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| [8 Altalanos rendelkezések

A szervezeti €s milkodési szabédlyzat megalkotdsa a szakképzésrol sz616 2019. évi LXXX. térvény
32. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. (32. § [A szakképz6 intézmény belsé szabalyozo
eszkozei] (1) A szakképz6 intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcesolataira vonatkozd ren-

delkezéseket a szakképzo intézmény szervezeti és miikédési szabalyzata hatarozza meg.)

A szervezeti ¢s milik6dési szabalyzat hatarozza meg a kozoktatasi intézmény szervezetifelépitését,
tovabba a mikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hatdskorbe. A szervezeti és mlikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékeny-
ség-csoportok és folyamatok dsszehangolt miikddését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendsze-

rét tartalmazza.

A szervezeti és milkodési szabdlyzat elfogadasa, jovahagydsa, megtekintése

Jelen szervezeti ¢s miikddési szabalyzatot az oktatotestiilet az iskolai didkonkormanyzat és a szii-

161 munkakdzdsség véleményének kikérésével fogadja el.

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok megtekinthetik az

intézmény honlapjan.

A szervezeti és milkodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatoi utasitdsok
betartasa az intézmény valamennyi munkavallal6jara, tanuldjara — ideértve a feln6tek oktatdasban
részt vevoket — nézve kotelezd érvényli, valamint kiterjed mindazokra, akik belépnek az intéz-
mény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit. A szervezeti és miikodési szabélyzat az

oktatotestiilet elfogadasdnak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil helyezddik az intézmény el6zd szervezeti és mitkodési szabély-

zata.

Jelen szabalyzat a Gy6ri SZC Krudy Gyula Turisztikai és Vendéglatoipari Technikum 9024 Gyér,

Orkény Istvan u. 8 -10. alatti intézményre vonatkozik.
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2. Intézményi alapadatok

2.1 Az intézmény neve, cime, alapadatai

Az intézmény fenntartdja: Kulturalis és Innovaciés Minisztérium

Az intézmény irdnyitd szerve: Gyéri Szakképzési Centrum

Az intézmény neve: Gyéri SZC Krudy Gyula Turisztikai és Vendéglatéipari Technikum
Az intézmény vezetdje: Baloghné Palfi Edina

Az intézmény székhelye: 9024 Gyér, Orkény Istvan utca 8-10.

Telefonszam: 96/510-670

E-mail: krudy@krudy.gyor.hu

Honlap: www.krudy.gyor.hu
OM azonosito: 203037/022

2.2 Aziskola tevékenységét meghatarozo jogszabalyok

A szervezeti és miikddési szabdlyzat létrehozdsdnak jogszabdlyi alapjai az alabbi térvények, kor-

manyrendeletek és miniszteri rendeletek:

¢ 2019. évi LXXX. Torvény a szakképzésrol (Szkt.)

* 12/2020. (I1.7.) a szakképzésrOl sz0ld torvény végrehajtasarol szold Kormanyrendelet

¢ Szakképzés 4.0 1168/2019. (111. 28.) Korm. hatarozat

¢ 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kdznevelésrol

*  229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kbznevelésrdl szolo torvény végrehajtasa-
rol

¢ 2011. évi CXII. térvény az informacids dnrendelkezési jogrél és az informécioszabadsag-
r61 368/2011. (XII. 31.) kormanyrendelet az allamhaztartasrdl szol6 torvény végrehajtasardl az
allamhaztartas részét képez6 intézmények szamdra

e 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérol

*  20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérol
*  26/1997. (IX. 3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

e 2012.¢vi L. torvény a munka torvénykonyveérol

¢ 1997 évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

e 1092/2019. (III. 8.) Korm. hatarozata a téritésmentes tankonyvellatasnak a kdznevelés
nappali rendszeri iskolai oktatds 10—16. évfolyamaira t6rténd kiterjesztésérol

e 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatési igazolvanyokrol
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¢ 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségligyi ellatasrol

*  33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmas-
ség orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

*  24/2018. (VII. 27.) EMMI rendelet az érettségi vizsga részletes kovetelményeirdl sz6lo
40/2002. (V. 24.) OM rendelet modositasarol

* 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol

2.3  Intézményi azonositok

Az intézmény neve: Gyoéri SZC Kriady Gyula Turisztikai és Vendéglatéipari Technikum
Intézmény létrehozasanak idépontja: 1988

Alapito6 okirat kelte: Budapest, 2022. augusztus 31.

(Az allamhaztartasrél szolé 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a és a szakképzésrdl szolo

2019. évi LXXX. térvény 22. § (6) bekezdése alapjan a Gydri Szakképzési Centrum alapito ok-

irata)
Az Alapité Okirat szama: 11/1047/2022/PKF
A koltségvetési szerv
a.) székhelye: 9024 Gyor, Nador tér 4.
b.) telephelye: 9024 Gybr, Orkény Istvan utca 8-10.
c.) OM azonositd szama: 203037/022
d.) intézményazonosito: 025
e.) bankszamlaszama: nem rendelkezik

2.4 Az intézmény fenntartdja, iranyito szerve:

Gy6ri Szakképzési Centrum

réviditett neve: Gyéri SZC
9024 Gyor, Nador tér 4.
+36-96-203-361
Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkdre

Az intézmény 6nallé gazdalkododi tevékenységet nem folytat, gazdalkodasat a Gyodri Szakképzési

Centrum (9024 Gyor, Nador tér 4.) latja el.

Az intézmény székhelyét és telephelyeit képezé épiiletek és telkek vonatkozasaban a tulaj-
donosi jogokat Gyér Megyei Jogi Viros Onkormanyzata gyakorolja. Az intézmény miiksd-
tetését a Gyori Szakképzési Centrum (9023 Gyér, Nador tér 4.) végzi. Az intézmény székhelyét

¢s telephelyeit képezd épiileteket, a telkeket, valamint a feladatellatashoz sziikséges ingdsagot
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(berendezéseket, felszereléseket, taneszk6zoket, informatikai eszkozoket) hasznélatra az énkor-

manyzat hasznalatra atadta a Gyo6ri Szakképzési Centrum szdmaéra.
2.5 Azintézmény tevékenységei (alapité okirat alapjin):

Gy6ri SZC Kridy Gyula Turisztikai és Vendéglatdipari Technikum: technikumi
szakmai oktatds, szakképzd iskolai szakmai oktatds, a tobbi gyermekkel, tanuldval
egylitt  nevelhetd, oktathatdé autizmus spektrumzavarral vagy egyéb  pszichés

fejlédési zavarral kiizd6 sajatos nevelési igény(i tanulok ellatasa.

- Technikum 2020/2021 tanévt6l felmend rendszerben
- Szakképzo Iskola 2020/2021 tanévtol felmeno rendszerben
- Okleveles technikus 2024/2025 tanévt6l felmené rendszerben
- Szakmai oktatés felndttképzési jogviszony keretében
- Erettségire felkészitd évfolyam
Szakmai képzés

A szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény (a tovdbbiakban: Szkt.) szerinti szakképzési és

a nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény szerinti kdznevelési feladatok ellatasa.
853200 — Szakmai kdzépfoku oktatas

2.6 Azintézmény vezetéjének kinevezési rendje és foglalkoztatasi jogviszonyai
Szktv.46. § [Az intézményvezetdi kivdlasztds és megbizds feltételei]

(1) Igazgatoi €s igazgatohelyettesi (a tovabbiakban egyiitt: intézményvezetd) megbizast az kaphat,

aki a Kormany rendeletében meghatarozott szakképzettséggel és gyakorlattal rendelkezik.

(2) Az allami szakképz6 intézményben az igazgaté kivélasztasa nyilvanos palyazat tjan torténik.
A palyazat mell6zhetd, ha az igazgatd ismételt megbizasaval a fenntartd és az oktatoi testiilet
legalabb kétharmada egyetért vagy Ujonnan létesitett szakképzd intézmény esetén a szervezési
feladatok ellatasa érdekében ez indokolt. Egyetértés hidnyaban, illetve az igazgatd harmadik és
tovabbi megbizasi ciklusat megel6zden a palyazat kiirasa kételezd. A szervezési feladatok ellata-

sara adott megbizas legfeljebb a kovetkez6 tanév utolsd napjaig terjedd idészakra szélhat.

(3) Az 1gazgatot a fenntarto - a szakképzési centrum részeként mikk6dé szakképzo intézmény ese-
tében a szakképzési intézményfenntarté kézpont vezetdje - a szakképzésért felelés miniszter

egyetértésével bizza meg. A szakképzésért felelés miniszter az egyetértést csak jogszabalysértés
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esetén tagadhatja meg. Az igazgatohelyettest az igazgato a fenntarto - a szakképzési centrum ré-
szeként miikodd szakképzd intézmény esetében a féigazgatd az igazgatd - egyetértésével bizza

meg.
2.7 Az intézmény képviseletére jogosultak

Az intézmény vezetdje (igazgatdja), valamint az altala megbizott intézményi dolgozok.
Az intézmény vezetdi munkarendjének szabalyozasa:

Az intézmény hivatalos munkaidejében — hétfotdl csiitortokig 7.30 és 15.00 ora kozott, pénteken
7.30 és 13.00 ora kozott — legalabb egy felelds vezetonek (igazgatd, igazgatohelyettes, szakmai
oktatasért felelés igazgatohelyettes) az épiiletben kell tartozkodnia. Munkajukat az iskola sziik-

ségleteinek és aktudlis feladataiknak megfelel6 iddben €s idétartamban 14tjak el.

2.8 Az iskola vezetési szervezet a vezetok kozotti feladatmegosztas, az intézmény-

vezetés rendje

Az iskola €lén az igazgatd all, aki vezetdi tevékenységét 3 igazgatOhelyettes és ketté a szakmai

oktatasért felelds igazgatdhelyettesek kdzremikdésével latja el.

Az iskolavezetés célja, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi k-
vetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lassa el. A racionalis és gazdasagos miikdtetés
elvei és az intézményi koriilmények és adottsagok alapjan folytatjak az iskolavezetés egységei

tevékenységiiket.

Az intézmény vezetdje és a helyettesek kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségleteknek megfele-

16en tartanak vezetdségi értekezleteket, dltaldban hetente.
kibdvitett iskolavezetés tagjai:

a sziili szervezet, DOK képviseléje,

a munkak6zdsség-vezetdk.

Az intézmény képviseletére jogosultak: az igazgatd, valamint az altala megbizott — elsésorban

igazgatohelyettesi beosztasban dolgozo - alkalmazottak.
2.9 Az intézmény vezetije

Felelds az intézmény szakszerill és torvényes miikdodéséért, a magas szinvonali neveld-oktato
munkéért, az ésszerli és takarékos gazdalkodasért. A féigazgatd megbizasaval gyakorolja a mun-
kaltatoi és kotelezettségvallalasi jogokat, dént az intézmény mukodésével kapcsolatban minden

olyan ligyben, amelyet jogszabdly, vagy a(z) SZMSZ nem utal mas hataskorbe. Az alkalmazottak
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foglalkoztatasara, élet- és munkakdoriilményeire vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkorét jogsza-

balyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
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Helyettesitési rend:

Az igazgato eseti vagy tartos tavolléte esetén helyettesére ruhazza at jogkorét.

Téavollét esetében az aktudlis vezetdi tigyeleti rend szerinti igazgatohelyettes az eljard vezetd.
Tartos tavollét esetén jogkorét a nevelési igazgatohelyettes veszi at.

Az aktudlis tanév beosztasa a tanévnyito értekezleten keriil kihirdetésre.

Amennyiben rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt az igazgato vagy helyettesei koziil egyikiik
sem tud az iskoldban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére az oktatdi

testiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.
A kiadomanyozasi (aldirasi) jogkor gyakorlasa

A nevelési igazgatohelyettes alairdsi jogkore a vezetésiik ala tartozo egység, képzési tipus szakmai
tevékenységével kapcsolatos levelekre, a sajat hataskorben tett intézkedésekre, a tanligyigazgatas
korébe tartozé ligyekre terjed ki. A kimend leveleken nyomtatisban az igazgaté neve szerepeljen,

az alair az igazgato neve alatt 1év6 ,,igazgatd” megjelolés mellé egy ,.,h” betiit tesz.
Az intézményi bélyegziok hasznalata

Az igazgaté és az igazgatOhelyettesek az altaluk alairt leveleken az alairdsuk mellett intézményi

korbélyegzo6t hasznalnak.

Az intézményi bélyegzék hasznilatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd, az igazgatohelyettesek minden ligyben, a gazdasdgi ligyintéz6 és az intézménytitkdr a
munkakdri leirasukban szerepld tigyekben, az osztalyféndk és az érettségi vizsgabizottsag jegy-
zOje az €v végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesi-
tobe vald beirasakor. Az intézmény nevében alairasra az intézmény vezetdje jogosult. Tavolléte
vagy akadalyoztatisa esetén az azonnali vagy siirgés intézkedéseket tartalmazé iratokat a helyet-

tesitési rendnek megfelelden a helyettesitést ellatd vezetdk irjak ala.

Bizonyitvanyok alairasianak rendje

o Uj bizonyitvanyok megnyitésa: igazgatd

e Technikum 9-13. évf.: nevelési igazgatohelyettes
e Technikum (érettségi utani szakképzésben) 13-14. évf.:  nevelési igazgatohelyettes
e Szakképzo intézmény 9-11. évf.: nevelési igazgatohelyettes

o Erettségi és szakmai képesito bizonyitvanyok (oklevelek): igazgatd
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3 Az iskola miikédési rendje

3.1 A miikddés rendje

A tanev szorgalmi idejét miniszteri rendelet, helyi rendjét a oktatotestiilet hatarozza meg és
régziti az éves munkatervben. Az aktualis munkaterv és a tanév rendje az SZMSZ elvélaszt-

hatatlan részét képezi.

Az iskola épiilete szorgalmi idében hétf6tol péntekig reggel 6 dratdl este 22 ordig tart nyitva. Az
iskola igazgatdjaval tortént el6zetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd idépontban, illetve
szombaton €s vasarnap is nyitva tarthatd. Iskolai rendezvények esetére a nyitvatartas rendjétdl

vald eltérésre az igazgat6 adhat engedélyt.

Az iskoldban a tanitas kezdete 8 o6ra, a tanitdsi 6rdk hossza 45 perc, az 6rakdzi sziinetek

hossza 10 perc, kivétel a nagysziinet 12.25-12.45-ig.

Az iskoldban reggel 7 Ora 45-t6l ¢és az orakozi sziinetek idején tandari tgyelet mikddik. Az
ligyeletes oktatd koteles a rabizott épiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartdsat, az

épliletek rendjének, tisztasdganak megOrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Az iskolaban egyidejiileg 4 6 ligyeletes oktatd keriil beosztasra. Az egyes ligyeletes oktatok fe-

leldsségi terlilete az alabbi épiiletrészekre terjed ki:
e K-1-K-2elsd emelet;
e K-1-K-2masodik emelet;
e Mobilszekrények, biifé,
e Aula.
A tandri tigyelet mellett tanuloi portaiigyelet is mikodik a tornateremnél.
Az intézményben iskoladri szolgalat mikddik.
3.2 A tanuldi portaiigyelet rendje

A portaigyeletes didk mindenben kdveti a portds utasitdsait. Az tUgyeletet az osztalyfénoki
team vezetOje osztja el az osztdlyok kozott; osztdlyon beliill a didkok és az osztalyfonok
feladata az adott iddszak lgyeleti rendjének beosztasa. Az tigyelet dnkéntes, egyszer vallalhato,

illetve a beosztast az osztalyfondk hagyja jova.

A Dbiifé melletti ajtondl az ligyeletet egy didk latja el 7.45 és 13.30 kozott, Ezen idd alatt

mindig az tigyeleti helyen kell tartézkodnia. Itt méas didk nem tartozkodhat. Minden tigyeletes
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feladatat fegyelmi felelésséggel latja el. A testnevelés 6ltozoket a sziinetek végén zarja és nyitja.

Targy: a portan valé beengedés szabalyai

1.
3.

Az intézmény minden hétkdznap 6.00 — 22.00 kozott van nyitva.

Az intézmény kiilsd bejaratat 6.00 — 7.00 kozott, valamint 16.00 — 22.00 kdz6tt zarni kell
(kulccsal).

6.00 — 7.00, valamint 16.00 — 22.00 kozott a portas csak az iskolaval munkaviszonyban,
tanuldi jogviszonyban, felnéttképzési jogviszonyban 4llé személyeket; a Gyéri Szakkép-
zési Centrum munkatarsait, illetve a Centrummal szerz6désben all6 partnereket, valamint
az intézmény duélis partnereinek a képviseldit engedheti be az intézmény épiiletébe.

7.00 — 16.00 kozott a 3. pontban nevezetteken kiviil minden olyan személy beléphet az
iskolaba (pl. sziil6, hivatalok munkatéarsai, az iskolaval partnerséget felvenni kivano szer-
vezetek képviseldi stb.), akinek egyeztetett idépontja van az igazgatohoz, vezetdség tag-
jaihoz, osztalyfonokhoz, oktatohoz.

Az egyeztetett idépont tényérdl a portasnak meg kell gyézédnie, azaz kitelessége a
portasnak felvenni a kapcsolatot azzal a személlyel, akire a latogaté hivatkozik.
Egy¢éb esctetekben, amikor az érkez6 latogatonak nincs eldre egyeztetett idopontja, a por-
tasnak kotelessége tajékoztatni az igazgatot (amennyiben 6 nem elérheté, akkor a veze-
t0ség tovabbi tagjait), és csak kimondottan engedéllyel bocséathato be a latogatd az intéz-

meény épliletébe.
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Az iskola helyiségeinek hasznaloi felelosek:
e aziskola tulajdonanak megdvasaért, védelméért;
o aziskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért;
e atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabdalyok betartasaért;

e az iskola szervezeti és mikodési szabalyzataban, valamint a tanuléi hazirendben

megfogalmazott el6irasok betartasaért.
3.3 Az oktaték munkarendjének szabalyozasa
3.3.1 A vezeték munkarendje

Szorgalmi id6ben hétfotdl cstitortokig reggel 7 ora 30 és délutan 15 éra kozoétt, pénteken 7 Ora
30-tol 13 ordig az iskola igazgatojanak vagy egyik helyettesének az iskoldban kell tartoz-

kodnia, vagy elérhetének kell lennie és rendelkezésre kell allnia.

A délutan tavozd vezetd utdn az esetleges foglalkozast tartd oktatd a rendkiviili eseményekrol
haladéktalanul tajékoztatja a vezetdséget. Amennyiben az igazgatd vagy helyettesei koziil rend-
kiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem tud az iskoldban tartozkodni, az esetleges sziiksé-
ges intézkedések megtételére a kibdvitett vezetdség egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a

dolgozdk tudomaséra kell hozni.
3.3.2 Az oktaték munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény oktatdi éves munkaidokeretben végzik munkéjukat. A szakképzési torvény végre-
hajtasarol sz6l6é kormanyrendelet 135. § szerint az éves keret 80%-at az igazgatd altal elrendelt
feladatok ellatasaval toltik, (k6tott munkaidd, amelynek éves kerete 1152 6ra). A kotdtt munka-
1d6bol a teljes munkaiddben foglalkoztatott, osztalyféndki megbizassal nem rendelkez6 oktatod a
kotelezd foglalkozasokkal lekotott éves munkaidékerete 22*36=792 6ra, az osztalyfénokoké
36*21=756 ora.

Szombaton, vasdmap és linnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges,
kivéve a jogszabaly altal meghatarozott munkanap athelyezésekhez kapcsolodd szombati munka-

végzeseket.

Az oktatok a napi munkaidejiiket — az érarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak
szem el6tt tartdsdval — &ltaldban maguk hatdrozzdk meg. Az igazgatdé a munkaiddre vonatkozo
eldirdsait az orarend, a munkaterv, a havi programok helyben szokasos mddon kifliggesztett hir-

detés utjan hatarozza meg.
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Az oktatok munkaidejének Kkitoltése

Az oktato teljes munkaideje a kitelez6 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktaté munkaval, illetve
a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal dsszefiiggd feladatok el-
latasahoz sziikséges id6bol all. Az oktatd munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre
oszlik:

a) akotelezd draszamban ellatott feladatokra,

b) amunkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.
A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) atanitdsi ordk, megtartdsa,
b) szakkordk vezetése,

¢) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalés, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

d) konyvtarosi feladatok,

Az oktatok intézményi szorgalmi id6re irdnyadd munkaidé-beosztasat az drarend, a munkaterv és
a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az 6rarend készitésekor elsdsorban a tanulok
érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja. lehetdség szerint fi-

gyelembe veszi.

Az oktat6 alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak halad4dsat rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje, valamint szdmukra a szdmszerii osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon elérehala-
dasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.
A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilondsen a kivetkezdk

a) a tanitdsi orékra, kollégiumi csoport- és tematikus foglalkozdsokra vald

felkésziilés,
b) atanuldk dolgozatainak javitasa,
c) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitdsi 6rdk dokumentalasa, az elmaradt és a helyettesitett drak
vezetése, a digitalis naplo vezetése

e) €rettségl, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo- és beszamol6 vizsgak elokészitése,
lebonyolitésa,

f) dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszeéllitasa és értékelése,

g) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

h) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

1) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, intézményi méréseken,

j) intézményi, kulturélis és sportprogramok szervezése,
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k) az orakedvezménnyel, potlékkal elismert feladatok  (osztalyfonoki,
csoportvezetdi feladatok) ellatasa,

1) munkako6zosség-vezetoi feladatok ellatasa

m) az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziildi értekezletek, fogaddorak megtartasa,

0) részvétel oktatoi testlileti értekezleteken, megbeszéléseken,
p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanulok feligyelete 6rakdzi sziinetekben,

r) tanulminyi kirdnduldsok, intézményi, {linnepségek és rendezvények
megszervezése,

s) intézményi iinnepségeken és intézményi rendezvényeken vald részvétel,
t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitdss nélkili munkanapon az igazgaté 4altal elrendelt szakmai jellegl
munkaveégzés,

v) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,
w) intézményi dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban vald kozremtikdés,
x) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartésa,

e

aa) nevel-oktaté munkéjanak egységes elvek alapjan - a jogszabélyok és helyi
szabalyok szabta kereteken belill — moddszereinek szabad megvalasztdsaval
vald végzése,

bb) a nevel6-oktatdé munka tervszerli végzése, a tanmenetek hataridére vald
elkészitése,

cc) folyamatos Onképzés, az oktatdstdmogaté digitalis technoldgia ismerete és
beépitése az oktatd-neveld munkaba,

dd) részvétel az intézményi értékelésben,

ee) szakszer( és nem szakszer( helyettesités

ff) kapcsolattartas a dudlis partnerekkel

gg) kapcsolattartas a Hatosagokkal és Szakszolgalatokkal.

Az intézményben, illetve azon kiviil végezhet6 pedagogiai feladatok meghatarozasa

Az oktatok a munkaidé kotott részében végzett feladataikat az iskolaban latjak el. Egyes speciélis
esetekben azokat iskolan kiviil is ellathatjak (osztalykirandulas, didkok rendezvényre kisérése, a

kiils6 rendezvényen valo részvétel, tovabbképzés, zard dolgozatok [érettségi/szakmai] javitasa).

Az iskolan kiviil végezhet6 feladatok ellatasakor az oktatd a munkaidejének felhasznalasardl

maga dont.
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3.3.3  Oktaték munkarendjével kapcsolatos eléirasok

Az oktaték napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté vagy az igaz-
gatohelyettes 4llapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi mun-
kabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztosi-
tasat kell elsodlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint az oktatok
a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vé-

telére.

Az oktaté koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztdsa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. Az
oktat6 a munkabdl val6 rendkiviili tAvolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legké-
sObb az adott munkanapon 7.30 éraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének, helyettesének,
€s a munkaiigyi ligyintézének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol intézkedhes-
sen. A tappénzes papirokat legkésobb a tdppénz utolso napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni

a munkatigyi irodéban.

Rendkiviili esetben az oktatd az igazgatotdl vagy az igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt leg-
aldbb két nappal el6bb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu
tanitdsi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) eleserélését az igazgato-

helyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetéség szerint —
szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd oktatot legalabb egy nappal a tanitasi 6ra
(foglalkozas) megtartasa el6tt biztdk meg, Ggy kiteles szakszer(i orat tartani, illetve a tanmenet
szerint elérehaladni, ha szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni, és tartés helyettesités

esetén azokat kijavitani.
Az oktatok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan az oktatok heti munkaideje kotott munkaidébél (32 éra) ezen

belil a kotelezo foglalkozasok idejébdl all.

A tanitassal lek6tott munkaidé nyilvantartasa a Kréta rendszerben torténik. Az oktatd kételes a
tanorak lekonyvelését legkésibb a kovetkezd hét hétfé 16:00 6raig megtenni. A tanitassal lekdtott
orak feletti munkaidd munkaidé-nyilvantartasaként a KRETA-ban konyveli és a beléptetérend-

szert hasznalja.
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Munkakori leirasmintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz6l0, feladataihoz szabott munkakori leirdsa van,
amelyet az alkalmazast kdvetd néhany napon beliil megkap, atvételét aldirasaval igazolja. Mun-
kaszervezési okokbdl az osztalyfonokok munkakori leirdsat valamennyi tanar szimara elkészit-
juk.

3.3.4  Aziskola tanuléinak munkarendje

A tanulok munkarendjére vonatkozd szabdlyokat a Hazirend tartalmazza, amelynek betartisa
minden tanulé szdmaéra kételez6. A Hézirendet, a tanév rendjét és a balesetvédelmi szabalyokat
az osztalyfonokok, valamint a gyakorlati oktatok ismertetik az elso tanitasi héten a tanulokkal, az

els6 sziiloi értekezleten pedig a sziilOkkel.

A tanul6 a tanitési 1d6 alatt csak a sziil6 személyes, vagy irasbeli kérésére az osztalyfonske (ta-
volléte esetén az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes) illetve a részére orat tartd szaktandr irdsos

engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.
Az 6rakozi sziinetek rendjét a beosztott oktatok feliigyelik.

Azok a menzas tanulok, akiknek az adott tanitdsi napon 8. drdja is van, a nagysziinetben a portan
menzajegyiiket bemutatva elhagyhatjak az iskola éptiletét, hogy a szomszédos Krudy étteremben

megebédelhessenek.

Szorgalmi idében az oktatoi és a tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik
munkanapokon 8 — 12 6raig. Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon
ligyeleti rend szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola igazgatdja hatdrozza meg, és azt a
szlinet megkezdése el6tt a sziildk, a tanuldk és az oktatok tudomasara hozza. A nyari sziinetben a
vezetdi ligyeletet a Fenntart6 utasitasa alapjan kell megszervezni. Errél az iskola tédjékoztatast ad

a szil6knek és a didkoknak honlapon, valamint az oktatoknak a tanévzaro értekezleten.

3.3.5 A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban

a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos iigyet intézok
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgat6jatol engedélyt kaptak (pl.: helyiségbér-

let esetén).
Belépés esetei, menete:

e aziskola épiiletébe érkez6 sziilgk, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellenérzi.
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e akik hivatalos ligyben keresik az iskolat, a portan bejelentik latogatasuk céljat, majd a

portas elkiséri ahhoz az iskolai dolgozdhoz, ahol az tigyével foglalkoznak;

e iskolai helyiséget bérlok kiilon megéllapodds alapjan tartozkodhatnak a bérelt helyisé-

gekben.
Belépéskor a portdsok ellendrzik benntartozkodasuk jogossagat.

3.3.6 Aziinnepélyek, megemlékezések rendje, formaja, az iskolai hagyomanyok apolasa-

val kapcsolatos feladatok

Iskolai Ginnepélyeink, megemlékezéseink:

e évenként rendszeresen ismétl6do allami, iskolai finnepek

e az iskola hagyomanyaibol kovetkezé rendszeres megemlékezések

o iskolai nagyrendezvények,

e nagy évfordulok megiinneplése.
Evenként ismétléds iskolai iinnepségeink és megemlékezéseink:
Tanévnyito6 linnepély

Kozos iskolal tnnepély, a tanév rendjéhez igazodva az elsé tanitdsi napon az elsé Ordban,

innepi miisorral, az igazgat6 kdszont6jével.
Az 1956. oktober 23-i iinnepély

Iskolai megemlékezés az aulaban tinnepi musorral, az iskola minden tanuldja részt vesz az iinne-

pélyen a 6. vagy a 7. 6raban. (kivétel a gyakorlaton 1évé didkok)
Golyabal

Az iskolai hagyomany szerint a kilencedikes osztalyok bemutatkozé miisorral 1épnek fel,
majd az eseményt a DOK 4éltal szervezett Kridy bal zarja. A rendezvény a tanév rendjében

meghatérozott idépontban keriil megrendezésre.

Karacsonyi iinnep

Az iskola auldjaban szervezziik csaladias hangulatu karacsonyi tinnepségiinket.
Szalagavaté iinnepély

Altalaban december elején rendszerint péntek délutan tartjuk, az iskola hagyomanyainak megfe-

lel koszontéssel, a végzds osztalyok egyiittes rendezésében. Ezen az estén a végzdstk vidam
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miisorokkal emlékeznek vissza egyiitt toltott krudys éveikre, majd ezt kévetden keriil sor a sza-

lagavat6 tinnepélyre, a szalagok feltlizése utan nyitoétanccal indul a bél és az dll6fogadas.
Kriudyak Projektest

A farsangi idoszakban, egyik szombaton este az iskola dolgozoi és a sziilok szdmara megrendezett

bal tanuldink szines miisorkinalataval €s az altaluk elkészitett és felszolgalt vacsoraval.

Marcius 15-i iinnepség

Iskolai {innepély az auldban. Unnepi miisorral, a tanév munkatervében kijellt idépontban.
Diaknap és diakdiri valasztas

Az 6szi sziinet el6tti pénteken keriil sor az eseményre, amely tanitas nélkiili munkanap. A 11.

éviolyam osztalyai a szerda, csiitdrtoki kampanynapok utan szines, latvanyos, hangulatos misor-

ral versengenek az iskola tanuloinak szavazataiért.
Ballagasi iinnepély

A tanév rendjének megfelelden a végzosok utolsd tanitdsi napja utdn az iskola udvaran rendezett
buicsuztato iinnepség, melyen sor kertl a Krudy emlékplakett, emlékérmek, oklevelek és elisme-

rések atadasara is.
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Kornyezetvédelmi és sportnap

Az iskola éves munkatervében meghatérozott napon keriill megrendezésre. A kdzds torna és
futés utén a tanuldk kiilénféle sportversenyeken, valamint egészség- €s koryezetvédelmi progra-

mokon vesznek részt. (eladasok, filmek, vetélkeddk)
Tanévzaro iinnepély

Révid tlinnepi misor, igazgatoi évértékelés és elkdszonés dsszekodtve a bizonyitvanyosztassal, Al-
taldban az utolso tanitdsi nap utdn egy héttel reggel 9-kor, az iskola éves munkatervének

megfelelden.
Megemlékezések tanorai foglalkozasok keretében:

e az aradi vértanikrol; osztalyonként 2-2 fo koszorizason vesz részt a kopjafanal
(okt.6.);

e a holokauszt dldozatainak emlékérdl (dpr. 16.), valamint
e a kommunista diktaturdk aldozatainak emlékérol (febr. 25.)
Nagyobb események, évfordulok iinnepélyei és megemlékezések

A kerek évforduldkhoz kapcsolddo - de csak 10, 25 stb. évenként sorra kertild {innepélyek lchet-

nek:
e gybri események, évforduldk;
e iskolai évforduldk;
e aziskola névaddjahoz kapcsolddo évforduldk.

A fenti kategéridba sorolhat6é események megiinneplése vagy iskolai iinnepélyhez kapcsol-

hato
e varosi innepélyben vald (aktiv) részvétel vagy
e iskolai 6nall¢ felkésziilést igényel.

Mindegyik esetben eldzetes felelésdket jelol ki az igazgato, illetve helyettese. Ha sziikséges,
pl.: nagyobb iskolai évfordulé el6tt legalabb egy évvel, aki(k) forgatokoényv szerint készitik elé

a megiinneplést.

A nemzeti €s iskolai linnepélyeken az oktatétestiilet tagjainak és a didkoknak a megjelenése ko-

telezd.
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4. A kapcsolattartas rendje

4.1 A sziiléi szervezettel valé kapcsolattartas formai

A sziil6ket az igazgatd az iskola egészének életérél, az iskolai munkatervrél és az aktualis
feladatokrol a sziil6i értekezletek eldtti sziiloi kdzdsség iilésén; az osztalyféndk az osztaly sziildi

értekezleteken tajékoztatja.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatasra az aldbbi férumok szolgalnak:

sziil6i értekezletek;

fogado orak;

nyilt napok;

irasbeli tajékoztatok az e-napldban.

A sziiléi értekezletek és fogadoorak iddpontjat az iskolai munkaterv évenként tartalmazza. A szii-
16k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy vélasztott kép-

viseloik utjan kozolhetik az iskola vezetdségével, oktatotestiiletével vagy sziiléi szervezetével.

A sziil6k €s mas érdekl6dok az iskola Szakmai Programjéarol, Szervezeti és Miikodési Szabalyza-
tarol és Hazirendjérdl az iskola igazgatdjatol, valamint igazgatohelyetteseit6l az iskolai munka-
tervben évenként meghatérozott igazgatdi, igazgatohelyettesi fogadoorakon kérhetnek tajékozta-
tast. Az iskola hivatalos dokumentumai (SZMSZ, Szakmai Program, Hazirend) a

www.krudy.gyor.hu honlapon a K&zzétételi lista mappaban megtalalhatok.
A sziilok tdjékoztatast kérhetnek az igazgatotol, szaktanaroktol, osztalyfonskoktél, vezetéktol:
o fogaddorakon,
o sziiloi értekezleteken,
o sziildi kozosségi uléseken,
e Kréta rendszeren keresztiil.

Az osztalyok sziiloi szervezeteit az egy osztalyba jard tanuldk sziilei alkotjak. Az osztalyok sziil6i
szervezetei (kdzosségei) a sziilok korébol két tagot valasztanak. Az osztalyok sziildi szervezetei
kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban vélasztott tagok, vagy az osztalyfénok se-
gitségével juttathatjak el az iskola vezet6ségéhez. A sziil6i kozosség az osztalyfonok kozvetités-

¢vel is eljuttathatja véleményét az iskola vezetéségéhez.
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Az osztalyok sziilé1 kozossége figyelemmel kiséri az oktaté-nevelé munkat, segitséget nyujt az
iskolai €s a csaladi nevelés Gsszehangoldsdban. Segiti az osztalyt a tan6ran kiviili programok
(pl. kiallitasok, szinhazlatogatas) szervezésében, kozremiiksdik a tanulokat érinté rendezvények

lebonyolitdsaban.

Az iskolai sziiloi kozosség

Az iskola sziiléi kozdsségi munkajaban az osztaly sziil6i kozosségek kiildsttei vehetnek részt.
Az intézményben iskolaszék nem muikodik.

4.2 Az oktatéi kozosségek egyiittmiikddése, kapcesolattartasanak rendje, részvétel

az oktatok munkajanak segitésében

Az oktatoi kozosségek kapcsolattartdsa a team-vezetOk és a valasztott képviseldk utjan valdsul

meg. A kapcsolattartds féorumai:
e akibdvitett iskolavezetdség lilései,
e akiilonbdzé értekezletek,
e amegbeszélések, tanari tdjékoztatok.

Az oktatoi kozOsségek vezetdi az év végi oktatétestilleti értekezleten értékelik a kozosség teve-
kenységét, kiilonds tekintettel annak éves tervére, annak idGaranyos teljesitésére. Az egyes
beszamolok esedékességét az éves munkaterv tartalmazza. Az iskoldban tevékenykedd oktatoi
kozosségek folyamatos egyiittmiikodéséért és kapcsolat- tartasaért a kdzdsségek vezetdi feleld-
sek. Az oktatdi kozosségek vezetdi a munkakdzosségek éves munkatervének Gsszeéllitasa elott
k6z0s megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat, kiilonos tekintettel a szak-

mai munka alébbi tertileteire:
e az oktatdi kdzosségeken beliil tervezett ellenérzések és értékelések,
e aziskolan belill tervezett bemutatd orak, tovabbképzések,
e iskolan kiviili tovabbképzések,
e atanulok szdmara szervezett palyazatok, tanulmaényi, kulturalis és sportversenyek,
e oktatdi dllashelyek palyazati anyaganak véleményezése,

o szakteriletiikOn javaslat oktatdi mentorra,
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e 1j kolléga munkajanak figyelemmel kisérése, tapasztalatokrol referdlas az intéz-

mény- vezetonek,
e Oralatogatasok tapasztalatairol beszamolo.

Az oktatol kozdsségek vezetdi az iskolavezetOség iilésein rendszeresen tajékoztatjak egymast az
oktatoi team-ek tevékenységérol, aktualis feladatairdl, az oktat6i kozosségen beliili ellendrzések,

értékelések eredményeirdl.

4.3 A diakonkormanyzat és az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas formaja és

rendje

A tanulok, a tanulokozosségek érdekeinek képviseletét az iskolai didkonkormanyzat latja el. Az
iskolai didkdnkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkénkormanyzat vezet6sége, illetve annak

valasztott tisztségviseldi érvényesitik.

A DOK dontési (sajat szervezddés, miikddés, tisztségviseldk, programok), egyetértési (hazirend,
szocidlis juttatdsok, SZMSZ tanuldkat érintd része), véleménynyilvanitasi jogkorét, feladatait a
Didkonkormanyzat Szervezeti és Miikddési Szabélyzata tartalmazza. Az iskolai didkdénkor-
ményzat munkajat segit6 oktatot a didkdnkormanyzat vezetéségének javaslata alapjan- az oktatd-

testlilet egyetértésével - az igazgato bizza meg.

A didkénkorményzat szamara az iskola helységet biztosit, ahol a didk-onkorméanyzati programok,
a palyazatok elokészitése, a programokhoz sziikséges kellékek tarolasa torténik. Az iskola a
diakoénkorményzat szamara rendelkezésre bocsat szamitdogépet internet-kapcsolattal, nyomtatasi
és fénymasolasi lehetéséget. A DOK 4ltal szervezett rendezvények lebonyolitdsdhoz az iskola
biztositja a megfelelé helyszint. Az iskola vezetése lehetGség szerint anyagilag is timogatja a
DOK miikodését és torekvéseit pl. nyomdakoltségek, utazasi koltségek, tovabbképzések és egyéb

dologi kiadasok tdmogatasaval.
4.4  Aziskola vezetésének és kozosségeinek kiilsé kapcsolatai

Az iskolai munka megfelel6 szintli irdnyitasanak érdekében az iskola vezetdségének allando mun-

kakapcsolatban kell dllnia a kivetkezd intézményekkel:
e a fenntartoval,
e a helyi 6nkorményzati képvisel6testiilettel és polgarmesteri hivatallal;
e aPedagogiai Oktatasi Kozponttal;

e az Oktatasi Hivatallal;
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e akamarakkal;
e a dualis partnerekkel
4.5 Kapcsolattartas a Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal

A problémas tanulok esetében sziikséges a rendszeres kapcsolattartds a gyermekjoléti szolgalattal,
illetve a csaladsegitd kozpontokkal. Ennek felelése az ifjusagvédelmi felelds. Intézkedésérdl ta-

jekoztatja a nevelési igazgatohelyettest.

A tankételezettség iskoléba jarassal vagy ha az a tanuld fejlédése, tanulméanyainak eredményes
folytatdsa €s befejezése szempontjabol nem hatranyos, a sziilé kérelmére egyéni tanulmanyi
rend szerint teljesithetd. Egyéni tanulmanyi rendet az igazgatd engedélyezhet. Ha az Nkt. szerinti
szakértdi bizottsdg szakértdi véleményében egyéni tanulmanyi rendet javasol, az igazgatd az
egyéni tanulmanyi rendet — a gydmhatdsag és csalad- és gyermekjoléti szolgélat véleményének
kikérése nélkiil — koteles engedélyezni. Az egyéni tanulmanyi rend iranti kérelemben meg kell
jelolni az egyéni tanulmanyi rend keretében biztositani kért kedvezmények korét, a tanulmanyi
kotelezettség teljesitésének tervezett modjat és iddpontjat, az egyéni tanulmanyi rend indokoltsa-
gat. A kérelemhez csatolni kell az egyéni tanulmanyi rend indokoltsagat alatdmasztd bizonyité-
kokat.

A tankoételes tanulo esetében az engedélyhez a tanuld lakohelye, ennek hidnyaban tartdézkodasi
helye szerint illetékes gyamhatdsag és csalad- és gyermekjoléti szolgalat véleményét ki kell kérni.
A gyamhatosag és a csalad- és gyermekjoléti szolgélat az igazgatd megkeresésétdl szamitott ti-

zendt napon belill koteles megkiildeni a véleményét.

Az egyéni tanulmanyi rend keretében a tanul6 a kovetkezd kedvezményekben részesithetd:

a.) részleges vagy teljes felmentés a szakmai oktatisban valo részvétel aldl,

b.) osztalyozo6 vizsga letételének a tanéven beliil egyéni idépontban torténd engedélyezése,

¢.) atanulmanyi kovetelményeknek a szakképzs intézmény szakmai programjaban eléirtaktol
eltérd idejli vagy tartalmu teljesitése.

Ha a tanul6 a tanulmanyi kételezettségének egyéni tanulmanyi rendben tesz eleget, egyénileg ké-
sziil fel. A kiskorua tanuld egyéni tanulményi rendben térténd felkésziilésérol a kiskort tanulé tor-

vényes képviseldje gondoskodik.

Az egyéni tanulmanyi rendre adott engedély visszavonhatd, ha a tanulmanyi kotelezettségek
egyéni tanulmanyi rendre vonatkozdan kiadott engedélyben meghatarozottak szerinti teljesitése

akadalyokba {itkozik.
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Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével és megsziin-
tetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény dsszes dolgozdjanak alapvet
feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezet6je gyermek- és ifjisagvédelmi feleldst biz meg
a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn a fenntartd
altal mukdodtetett gyermekjoléti szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatosdgokkal. A tanuld
anyagi vesz¢lyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az intézmény igazgatoja inditson eljarast

rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas megallapitisa érdekében.
4.6 Az igazgaté és az intézményorvos kapcsolatanak rendszere

Az intézményorvos feladatait a Koznevelési térvény, és az annak végrehajtasat tartalmazd
20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet, az intézmény-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (1X.3.)

NM rendelet szerint végzi.

Az intézmeényorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az intézmény tanul6inak
rendszeres egészségligyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Munkajat a szakmailag az Egyesitett Egészségligyi és Szocidlis Intézmény irdnyitja és ellendrzi,
akinek munkaltatoja Gyér Megyei Jogi Véros Polgarmestere. Az intézményorvost feladatainak
ellatasaban segiti az intézmény igazgatdja, a kozvetlen segitd munkat a nevelési igazgatohelyettes

veégzi.
4.7 Az intézményi védono feladatai

e A védond munkajanak végzése soran egyiittmitkddik az intézményorvossal. Elésegiti
az intézményorvos munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel
kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eloirt vizsgalatokon vald megje-
lenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlir6vizsgalatokat megelézo ellendrzd méré-

seket (vérnyomds, testsiuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).
e A védoné szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatdhelyetteseivel.

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztaly-

fonoki orakat, eléadasokat tart az osztalyfénokkel egyiittmiikddve.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azo-

kat mindennapi munkajaban felhasznalja.

e Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Drogambulancia, .... stb.).
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5. A dualis képzohelyek és az intézmény kozotti kapcsolattartas formai és
rendje

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja:  igazgatd

A munkakor szakmai irdnyitoja: igazgatd

A munkakoémek alarendelt munkakérok: az intézmény agazati alap-és szakiranya

oktatasaban dolgozok kozossége
A munkakor célja:

A szakképzési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény Agazati alap-és szakiranyu oktatdsaban

a feladatok intézményi szinten torténd koordinalasa, intézményi feladatok ellatasa.
A munkavégzés helye:

Gy6ri SzC Kriady Gyula Turisztikai és Vendéglatdipari Technikum

9024 Gyér, Orkény Istvan u. 8.-10.

A Szakiranyu oktatasért felelds igazgatohelyettes felelossége:

e A gyakorlohelyek szakmai iranyitdja és az ott folyd oktatd-neveld munka felelds

vezetdje.

e Rendszeres kapcsolatot tart fenn a dudlis partnerek megbizottjaival, oktatoival,

részt vesz a Képzési program megirasaban.
e Uzemlatogatasokat tervez, illetve erre munkakézosségi értekezleten javaslatot tesz.
o Elfogadja a munkakzosség tizemlatogatasi tervét és egyeztet errdl az tizemekkel.
Munkavédelem és baleset-elharitas:
Dualis partnerek oktatasi tevékenységének ellendrzése, dlloményba vétele

A dualis képzoéhelyekkel kozvetlentil a szakmai igazgatohelyettesek tartjak a kapcsolatot. A kap-

csolattartds médja elsésorban telefonon, illetve elektronikus Gton, emailvaltas Gtjan torténik.

A dualis képzbhelyen a tanuldk jelenléte, elémenetele vonatkozasaban vezetik az eKréta dudlis

moduljat.
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6. A pedagogiai szakszolgalatokkal, pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal,
gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztosit6
egészségiigyi szolgaltatoval valé kapcsolattartas

Pedagogiai szakszolgdlatok

A Gybér-Moson-Sopron Varmegyei Gydgypedagdgiai Szolgaltaté Kdzponttal, kiemelten a Tanu-
lasi Képességeket vizsgalo szakértéi és rehabilitacios tevékenység, valamint a Gyermekpszicho-
16giai €s pedagogiai tandcsadas tertiletén rendszeres egyittmiikdést tartunk fenn fejleszté peda-
gogusunk kozremiikodésével.

Pedagdogiai szakmai szolgdaltatok

A Gy6r-Moson-Sopron Varmegyei Pedagogiai Intézet tovabbképzésein, szervezett programijain,
tajékoztatd eldaddsain részt vesziink. Szaktanicsadoik rendszeresen tartanak eldadasokat, konzul-

taciokat, 6szi és tavaszi nevelési értekezleteinken.
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. Hataskorok atruhdazasara vonatkozo rendelkezések

7.1 Az intézményi Vezetési-iranyitasi, valamint a Szakmai-képzési folyamatok

leirasat az Iskola Mindéségiranyitasi Kézikonyve tartalmazza

7.2 Az oktatétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasdara, tovabba a fel-

adatok ellatasdaval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezések

Az iskola a kvetkezOk szerint szabalyozza az oktatotestiilet feladatkdrébe tartozd tigyek atruha-

zasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket.

Az oktatotestlilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
e a szakmai munkak6zosségekre,

e a sziiléi korre vagy a didkonkormanyzatra.

Az oktatdestiilet nem ruhdzhatja at a kvetkez6 jogkoreit:
e a szakmai program elfogadasa,
e a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadésa.
Az oktatdtestiilet Atruhazhatja a kovetkezo jogkoreit:
Dontési jogkoreét:
e a szakképzo intézmény éves munkatervének elkészitése,
o aszakképz6 intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa,
e az okatotestiilet képviseletében eljard oktat6 kivalasztasa,
e a hazirend elfogadésa,
e atanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitésa,
e a tanulok fegyelmi ligyeiben vald dontés, a tanuldk osztalyozdvizsgara bocsatasa,

e ajogszabalyban meghatarozott mas tigyek.
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Véleménynyilvanitasi jogkorét:

8.

8.1

a szakképzd intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

az oktatotestiilet dontési jogkorébodl az adott osztalyban tanitd oktatdi testiilet dontési jog-

korébe utalja:

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasat,

a félévi és év végi oktatotestiileti dicséretekrdl torténd dontéshozast,
a magatartas- €s szorgalomjegyek megallapitasat.
Eljarasrendek

Az oktatéi munka belso ellenérzésének rendje

Az oktatol munka belsé ellenérzésének a rendjét A Gy6ri SZC Krudy Gyula Turisztikai és

Vendéglatéipari Technikum mindségiranyitasi kézikonyve rogziti

(Hatalyos: 2022. szeptember 1-t6])

Ellendrzési-értékelési rendszeriink révid tavi céljai:

a pillanatnyi teljesitmény javitdsa az er6sségek kihaszndldsaval, a gyengeségekre utald

visszajelzésekkel €s azok Gsszevetd elemzésével.

az egyeni képességek felszinre hozésa €s kibontakoztatasa, és az ehhez sziikséges oktatési-

képzési igények és lehetdségek dsszhangba hozasa.

Ellenérzési-értékelési rendszeriink hosszu tava céljai:

az intézmény céljainak eredményes megvaldsitasat az optimalis emberi eréforras kihasz-
nalasat segiti;
meghatarozza a kiemelkedd szinvonald, eredményes oktatd tevékenység feltételeihez

sziikséges pontos, targyilagos adatokat.

8.1.1 Az ellenbrzésre jogosultak kiore, valamint az ellenérzés szempontjai, ellenérzésre
jogosultak
Igazgaté

Ellendrzési hataskore az iskola egész muikodésére kiterjed.

Az igazgat - az altala sziikségesnek tartott esetekben - jogosult az iskola oktatdinak koziil barkit

meghatérozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésre kijeldlni.
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Igazgat6helyettesek ellenérzik

a tanmenetek, munkak6zdsségi munkatervek idéaranyos megvalosulasat;
versenyfelkészitést;

a tanari Ugyelet ellatasat;

az okmanykezelés rendjét;

az adminisztracioés munkat: térzslapok, bizonyitvanyok

az érettségi vizsgak és a szakmai lefolyasat, adminisztraciojat;

a szakmai elméleti és gyakorlati képzést;

kozvetlen irnyitasa ala tartozo szervezeti egységek oktatdéi-nevel6i munkéjat:

Szakmai oktatasért felelos igazgatéhelyettes ellendrzési jogkore kiterjed:

a gyakorlati oktatashoz beosztott dolgozok tevékenységére;
az egészseglgyi €s a biztonsagtechnikai szabalyok megtartasara,
az iskolai tanmitihelyi és az iskolan kiviili gyakorlati képzésre;

a munkakdri leirasdban rogzitett feladatokhoz kapcsolodo ellendrzésre.

Oktatoi kozosségek vezetdi ellendrzési tevékenysége kiterjed:

a tantervi feladatok hataridore valo teljesitésére;

az egységes kovetelményrendszer megvalositasara;
az érettségire vald felkészitésére;

a felzarkoztatas hatekonysagéra,

az eszkozallomany hasznalatara és védelmére;

a szaktargyi versenyek eldkészitésére és lebonyolitdséra.
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A nevelé-oktaté munka ellenérzési szempontjai:

e az oktaték munkafegyelme.

e atandrak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa.

e aneveld-oktatd munkahoz kapcsolédd adminisztracid pontossaga.

e atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja.

e atanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa.

e aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi érakon. Ezen beliil kiiléndsen:
* az elbzetes felkésziilés, tervezés;
* atanitasi ora felépitése €s szervezése;
* atanitasi 6ran alkalmazott modszerek;

» atanulok munkgja és magatartasa, valamint az oktatd egyénisége, magatartdsa a
tanitasi oran;

« az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése.
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8.1.3 Ellenorzések dokumentilisa

Az ellendrzésekrol tervezetet az ellendrzésért felelds személyek készitenek egy tanévre vonatko-

zoan.
Az ellendrzések Gsszehangolasaért, a tavlati ellen6rzési terv készitéséért az igazgat6 felelds.

A tanitas tartalmi, szakmai vizsgalatara vonatkozo ellenérzések kivételével minden mas teriileten
az ellenbrzést végzd személy az ellendrzést kovetden megallapitasairol irasbeli dsszefoglalot ké-

szit. Ennek tartalmaznia kell:

e az ellendrzés fontosabb adatait,

e az ellendrzés megallapitasait, értékelését,

o sziikség esetén javaslatokat

o sziikség esetén az esetleges felelds6k megnevezését,

e az ellendérzott dolgozok esetleges észrevételeit és alairasat
e az ellendrzést végzo alairasat.

Komolyabb hidnyossagok, sulyos fegyelmi szabalytalansag esetén ellendrzési jegyzokonyvet kell

késziteni. Ennek melléklete lehet

e megval6sitasi zaradék, melyben az ellendrzott dolgozé intézkedési kotelezettségeinek, il-

letve a hidnyossagokat korrigald feladatainak elvégzésére tesz kotelezé nyilatkozatot.

o feleldsségi zaradék, melyben a felelésként megjelolt személyek igazoljak, hogy az ellen-
Orzésben rajuk vonatkozd részt megismerték, kijelentik, hogy arra 3 munkanapon beliil

irasbeli magyarazatot adnak.
Az ellendrzési jegyz6konyvhoz hibajegyz€k is csatolhato.
8.2 A tanul6kkal szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljarast megel6z6 egyez-

tetd eljaras, valamint a fegyelmi eljaras rendje, részletes szabalyai, fegyelmez6 in-

tézkedések

8.2.1 A tanulékkal szemben lefolytatisra keriilé fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto el-
jaras
A fegyelmi eljarast a 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 65.§-a és a 12/2020. (II. 7.) Korm.

rendelet a szakképzésrdl szo610 torvény végrehajtasardl XX VIIL. Fejezete alapjan egyezteto eljaras
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elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeto események feldolgozasa, értékelése,

ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedod kozotti megéllapodas

létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a kotelességét megszegd

tanuld és a sértett kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd

eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg.

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megel6zden személyes taldlkozd
révén ad informécidt a fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint a fegyelmi eljarast

megel6z0 egyeztetd eljaras lehetGségérol.

A fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tdjékoztatni kell a tanuldt és a sziilot a fe-
gyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljards lehetGségérol, a tajékoztatasban meg kell je-

161ni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi elja-

rast megeldzo egyezteto eljarast nem alkalmazza.

Nem tartunk egyeztetd eljarast abban az esetben, ha a sértett személye konkrétan nem is-
mert, vagy a kotelezettségszegés a tanulok nagyobb csoportjanak (pl. osztalyk6zdsség),

vagy az oktatok egy csoportjanak sérelmére tortént

Az egyeztetd eljards idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tlizi ki,

az egyeztetd eljaras iddpontjardl és helyszinérol, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott oktatd

személyerol irdsban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol

biztosithatOk a zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit a sérelmet elszenved6 fél és

a kotelességszegd tanulo egyarant elfogad.

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az

allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyeztet eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedé fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziitkséges iddre, de legfeljebb harom honapra

felfiggeszti.

Az egyeztetést vezetdnek és az intézmeény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az egyez-

tetd eljaras — lehetéség szerint — 30 napon belill irasos megallapodéssal lezaruljon.
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o Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, ame-

lyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd oktatd irnak ala.

Az egyeztetd eljaras iddszakaban annak folyamatar6l a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet

informéciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

e Az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzOkonyve-

zéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszeg6 ta-
nulo osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodésban meg-

hatarozott korben nyilvanosségra lehet hozni.

8.2.2 A tanuléval szemben lefolytatasra Keriilé fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 65.§-a és a 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szak-
képzésrdl szolo térvény végrehajtasardl XX VIII. Fejezete alapjan a tanuloval szemben lefolytatott

fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.
e A fegyelmi eljaras meginditasardl irdsban kell értesiteni az érintett tanuldt és a sziilot.

e A fegyelmi bizottsag feladatai: a fegyelmi vétség kivizsgalasa, a fegyelmi buintetésre ja-

vaslattétel, beszamolas az oktatotestiileti értekezleten.

A fegyelmi targyalast az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja az oktatdtestiilet altal megbizott

bizottsag vezet. A bizottsag tagjait az igazgatd bizza meg,.
e A fegyelmi bizottsag tagjai:
- igazgatohelyettes (a fegyelmi bizottsag elndke)
- az osztalyfénoki munkakdzosség vezetdje
- a Didkdnkormanyzatot képviseld oktatd

A fegyelmi targyalason tanacskozési és véleményezési joggal jelen lehet a gyermek- és ifjusag-
védelmi felelds. A fegyelmi targyalason a vélt kitelességszegést elkdvetd tanuld, sziilbje (sziilei),
a fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyeb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas

érdekében sziikséges 1dOtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalod teremben.
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e A fegyelmi targyalasrol jegyzokonyv késziil, amelyet a kotelességszegd, illetve sziil6je,

meghatalmazottja, a sértett €s képviseldje és a jegyzOkonyvet készito alairasaval lat el.

o A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az

iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

e A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor

ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indokolasat.

e Ha a tanul6 tanuldszerz6dést kétott a fegyelmi eljaras lefolytatasaba be kell vonni a terii-

letileg illetékes kamarat.

A fegyelmi eljaras alapjan irasbeli hatarozattal az alabbi fegyelmi biintetésben részesithetd a ta-

nulo:
® megrovas,
e meghatdrozott kedvezmények, juttatisok csokkentése, megvonasa,
e 4thelyezés mésik osztalyba, csoportba vagy szakképzé intézménybe,
e kizaras a szakképzo intézménybdl.
8.2.3 Fegyelmez6 intézkedések
A fegyelmezé intézkedések okai
Fegyelmez6 intézkedésben lehet részesiteni azt a tanulot, aki
o tanulmaényi kotelezettségeit folyamatosan nem teljesiti, vagy
e atanuldi hazirend el6irdsait megszegi, vagy
e igazolatlanul mulaszt, vagy
e barmely mddon art az iskola j6 hirnevének.

Az egyes szakképesitések szakmai és vizsgakOvetelményei elvarjdk — a munkaerépiac szempont-
jabol — fontos személyiségvonasok kialakitasat a szakképzé évfolyamo(ko)n. Ennek elérése ér-
dekében a tanuloktol kilondsen meg kell kovetelni az eredményes és hatékony munkat,
tovabba azt a magatartast, mellyel el§segithetd az osztalyban tanulok szakmai fejlodése. A tanul-
manyi kotelezettség nem megfeleld teljesitése esetén fegyelmezd intézkedésben kell részesiteni a

tanulot.
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A fegyelmez6 intézkedés formai:
e szaktanari figyelmeztetés,
e osztalyfonski figyelmeztetés,
o osztalyfoéndki intés,
e igazgatdi figyelmeztetés,
e igazgatdi intés,
e oktatdtestiileti intés.

Az iskolai fegyelmezé intézkedés kiszabasanal a fokozatosséag elve érvényesiil, amelytdl indokolt

esetben a vétség sulyossagatol fiiggden el lehet térni.

A felsorolt fegyelmez6 intézkedések kiszabasara az iskola barmely oktatdja javaslatot tehet. A

fegyelmez6 intézkedésrdl az erre jogosult oktato, igazgatd, illetve a nevel6testiilet dont.,

A fegyelmezd intézkedést irasba kell foglalni, és azt a Krétan keresztiil a sziilé tudomasara kell

hozni (kivéve a nagykoru tanuldkat), illetve a digitalis naploba is be kell jegyezni.

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, akkor a tanuldval szemben a

magasabb jogszabalyokban eldirtak szerint fegyelmi eljaras indithato.

A tanuld gondatlan, vagy szdndékos kérokozasa esetén a tanul6 sziildje a magasabb jogszabal yok-
ban eldirt modon és mértékben kartéritésre kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét az iskola

igazgatdja hatdrozza meg.
8.3  Tanoran kiviili egyéb foglalkozasok rendje, szervezeti formai, idokeretei

Az intézményben, illetve az iskola éltal a tanuldk szamadra tanoran kiviili rendszeres foglalkoza-

sok mikddnek.
Altalanos szabalyok:

e A tandran kiviili foglalkozésokra valo tanul6i jelentkezés - a felzarkdztatod foglalkozasok

kivételével - dnkéntes.

e A tanoran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre

sz6l.

e A felzarkdztatd foglalkozasokra kotelezett tanuldkat képességeik, tanulmanyi eredmé-
nyeik alapjan a tanitok, szaktanarok jel6lik ki, részvételiik a felzarkdztatod foglalkozasokon

kotelezo.
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e A tan6ran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti éra-
szamat, a vezetd nevét, milkodésének idétartamét) minden tanév elején az iskola tantargy-

felosztasaban rogziteni kell.

e A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, sziildi, nevel6i igényeket a

lehetéségek szerint figyelembe kell venni.

e A tanoran kiviili foglalkozasok vezetoit az igazgatd bizza meg. Tandran kiviili foglalko-

zast vezethet az is, aki nem az iskola oktatoja.

e A tanulé iskolan kiviili egyestiletek munkéjaban valo részvételéhez a sziild beleegyezése

is sziikséges. Az iskolaban jelentenie kell egyesiileti tagsagat.
e A tanul6 az iskoldban szervezett kiilonb5z6 tandran kiviili foglalkozasokon részt vehet.

e A tanoran kiviili foglalkozasok szervezését a tanuldk, a tanuldk kozosségei, DOK, az ok-
tatotestilet kezdeményezheti. A tanuldk részvétele a tandran kiviili foglalkozasokon on-

kéntes.

e Az dntevékeny korok vezetdje lehet a témaban tajékozott diak, onként vallalkozd oktato,
sziil6 vagy mas nagykoru személy is. A tanulok minden esetben maguk kéziil didkvezetot

valasztanak.

e Az Ontevékeny kordk évi programot allitanak 6ssze, meghatdrozzak dsszejoveteliik ido-
pontjat, amely a tanitas utan délutani ordkban, vagy a kor jellegénél fogva a hétvégi pihe-

nénapon is lehet, P1.: természetjaro stb.
e Az ontevékeny kérok munkdjukat kiallitdson mutathatjak be.
e A rendezvényeken tanari feliigyeletrél minden esetben gondoskodni kell.

e A rendezvényeken fliggetlenill att6l, hogy az iskola épiiletében vagy azon kiviil tartjak

szeszes italt drusitani, felszolgalni és fogyasztani tilos.

e A rendezvények vagy 0sszejovetelek koltségeit, belépdjegyeinek arat Ggy kell megallapi-
tani, hogy azok a sziiléket csak a legsziikségesebb mértékben terheljék, a bevétel felhasz-

nalasarol a koltségek levondsa utdn a Didkonkorméanyzat vezetdje dont.

e A jo képességli, tehetséges tanuldkat atlagon feliili teljesitményekre dsztondzhetjiik a tan-
tervi anyagra €piild elmélyiiltebb tantargyi és szakmai tudast igényld hazi tanulmanyi és

szakmai versenyek szervezésével.

e A hazi versenyeket az éves munkatervben meg kell tervezni, s év elején meghirdetni.
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9. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok keze-
lési rendje

Az oktatasi agazat irdnyitdsi rendszerével az eKréta és a Szakképzési Informacioés Rendszer
(SZIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, és tarolt dokumentum-
rendszert alkalmazunk. A dokumentumokat az eKréta, illetve a SZIR rendszerében taroljuk. A
tanév lezarasat kovetden az eKréta rendszerbdl az osztalynaplokat az intézmeény szerverére letolt-
jik. Az irattarozasi 6rzési idonek megfeleld idotartamig ott taroljuk. Az elektronikusan eléallitott
iratokat is irattdrozni szlikséges. Az irattdrozas a Poszeidon rendszerben torténik. Ide a papiralapi

dokumentumok elktronikus méasolatai is bekeriilnek.

10. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

Az intézmények és a Centrum, valamint a fenntartd kozott informacioaramlas egyik meghatarozo
elemévé valt az e-mailen keresztiili kapcsolattartas. Azokban az esetekben, amikor adatszolgalta-

tas, fenntartoi kérdésre adott nyilatkozat, tanuldi jelentkezés, munkaligyi intézkedés torténik, a

leveleket papir alapon az irattar szamara is el kell allitani.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell

elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:
e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott oktatokra, 6raadd tanarokra vonatkozd adatbejelentések, a tanuldi jogvi-

szonyra vonatkozo bejelentések,
e az oktober 1-jei oktatoi és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd aladirdsdval hitelesitett forméban kell tarolni. Az egyeb elektronikusan megkiildott

adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
11. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitas rendje

Az iskola egészségligyi alapellatds a kdvetkezo jogszabalyok alapjan miikddik: 26/1997. NM ren-

delet az iskola-egészségligyi ellatasrol.
51/1997. NM rendelet a kotelez6 egészségbiztositas keretében igénybe vehetd a betegségek meg-
elozését €s korai felismerését szolgald egészségligyi szolgaltatasokrol és szlirGvizsgalatok igazo-

lasarol.
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Az iskola egészségligyi ellatds az iskola igazgatdjaval elére egyeztetett munkaterv szerint
torténik.
Az iskola egészségiigyi alapellatas {6 célja:

e atanulok kétévenkénti kitelezd szlirdvizsgalatdnak lebonyolitasa - a betegségek megeld-

zése, a kialakult eltérések, betegségek korai felismerése,
e anappali rendszerli képzésben a szakmai alkalmassagi vizsgalatok végzése,

e azegészségre, az egészség megorzésére vonatkozo ismeretek €s fogalmak elsajatitasa. Eh-
hez a programhoz kapcsolédva iskolankban az adott életkornak megfeleld, a tantervbe il-

leszkedd egészségneveld elGadasok tartasa,
o baleset, sériilés esetén els6segélynyujtas,
e tanacsadas lelki és egészségligyi problémak esetén.

Az iskola-egészségligyi személyzet (iskolaorvos, ifjusagi védénd) a tanitasi idoben minden nap

jelen van iskolankban.
12. Felnottek oktatasa

A felnottek oktatasara vonatkozo szabalyozast az iskola Szakmai Programja tartalmazza.
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13. Egyéb szabalyok
13.1 Az intézményi védd, 6vé eldirasok.

Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanuldi- és gyermekbalesetek megelézésében, illetve

baleset esetén:

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai k6zé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egeszséglik, testi épségiik megdrzéséhez sziikkséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy
a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megte-

gye.

A tanulo6- és gyermekbaleset megelozése:

a.) Minden dolgozdénak ismernie kell és be kell tartani az iskolai munkabiztonsigi (munkavé-

delmi) szabalyzatat, valamint a tlizvédelmi szabalyzat és a tlizriadé terv rendelkezéseit.

b.) Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk bizton-
saganak és testi épségének megdvasaval kapcesolatos ismereteket, rendszabalyokat és vi-
selkedési formékat. A tanuldk alairasukkal igazoljak, hogy részt vettek az oktatidson és

annak tartalmaval egyetértenek. A hianyzo tanuloknak pétoktatast kell tartani,

c.) Az oktatok a tandrai €s a tanoran kivili foglalkozasokon, valamint ligyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel ki-
sérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betar-

tatni.

d.) Az osztalyfdnoksknek az osztalyfénoki érdkon ismertetniiik kell a tanuldkkal az egészsé-
giik €s testi épséglik védelmére vonatkozod elbirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt

jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformakat.

e.) Az osztalyfonokoknek feltétlentl foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalo sza-

balyokkal a kdvetkez6 esetekben:
1. A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki oran ismertetni kell:
e aziskola kdrnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
e ahazirend balesetvédelmi elbirdsait,

e a rendkiviili esemény (baleset, tlizriado, bombariado, természeti ka-
tasztrofa stb.) bekdvetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési ut-

vonalat, a menekiilés rendjét,
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e atanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapesolatban.
2. Osztalykirandulasok, tarak elott.
3. Koézhaszni munkavégzés megkezdése elott.

4. A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyel-

met.

f.) Az oktatoknak kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, il-
letve tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdvetendd

magatartsra.

g.) A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témaéjat és az ismertetés iddpontjat a

krétaba be kell jegyezni.

h.) A fokozottan balesetveszélyes tanitasi ordkat (testnevelés), és a gyakorlati oktatdst vezet
oktatok baleset-megelézési feladatait részletesen munkakdri leirasuk vagy, a munkabiz-

tonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

i.) Aziskolaigazgatoja az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munka-
védelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi szem-
l€k tanévenkénti idopontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az
ellenérzésbe bevont dolgozokat az iskola munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabélyzata

tartalmazza.
Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulébalesetek esetén

a.) A tanulok feliigyeletét ellatd oktatoknak a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosz-

szullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kévetkezé intézkedéseket:
e a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost kell hivnia;
e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrdst a tdle telheté modon meg kell sziintetnie;
e minden tanuldi balesetet, sériilést azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak.

b.) A balesetet szenvedett tanulét elsdsegélynyujtasban részesité dolgozd a sériilttel csak any-
nyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell ten-
nie, akkor feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi

segitséget.
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c.) Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sérilést az iskola igazgatojanak ki kell vizsgal-

nia. A vizsgalat sordn 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 és a sziikséges intézkedéseket végre

kell hajtani.

d.) A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabélyok alapjan:

A tanulbdbalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A harom napon tul gyogyulo sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgélni és e balesetekrél az eléirt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell fel-
venni. A jegyzékonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt
pedig 4t kell adni a tanuldnak (kiskoru tanuld esetén a sziilonek). A jegyzékonyv

egy példanyat az iskola 6rzi meg.
Az iskolatitkar elektronikusan is régziti az esetet.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd

személyt kell bevonni.

Az iskola igény esetén biztositja a szlil6i szervezet és az iskolai didkonkormanyzat

képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges é€s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a

tanulobalesetek megeldzésére vonatkozé részletes helyi szabalyokat az iskolai munkavédelmi

szabalyzata tartalmazza.

13.2 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathat6

eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokisos menetét akadalyozza, illetve az iskola

tanuloinak és dolgozdinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszere-

1ését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiiléndsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.);

e atliz;

e arobbantdssal torténé fenyegetés.
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Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartdézkodo6 személyek biztonsagat fenyeget6 rendkiviili eseményre utald tény jut a tudoma-
sara koteles azt azonnal kozdlni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult

felelds vezetdvel.
e Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
e igazgato, igazgatohelyettesek, gazdasagi vezeto.
A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell:
e a fenntartot;
e tliz esetén a tlizoltdsagot;
e robbantassal torténé fenyegetés esetén a rendorséget;
o személyi sériilés esetén a mentoket;

e egyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito

szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja szitkségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgat6 vagy az intézkedésre jogosult felelés vezetd uta-
sitasara az épiiletben tartézkodd személyeket értesiteni kell, valamint haladéktalanul hozza kell
latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodd tanulé-
csoportoknak a tlizriado terv és a bombariado terv mellékleteiben taldlhat6 |, Kiliritési terv”

alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd
gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feltigyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas fog-

lalkozast tartd oktatok a felelGsek.
A veszélyeztetett épililet kiliritése soran fokozottan kell tigyelni a kvetkezdkre:

e Az épiiletb8] minden tanuldnak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarté oktatoknak

a tantermen kivil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A Xkilirités soran a mozgésban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyésa-

ban segiteni kell!

e A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulé az

¢épiiletben.
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e A tanuldkat a tanterem elhagydsa el6tt €s a kijelolt varakozési helyre térténd megérkezés-

kor az oktatéknak meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetének a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg - felelds dolgozok kijelslésével - gondoskodnia kell az alabbi feladatok-

rol:
e a kiliritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol;
e akdzmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzardsarol;
e avizszerzési helyek szabadda tételérdl;
e az clsésegélynyijtids megszervezésérol;

o a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (rendérség, tlizoltosag, tiizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épliletbe érkezd rendvédelmi, katasztréfaelharité szerv vezet6jét az iskola igazgat6djanak

vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrdl:
e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrél;
e aveszélyeztetett épiilet jellemzbir6l, helyszinrajzarol;
e az épiiletben taldlhaté veszélyes anyagokrol (mérgekrol);
e akdzml (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol;
e az épliletben tartozkodd személyek 1étszamardl, életkorarol;
e az éplilet kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkedni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekrél. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhérito szerv vezet6jének utasi-

tasait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani!
A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orak potlasardl a nevel6testiilet dont.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasét a ,, Ttzvédelmi szabalyzat”

tartalmazza.

A robbantassal torténé fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabélyozésat a

,Bombariado terv” c. igazgatoi utasitas tartalmazza.
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A tlzriadd terv és a bombariado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal térténd megis-

mertetéséért, valamint évenkeénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felelds.

Az épiiletek kiliritését a tlizriadé tervben és a bombariad6 tervben szerepld kitiritési terv alapjan
¢vente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola

igazgatdja a felelds.

A tiizriad6 tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuléjara

és dolgozdjara kotelezd érvényliek.
13.3 A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuléd
eldéirasok
A neveld-oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése, a tanuldbalesetek
megeldzése érdekében teendé intézkedések az igazgatod feladatkorébe tartoznak. Az iskolai koc-
kazatok értékelését a megeldzés érdekében az iskolavezetés rendszeresen vizsgélja.
Ezért:

e minden tanév elsé tanitdsi napjan az osztalyféndk baleseti oktatast tart, ennek tényét jegy-

zOkOnyvben rogziti, idopontjat a krétdba bejegyzi,

e az elsO testnevelés oran balesetvédelmi oktatasban részesiilnek a tanuldok. Az oktatas té-

nyét a szaktanar jegyzOkonyvben rogziti.

e aszakmai gyakorlati oktatdsban részesiild tanuldt, a gyakorlaton és a szakmai gyakorlati
vizsgén résztvevo tanuldkat kiilon munkavédelmi és tlizvédelmi oktatasban kell részesi-
teni. Errél a szakoktatonak kell gondoskodnia. Az oktatds tényét a halad4si naploban, il-

letve a szakmai vizsga jegyz6konyvének mellékletébe dokumentalni kell.

Az oktatds tényét a gyakorlati oktatasvezetd folyamatosan ellenérzi. Csak oktatd, ill. felelds

dolgozo feliigyelete mellett hasznalhatd gépek, eszk6zok:
e celektromos és gaziizemi gépek és berendezések,
e darabolo és vago eszkozok,
e szamitogépek.

Ha a tanulot baleset éri, a tanar vagy egyéb alkalmazott kitelessége az elsésegélynyujtas, az
intézkedés ¢s a baleseti jegyzokonyv felvétele. A jegyzokonyvet a munkavédelmi tanacsadénak

at kell adni.
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A tanuldk egészségének védelme érdekében az iskolaban és az iskola rendezvényein tilos a
dohanyzés és az egészségre karos anyagok fogyasztasa, valamint a tiltott élvezeti szerek haszna-

lata.

Az iskola fontos feladata a veszélyeztetett tanulokkal valo kiemelt foglalkozas. Ez valamennyi
oktato kotelessége. Az iskola pedagogiai munkajat foallasu szocialpedagogus segiti, aki egyben
az ifjisagvédelmi felel6s és drogiigyi koordinator is.

A probléma végleges megoldasaig az ifjusagvédelmi felel6s folyamatosan egyiittmiikodik a

gyermekjoléti szolgalattal.
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14. Az SZMSZ mellékleteit képez6 6nallé szabalyzatok, igazgatoi

utasitasok
Miikddéssel kapesolatos szabalyzatok:

e Adatkezelési szabalyzat

e Munkakori leirdasok

o Ugyiratkezelési és irattarozési szabalyzat

e Konyvtar miikddési és gyiijtokori szabalyzata
e [Egészségnevelési program

o A kozdsségi szolgalat helyi rendje

e Informatikai biztonsagi szabalyzat

e Esélyegyenldségi program

e Szabdlyzat a kozérdek(i adatok megismerésére irdanyuld kérelmek megismerésének, to-
vabba a kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérdl

e Panaszkezelési szabalyzat
e Intézkedési terv egészségiigyi valsaghelyzetre
e Eljarasrend a digitalis oktatasra

e DOK SZMSZ

15. Nyilvanossag

Az intézményi SZMSZ nyomtatott forméaban megtalalhato:
e Az igazgatoi titkarsagon

Elektronikus formaban:

e Az intézmény belsé halozatan

e Az intézmény honlapjan

Az intézmény dokumentumaival kapcsolatban (SZMSZ, Szakmai Program, Hézirend) tajékozta-
tas kérhetd az intézmény igazgat6jatdl, az éves munkarendben meghatarozott fogaddéraban vagy

eldzetes, telefonon egyeztetett idépontban.
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16. Erve’nyességi rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat érvényességi ideje:
2024. szeptember 1-jétol.

A szervezeti és miikodési szabalyzat médositasanak médja:

Amennyiben jogszabalyi valtozasok miatt sziikséges vagy az oktatoi testiilet, illetve a fenntartd

kezdeményezi, ugy lehetOség van a szervezeti €s miikddési szabalyzat modositasara.

A mddositds soran ugyanazon folyamat szerint kell eljarni, mint a feliilvizsgalat soran, tehat koz-

remkoddoként fel kell kérni:

e az intézményi didkénkormanyzatot.
A modositott szervezeti és miikdési szabalyzatot az oktatoi testiilet fogadja el.
Véleményezés, elfogadas:

A feltilvizsgalt szervezeti és miikddési szabalyzat elkészitése utan megkértiik az intézményi didk-
onkormanyzaton keresztiil a tanul6 ifjusagot, hogy véleményezzék az elkésziilt szervezeti és mi-

kbdési szabdlyzatot.
Véleményezte:

A didkénkorméanyzat 2025. aprilisi tilésén az elkésziilt SZMSZ-t véleményezte, amit alairdsukkal

igazolnak

; }[‘i% Bowif

didkdnkorményzat vezetdje

Elfogadta:

Az intézmény oktatdi testiilete e-mail szavazas tjan, amit az oktatdi testiilet nevében alairasukkal

igazolnak: J

<%@W ........... e

Gydr, 2025. aprilis 11. ,

Baloghné Palfi Edina

igazgatd
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