezettségeit a munkakori leirdsok tartalmazzak.

A didkok kozosségei
A diakonkormanyzat és miikodési rendje

A didkok, a didkkozosségek ¢és diakkorok érdekeinek képviseletét az iskolai
diakonkormanyzat latja el, melynek muikodési feltételeit az iskolavezetés minden
kortiilmények kozott biztositja. Az iskolai didkdnkormanyzat jogositvanyait az iskolai
diakonkormanyzatot segit0 tanar érvényesiti.

Javaslattétel, véleményezés elott azonban az iskolai didkonkorméanyzat vezetdségének
véleményét ki kell kérnie.

Az iskolai didkonkormanyzat a Ktv.-ben valamint a 12/2020. Korm. rendeletben
megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik. Az iskolai didkonkormanyzat munkdjat segitd
oktatét a pedagdgusok ¢és a didkok javaslatai alapjan az oktatdi testiilet és az iskolai
diakonkormanyzat vezetdségének egyetértésével az igazgatd bizza meg.

Osztalykozosségek
Az azonos évfolyamra jard, kozos didkcsoportot alkotd didkok osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozOsség, mint az intézmény didkonkormanyzatanak legkisebb egysége,

megvalasztja az a didkonkormanyzat tagjat. Az osztalykozosség ily modon Onmaga
diakképviseletérdl dont. Az osztalykozosség €lén, mint pedagogusvezetd az osztalyfonok all.
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A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az oktatoi testiilet kiillonb6zo kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagdgusok és a valasztott képviseldk tjan valosul meg.

A kapcsolattartas formai:

e avezetdség iilései
e akiilonbozo értekezletek
e megbeszélések

Ezen forumok idépontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg. Az igazgatosag az aktudlis
feladatokrél a tanari szobaban elhelyezett hirdetétablan, valamint irasbeli tdjékoztatokon
keresztiil értesiti az oktatokat.

A didkot egyéni haladasarol a szaktanaroknak folyamatosan szdban és irasban tajékoztatni
kell. A didakok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval, oktatoi
testiiletével.

A kilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitdsanak érdekében az iskolavezetdségnek allando
munkakapcsolatban kell 4llnia a fenntartoval.

Az iskolat kiils6 kapcsolataiban az igazgat6 képviseli. Kiilondsen:

- kollégiumok,

- mas szakképzo iskolak,

- gyakorlati helyek (korhazak, bolcsédék, iskolak, gazdalkodo szervezetek),
- kulfoldi kapcsolatok,

- pedagdgiai tarsasag.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgatdé a felelés. Az egyes
intézményekkel, szervezetekkel a folyamatosan kapcsolatot tartd oktatdkat az iskola éves

munkaterve rogziti.

A Koznevelési torvény 24. § (3) bekezdése alapjan, valamint a 2019. évi LXXX. torvény 31.§
alapjan az iskolaban part vagy parthoz k6t6do tarsadalmi szervezet nem mitkddhet.

A miukodés rendje
Az intézmény miikodési rendje
A tanév helyi rendjét — az oktatasért felel6s miniszter altal kiadott tanév rendje alapjan az
oktatoi testiilet minden tanév elején, oktatoi testiileti értekezleten hatarozza meg. Ekkor dont

az allami iinnepek megilinneplésének madjarol, a tanitas nélkiili munkanapok felhasznalasarol,
programjarol.
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Az igazgatOhelyettes a tanitdsi év folyaman elkésziti a tantargyfelosztast, orarendet, amit
augusztus végéig az igazgatd véglegesit. A szaktandrok a szakmai ellendrzés céljabol
szeptember 20-ig bemutatjak tanmeneteiket az igazgatohelyettesnek.

Az oktatés €s a nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban levd heti 6rarend alapjan a kijelolt
termekben torténik. A megtartott 6rdkat sorszammal ellatva e-naploban vezeti a szaktanar.

A tanitdsi ordk (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak az oktatoi testiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet.

Az oktatok munkarendje

Az oktatok munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve neveld-oktatdé munkaval
Osszefliggo feladatok ellatashoz sziikséges idobol all. A munkaidét a 12/2020. Korm. rendelet
135.§-a alapjan az igazgat6 allapitja meg.

Az oktatok napi munkarendjét, helyettesitési rendjét az igazgato allapitja meg. A pedagogus a
munkabdl valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap vagy a tanitasi nap
reggelén 8 ora eldtt koteles jelenteni az iskola igazgatdjanak vagy helyettesének, hogy a
helyettesitésrdl gondoskodni lehessen.

Az oktatok szdmdara — kotelezd oraszamon feliili — neveld-oktatdé munkaval Osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti — feladatokra megbizast vagy kijeldlést az igazgato adja.

Az intézményi szinti rendezvényeken, iinnepélyeken a pedagodgusi jelenlét kotelezd az
alkalomhoz 1116 61t6zékben.

A neveld, oktato munkat kozvetleniil segité és mas alkalmazottak munkarendje

A nem pedagogus alkalmazottak munkarendjét a Munka Torvénykonyve rendelkezéseivel
Osszhangban az intézményvezetd allapitja meg az intézmény zavartalan mitkodése érdekében.

Az intézmény heti 5 napos munkarend szerint mikodik, az intézménynél alkalmazotti
jogviszonyban allé6 munkavallal6 heti munkaideje 40 ora.

A torvényes munkaidd és pihendid6 figyelembevételével az igazgatohelyettes tesz javaslatot a
napi munkarend 0sszehangolt kialakitasara, valtoztatasara €s az alkalmazottak szabadsdganak
kiadésara.

Az intézményben tanulo diakok munkarendje

Az intézményi héazirend tartalmazza a didkok jogait ¢és kotelességeit, valamint az iskola belsd
rendjének, ¢letének részletes szabalyozasat.

A rendszabalyok betartasa kotelezo, erre els6sorban minden didk sajat maga, masodsorban a

pedagbégusok tigyelnek. A hazirendet az intézmény vezetdje késziti el, a didkonkorményzat
véleményezi, €s az oktatoi testiilet fogadja el.
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Az iskola nyitvatartasa
Munkanapokon: 6:30-19:00 6raig
Tanorak rendje:

1. ora 8.00 - 8.45

2. 6ra 8.55-9.40

3. 6ra 9.50 - 10.35

4. 6ra 10.45-11.30
5.6ra 11.40-12.25
Sziinet 12.25 - 13.10

6. 6ra 13.10 - 13.55

7. 6ra 14.05 - 14.50

8. 6ra 15.00 — 15.45

9. 6ra 15.55-16.40

10. 6ra 16.50 — 17.35

Amennyiben a targybol az 6rarendben dupla 6ra szerepel, akkor az 6rak sziinet nélkiil egyben
is tarthatok.

A tanitési orak kezdetekor a didkoknak a tanteremben (nyitott terem esetén), vagy a tanterem
elott kell tartézkodniuk.

Tanitasi 1d6 utani programok céljara tantermeket az igazgatohelyettestdl lehet kérni
engedélyezett programok szamara.

Ugyintézés az iskolaban

e A didkok szamara hivatalos ligyintézés (tanitdsi napokon!) hétfonként, keddenként,
szerdanként, csiitortokonként 08:30-t6l 16:00 o6raig, péntekenként 08:30-t6l 13:30
oraig, szombatonként 08:00 oratol 12:00 6raig van.

e A tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos okirat a tanulmanyi osztalyon, annak
igyfélfogadasi idejében beszerezheto.

e Rendkiviili kérelmeiket az igazgatohoz a didkok osztalyfonokiik utjan juttathatjak el
(pl.: vizsgakérelem, versenykikérés stb.). A nydri sziinetben az igazgatdsag ligyeletet
tart.
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e Hirdetményeket és plakatokat kifliggesztés eldtt a nevelési igazgatohelyettesnek be
kell mutatni, az engedélyezd aldirasaval és pecséttel kell ellatni. A plakatokon a
hirdetésért felelos személy nevét fel kell tiintetni.

A tandran kiviili foglalkozdsok formdi:

Korrepetalasok,  versenyek, tehetséggondozas, felzarkoztatds, iinnepi  miisorok,
megemlékezések.

A tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkoz6 altalanos szabalyok:

e A meghirdetett tanéran kiviili foglalkozasokra a didkok irdsban jelentkeznek a
szaktanaroknal szeptember 30-ig. A tanodran kiviili foglalkozasok a nappali tanitas
befejezése utan kezdddhetnek.

e A tanoran kiviili foglalkozasokra valo6 tanuloi jelentkezés onkéntes.

e A tanoran kivilli foglalkozdsok megszervezésénél a tanuldi, oktatdi igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

e A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg. Tandran kiviili
foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa.

e Tandrén kiviili foglalkozasokra a szaktanarok tehetnek javaslatot. A munkak6zosségek
a pedagdgiai programban meghatdrozott oraterv és iddkeret figyelembe vételével
készitik el az igazgatd szamara a foglalkozds témajavaslatat és a foglalkozasok
rendjét.

Az intézmény a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulményi, sport és

kulturalis versenyeket, vetélkedOket szervezhet. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozdsségek, illetve a szaktanarok a feleldsek

A vezetok benntartozkodasa

Az iskola nyitvatartasi idején beliil reggel 7. 30 és délutan 16 ora kozott az igazgatd, a
helyettese és a gyakorlati oktatasvezetd koziil egy vezetdnek az iskoldban kell tartozkodnia.

A 16 orakor tavozo vezetd utan a szervezett foglalkozast tartd oktato tartozik feleldsséggel az
intézmény rendjéért.

A belépés és a benntartozkodas rendje az idegenek részére
Az intézmény zavartalan miikodése, a neveld, oktatd munka nyugodt feltétele érdekében
tanitasi oOra/foglalkozas alatt a tantermekbe/foglalkozasi termekbe illetéktelenek nem

l1éphetnek be.

Az intézményben szakmai és hatdsagi ellendrzést végzd személyek az igazgatd eldzetes
értesitése utan, annak tudtaval végezhetik tevékenységiiket
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Az iskolai diakok jogallasa, értékelésének rendje, eljarasi
szabalyok

A felvételi eljaras rendje

Az iskolaba torténd felvételi kdvetelményeit a szakminisztériumok rendeletei szabalyozzak.
Tekintettel arra, hogy az iskoldban 13. osztalytol (érettségi utani) folyik képzés, ezért az
érettségi bizonyitvany megléte sziikséges, de bizonyos képzéseknél nem elégséges feltétele a
felvételnek. A palyaalkalmassagi és egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatok megszervezése a
gyakorlati oktatasvezet6 feladata.

A mas iskolabol torténd atvétel az igazgatd hataskorébe tartozik. Az atvétel minden esetben
irasos kérvény elbiralasa alapjan torténik.

A tanulmanyok megszakitasa, eltiltas az iskola latogatasatol, a megszakitott
tanulmanyok folytatisa

Az igazgat6 a didkkal, az osztalyfonokkel €s az érintett szaktanarokkal egyetértésben — egyedi
elbiralas alapjan részben vagy egészben felmentheti a didkot a kdtelez6 foglalkozasokon vald
részvétel alol, illetéleg mentesitheti egyes tantargyak tanuldsa aldl, ha a didk egyéni
adottsagai, sajatos helyzete ezt indokoltta teszi. Felmenthetd a didk a kotelezd foglalkozasok
latogatasa és értékelése alol komplex nyelvvizsga birtokdban és eldzetes tanulméanyok
beszamitdsa esetén. Szakértdi vélemény alapjan értékelés aloli felmentés adhato.

A felmentési kérelmeket az igazgatbhoz kell benyljtani. A kérelmet a tantargy elsd
foglalkozasat kovetd 14 napon beliil kell benyu;jtani.

Az iskolai és szakmai vizsgak

Az intézményben kotelezé allami vizsgdk lebonyolitasanak, értékelésének és ligyvitelének
rendelkezéseit a szakmai vizsgakdvetelmények, valamint a szakmai vizsgaszabalyzatok
hatarozzak meg.

A helyi vizsgdk (probavizsga, félévi vizsga, anatémia felmérd stb.) tartalmat, formajat az
egyes tantargyak kerettantervére, programtantervére alapul6 helyi tanterv és az az alapjan az

oktat6 altal kidolgozott tanmenet tartalmazza. (Ezt minden tanév elején a didkok tudomasara
kell hozni.)

A helyi vizsgak az alabbiak: osztalyozo, kiillonbozeti, javitd, szintfelmérd vizsgdk. A helyi
vizsgék idépontjat az intézmény hatarozza meg a Knt. ¢és a Szt. ide vonatkozé rendelkezései
alapjan.

Helyi vizsgékat a tanul6 az iskoldban tehet. A vizsgaztatd bizottsagot az igazgato jeloli ki. A
javitovizsgardl, az osztalyozovizsgarol, a kiilonbozeti vizsgarol jegyzokonyvet kell felvenni.
A Dbizottsag elnoke felelés a jegyzokonyvek vezetéséért. A vizsgdk eredményét az
osztalyfénok irja be a torzslapba és a bizonyitvanyba, az osztdlyozd vizsga eredményét az
elektronikus naploba. A zaradékot az igazgato is alairja.
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Az osztalyozo vizsga

Osztalyozo vizsgat kell tennie a tanulénak a félévi és a tanév végi osztalyzat
megallapitdsdhoz, ha a rendeletben meghatarozott id6nél tobbet mulasztott, és az oktatoi
testiilet dontése alapjan osztalyozo vizsgat tehet. (20/2012 (I1.7.) Korm. rendelet 180. § (3) ¢)

Ha a tanulonak - az ideiglenes vendégtanuloi jogviszony id6tartaméanak kivételével - egy
tanitasi évben az igazolt és igazolatlan mulasztasa egylittesen a kétszazotven foglalkozast
vagy egy adott tantargybdl a foglalkozdsok harminc szazalékat meghaladja, és emiatt a tanuld
teljesitménye tanitasi év kozben nem volt érdemjeggyel értékelhetd, a tanitasi év végén nem
mindsithetd, kivéve, ha az oktatoi testiilet engedélyezi, hogy osztalyozo vizsgat tegyen. Az
oktatodi testiilet az osztalyozo vizsga letételét akkor tagadhatja meg, ha a tanul6 igazolatlan
mulasztasainak szdma meghaladja a husz foglalkozast, és a szakképzd intézmény eleget tett a
163. §-ban meghatarozott értesitési kotelezettségének. (20/2012 (I1.7.) Korm. rendelet 164.§)

Egy osztalyozd vizsga egy adott tantargy és egy adott évfolyam kovetelményeinek
teljesitésére vonatkozik. Osztdlyozo vizsgat a szakképzd intézmény a tanitdsi év sordn

barmikor szervezhet. A tanitasi év lezarasat szolgald osztalyozo vizsgat az adott tanitasi évben
kell megszervezni. (20/2012 (I1.7.) Korm. rendelet 180. § (4))

Javitovizsga

A javitovizsgara utasitott tanuld az igazgato, illetve a fliggetlen vizsgabizottsag altal kijelolt
napon tehet vizsgat. A vizsgabizottsag elOtti vizsgara a bizonyitvany atvételét kovetd 15
napon beliil irdsban jelentkezhet a tanul6 az iskola igazgatdsagan.

A javitovizsga idejérdl, a vizsgaval kapcsolatos tudnivalokrol a tanulot az iskola irasban
értesiti, s tudatja, hogy ha a tanuld a javitovizsgat indokolatlanul elmulasztja, tanulmanyait
csak az osztaly megismétlésével folytathatja.

A javito- és osztalyozd vizsgat haromtagu vizsgabizottsag elott kell letenni.

Szakmai vizsga

Szervezés €s lebonyolitasa a képzési és kimeneti kovetelmények alapjan torténik.
A tanuloi tankonyvtamogatds és az iskolai tankonyvellatas rendje
A tankonyvellatasra €és rendelésre vonatkozo fejezet az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:
e a Nemzeti koznevelésrol szolo 201 1. évi CXC. térvény,
A tankonyvpiac rendjérdl szold 2001. évi XXXVIIL. tv. 7. § (1) eldirasai alapjan az iskolai

tankonyvellatas rendjét a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével évente - az
iskola igazgatdja hatarozza meg.
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Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrdl, hogy az iskolai tanulok tankdnyvtamogatasa
megallapitdsdnak, az iskolai tankOnyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti ¢és mukodési szabalyzataban kell
meghatarozni. A tankOnyvellatassal, a tanulok tankonyvi tdmogatisaval kapcsolatban az
alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

A tankonyvrendeléssel megbizott alkalmazott gondoskodik arrél, hogy a hasznélhato
tankonyvek és segédkonyvek jegyzéke a szakmai munkakdzosségek ¢és a pedagdgusok
rendelkezésére alljon. A pedagoégusok minden tanévben jelzik igényiiket az altaluk hasznalni
kivant tankonyvre, segédkonyvre vonatkozoan.

A tanulok altal létrehozott eszkozok/szellemi termékek vagyonjoga

Az iskola és a tanulé megéllapodast kot a tanuld altal 1étrehozott dolgok (eszkdz, szellemi
termék) vagyoni joganak megszerzésérol, dijazasarol.

Az iskola és a tanuld kozotti eltérd megallapodas hianyaban a tanul6 jogutoédjaként az iskola
szerzi meg a vagyoni jogokat minden olyan, a birtokaba keriilt dolog felett, amelyet a tanulod
allitott el6 a tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben,
illetve a tanuldi jogviszonyhoz kapcsolodd, azonban az abbol szdrmazod kotelezettségekhez
nem kotédo feladatok teljesitésekor. Az iskola a vagyoni jogokat csak a tanulo tudtaval és
beleegyezésével  ruhazhatja 4t  masra. Az atruhazasbol  szarmazd  bevétel
felhasznalasarol/megosztasarél a jog tulajdonosaval megéllapodast kell kétni. A tanulot
dijazas illeti meg, ha az iskola a vagyoni jogokat masra ruhdzza at.

Az uinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

e Az iskolai tinnepélyeken a didkok megjelenése kotelezd.

e Az lnnepélyek, rendezvények, az egyéb iskolai megmozduldsok az iskola
hagyomdnyainak kialakitasat és apoldsat, a kozosség formalasat szolgaljak.

e Az iskolai kozdsség tinnepélyes Osszejovetelei kiilsdségeiben is megkiilonboztettek,
ezért az alkalomhoz ill6 ruha viselése kotelez6. Ugyanez vonatkozik a szakmai
vizsgékra is.

e Minden iskolai rendezvényhez az igazgatosag engedélyét kell kérni, termet minimum
3 nappal a rendezvény tervezett idOpontja el6tt kell igényelni. A rendért a rendezd
fegyelmileg felelds.

e Iskolai rendezvényen (kivéve az linnepélyeket) felndtt és didkiigyelet miikddése
kotelezo.

o A felligyeleti beosztdst a rendezd, a rendezvény el6tti napig koteles jelezni az
igazgatohelyettesnek. Ennek elmulasztdsa esetén a rendezvény nem tarthatd meg.

e Iskolai rendezvénynek mindsiilnek a tanulmanyi, osztaly és iskolai kirandulasok,
valamint minden, az iskola épiiletén kiviili szervezett program, ezért ezekre is hatalyos
a hazirend.
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A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje

A belsé ellenérzési rendszer atfogja az iskolai neveld, oktatd munka egészét. Egyrészt
biztositja, hogy az ellendrzés soran felmeriild hibdk feltardsa idoben torténjen, masrészt
fokozza a munka hatékonysagat.

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony miitkddéséért az iskola igazgatoja
felelés. Ezen tulmenden az intézmény minden felelds beosztasu dolgozoja felelds a sajat
terliletéhez kapcsolodo jogok és kotelezettségek betartasaért.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
tanitasi ordk ellenérzése (kezdés/befejezés) ,
e tanitasi orak latogatasa
e az elektronikus naplo folyamatos ellendrzése,
e azigazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok €s a megtett intézkedések ellendrzése,
e az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,

A nevelb-oktato munka belso ellendrzésére jogosultak

az igazgato ¢€s a helyettes barmely tertileten,

munkakdzosségvezetd a szakmai oktatés teriiletén (6ralatogatas)

a gyakorlati oktatdsvezetd, a szakmai gyakorlati oktatas tertiiletén,

az osztalyfonok az osztaly életével kapcsolatos pedagdgiai tevékenység teriiletén.

Az ellendrzést végzok tapasztalataikrol az intézmény igazgatodjanak kérésre beszamolnak.
Az ellenorzés tipusai

Az ellendrzésnek kiilonbozd tipusai vannak. Targyat tekintve az ellendrzés lehet atfogo
vizsgalat, célellendrzés, témavizsgalat €s utdellendrzés.

Az atfogé ellendrzés az adott konkrét tevékenység egészére iranyul, atfogd modon értékeli a
pedagogiai feladatok végrehajtasat, illetve azok 6sszhangjat.

A célellendrzés egy adott részfeladat, azon beliil egy vagy tobb meghatarozott probléma
feltarasara iranyuld eseti jellegli vizsgélat.

A témaellendrzés azonos idOben tobb érintettnél ugyanazon témadra iranyuld, dsszehangolt
Osszehasonlitd vizsgalat. Célja, hogy altalanosithatdo kovetkeztetéseket lehessen levonni és

ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni.

Az utéellenorzés egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasara, illetve az eredmények feliilvizsgalatara iranyul.
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Az ellendrzés modjai

e atanorak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa
e az irasos dokumentumok vizsgalata

e didkmunkak vizsgalata

e az ¢rintettek véleményének megismerése

e beszadmoltatas szoban és irdsban

A tapasztalatok értékelése

Az ellenOrzés tapasztalatait az ellendrzést végzdé, vagy esetenként az igazgatd a
pedagbégusokkal egyénileg vagy oktatoi testiilettel megbeszéli.

Az altalanos tapasztalatokat a tovabbi feladatok egyidejii meghatarozasaval oktatoi testiileti
értekezleten az igazgatd 0sszegzi és értékeli.

Diakok mulasztasai, szocialis juttatasok, jutalmazas és
fegyelmezés

A mulasztas esetere vonatkozo rendelkezések

A didkok tdvolmaradéasa, mulasztasa igazolasdnak szabalyait a 20/2012 EMMI rendelet 51. §-
a, a 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 161. §-a valamint az intézmény Hazirendje tartalmazza.

A mulasztasok igazolasa:

e A didk az igazolast az osztalyfénoknek adja at.

e Az igazolast a mulasztast kovetd 5 munkanapon beliil kell bemutatni. Ha a didk a
tavolmaradast egy héten beliil nem igazolja, mulasztasat az osztalyfénok igazolatlan
ordknak mindsitheti.

Ha a didk teljesitménye tanitasi év kdzben nem volt érdemjeggyel értékelhetd, a tanitasi év
végén nem osztalyozhato, ez esetben a oktatoi testiilet engedélyezheti, hogy osztalyozdvizsgat

tegyen.

A diak koteles részt venni az iskola éves munkatervében rogzitett rendezvényeken, valamint
az iskolai tinnepélyeken. A didknak hidnyzasat ezekben az esetekben is igazolnia kell.

A didakok jutalmazasai

A didkok kiemelkedd tanulmanyi eldmeneteliikért, példamutatd magatartasukért, kozosségi
munkdjukért, illetve valamennyi kimagaslé tevékenységiikért egyéni, vagy csoportos
jutalomban részesiilhetnek.

A didkok fegyelmezésének elvei és formdi

Az a diak, aki jogviszonyaval kapcsolatos kotelességeit szandékosan vagy gondatlanul
megszegi, fegyelmi biintetésben részestilhet.
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Azokkal a didkokkal szemben, akik ismételten megszegik a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos
kotelességeiket, vagy tettiikkkel — orai vagy oran kiviili viselkedésiikkel — szandékosan
zavarjak meg a didkkozosségek, az iskola munkajat, esetleg az iskolan kiviili viselkedéstikkel
okoznak kart az intézmény jo hirének, fegyelmi eljarast kezdeményezhetiink.

Fegyelmi felelsség

Ha a diak a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljards alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitheto.

A fegyelmi biintetés lehet:

®  Mmegrovas;

® S7igoru megrovas;

e meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetéleg megvonasa;
o athelyezés masik osztalyba, didkcsoportba;

e ecltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol;

e kizaras az iskolabol.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a didk életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. Az 1. foka fegyelmi biintetést az oktatoi testiilet
hozza. Az iskolai didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszdban foglaltak alapjan a tanuldval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

o A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szo6ld informécio
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasdnak hatarnapja.

e A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanulot személyes megbeszélés keretében
kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

o A fegyelmi targyalas az érintett tanul6 beleegyezése esetén lehet csak nyilvanos.

e A legalabb haromtagl fegyelmi bizottsagot az oktatoi testiilet bizza meg, az oktatoi
testlilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. Az oktatdi testlilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat
napirendre tliz6 oktatoi testiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld oktatdi testiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.
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A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, a fegyelmi bizottsag
tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitds ¢érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a targyalds céljara
szolgalo helyiségben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak ¢és a fegyelmi eljardsban
érintett tanulonak.

A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 53.§-dban szerepld felhatalmazas
alapjan egyeztetd eljards elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez vezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott és a
sérelmet elszenvedd kozotti megallapodés létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett fél kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsat megelézéen személyes
talalkozon ad informéciot a fegyelmi eljards varhat6 menetérdl, valamint a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérdl

a fegyelmi eljarast megindité hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanulot a fegyelmi
eljarast megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

az egyeztetd eljards iddpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl €s helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton 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 pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez az érintettek egyetértése sziikséges

a feladat ellatdsdt a megbizand6d személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal kdoteles
az ¢rintett felekkel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa ¢és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval az érintett felek egyetértenek, az intézmény
vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom hoénapra
felfliggeszti
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e az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljardas — lehetdség szerint — 30 napon belill irasos megallapodassal
lezaruljon

e az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

e az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol kizarolag tajékoztatasi céllal lehet
informaciét adni,

e az egyeztetd eljards sordn a jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyv-vezetéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni

A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

A specialis szaktanteremben a didkok csak tanarok feliigyeletével tartozkodhatnak, és a
felszereléseket csak a tandr irdnyitdsdval hasznalhatjdk. A maés intézményekkel kozos
hasznalatu termek felhasznaldsanak egyeztetését az intézmény vezetdje végzi.

Az iskola minden munkavallal6ja és tanuldja felelds:

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kozosségi tulajdon védelméeért, allapotanak megdrzéséért,

az iskola rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért,

az energiafelhasznaléassal valo takarékoskodasért,

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulok az intézmény l1étesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel hasznalhatjak.
Az iskola tantermeit, szaktantermeit, szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok elsosorban a
kotelezd ¢és a valaszthato tanitdsi ordkon hasznalhatjdk. A foglalkozésokat kovetéen — a
tanteremért felelOs, vagy a foglalkozast tartdé pedagdgus feliigyelete mellett — lehetdség van az
iskola minden felszerelésének hasznélatara. A tantermek, egyéb helyiségek hasznélatanak
rendjét a hazirendhez kapcsolodo belsd szabalyzatok tartalmazzak. Ezek betartasa tanuloink és
a pedagdgusok szamara kotelezo.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az épliletbdl kivinni
csak az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az tiresen hagyott helyiségeket zarni kell. A helyiségek bezarasa az
orat tartd pedagogus feladata.

A dohanyzassal kapcsolatos eldirdasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elotti teriiletrészt - a tanulok, a
munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az iskolaba és az azon kiviil
tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen
szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog,
stb.) hatisa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet
igazolatlannak tekintjiik.

META - Don Bosco Technikum ¢és Szakgimnazium SZMSZ 30



Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkodo vendégek szdmara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzék védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohanyzés szabalyainak végrehajtasaért felelés személy az intézmény altalanos
igazgatohelyettese, a fenntarto tizemeltetésért felelés megbizottja.

Munka és tuzvédelem

A munkavédelemmel, tlzvédelemmel kapcsolatos részletes teenddket a megfeleld
szabalyzatok tartalmazzak.

A dolgozok feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek
megelozésében és a baleset esetén

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

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuld- és gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatosan:

e Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania a munkabiztonsagi szabalyzat,
valamint a tizvédelmi utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit

e Minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk biztonsaganak és testi épségének
megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat €s viselkedési formékat.

e Az oktatok a tanoérai €s a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint az tigyeleti
beosztasukban meghatarozott iddben kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét,
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési
szabalyokat a tanulokkal betartatni.

o Az osztalyféonokoknek az osztalyfonoki oOrdkon a tanulokkal ismertetni kell az
egészségliik ¢és testi ¢épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos ¢és az elvarhato
magatartasformakat. Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek
megeldzését szolgald szabalyokkal. a kovetkezd esetekben:

e A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki éran, melynek sordn ismertetni kell:

— a hazirend balesetvédelmi elGirasait,

— a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési titvonalat, a menekiilés rendjét,

— a tanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

Tanulmanyi kirandulédsok, tarak el6tt, illetve rendkiviili események utdn az oktatast meg kell
ismételni.
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RendKkiviili események

Az iskola mukodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola didkjainak
¢s dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e természeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
o tiiz
e robbantéssal torténd fenyegetés

Amennyiben az intézmény barmely didkjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalé tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatdjaval, ill. valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

e igazgato,
e igazgatOhelyettes
e gyakorlati oktatasvezetd

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

tliz esetén a tlizoltosagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendoérséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

a fenntartot,

egyéb esetekben az intézmény jellegének megfeleldé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek
tartja.

A rendKkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket folyamatos csengetéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozzd kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a bent tartozkodd didkcsoportoknak a tlizriadd terv alapjan kell
elhagyniuk.

Bombariado esetén sziikséges teenddk:

Bomba elhelyezésérdl értesiilé vagy bombat €szleld személy koteles ezt azonnal jelenteni az
intézmény vezetdjének, és a kornyezetét riasztani mindaddig, mig a Iétesitmény kdzponti
riasztdsa meg nem tortént. A bombariadot esetén hosszan tartd csengetést kell alkalmazni.

Ertesiteni kell a rendérséget és a tiizoltosagot az alabbi adatok kozlésével:

e intézmény neve és pontos cime,
e abombaérzékelés forrasa,
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e emberélet mennyire van kdzvetlen veszélyben,
e abejelentd neve, lakcime, telefonszdma, a bejelentés ideje.

Az intézmény kiiiritését a bombariad6 elrendelésekor azonnal meg kell kezdeni. A didkok az
orat tartd oktatd vezetésével az érvényben 1€év6 levonulasi utvonalon keresztiil hagyjak el az
épliletet ¢s mennek biztonsagos helyre, a 1étszamot ellendrzik.

Az intézmény dokumentumai és azok nyilvanossaga

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

az alapito okirat

a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat
a pedagdgiai program

a hazirend

¢ves munkaterv

Z.aro rendelkezések

A SZMSZ moédositasara sor keriil jogszabalyi eldirds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi a didkonkormanyzat, az intézmény dolgozoinak és
tanuléinak nagyobb csoportja. A kezdeményezést €s a javasolt modositast az iskola
igazgatojahoz kell beterjeszteni. A SZMSZ mddositési eljarasa megegyezik megalkotasanak
szabdlyaival.

A hatalyba Iépés napja 2020. julius 01.

Budapest, 2020. junius 15.

Somogyi Zsuzsanna
igazgatd

META - Don Bosco Technikum ¢és Szakgimnazium SZMSZ 33



Zaradék

Az intézmény milkodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket — mint pl. a belsd
ellendrzés szabdlyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolds rendjét, az intézményi
gazdalkodas szabalyait — 6nallo szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint igazgatoi
utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil modosithatok.

Az iskola elfogadott és jovahagyott SZMSZ-e az igazgatoi irodaban és a oktatdi szobaban
tekinthetd meg.

Az SZMSZ-t az oktatoi testiilet tagjainak 100 %-os szavazataval elfogadta.
A Diakonkormanyzat véleményezd nyilatkozata az SZMSZ mellékletét képezi.
A oktatoi testiilet altal elfogadott SZMSZ-t az igazgato jovahagyta.

Budapest, 2020. junius 30

Somogyi Zsuzsanna
igazgato
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Nyilatkozat

A META- Don Bosco Technikum és Szakgimnazium Didkdnkormanyzata képviseletében és
felhatalmazasa alapjan aldirdasommal tanasitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Didkdnkorméanyzat az SZMSZ
modositasdt megtargyalta, az SZMSZ modositasi javaslatat elfogadta. A didkonkormanyzat a
tankonyvellatas megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét szabalyozo
SZMSZ rendelkezésekhez egyetértését adja.

Budapest, 2020. junius 30.

a diakonkormanyzat vezetdje
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