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1. Bevezetés

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy meghatarozza az intézmény
szervezeti felépitését, belso, kiilso kapcsolatait.

11 Az SZMSZ célja, tartalma

Az SZMSZ célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban érvényesiiljenck az
adott intézményben. Az SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt,
kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2 Jogszabalyi hattér

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl és a 12/2020. (11. 7.)
Korm. rendelet a szakképzésrdl szold torvény végrehajtasardl szold rendelet elveinek megfeleléen
meghatarozza és szabalyozza az intézmény tevékenységét, iranyitasanak rendjét, miikodésének
folyamatait, 6sszefiiggéseit, szervezeti felépitését, a hataskori és fiiggelmi kapcsolatokat, a feleldsséget
a nevelés és gazdalkodas teriiletén, az ellendrzés rendjét, a belsd és kiilsd kapcsolatokra vonatkozd
szabalyozast. Az SZMSZ biztositja az alapfeladatok elvégzését és kotelezettséget jelent a benne
foglaltak végrehajtasara.

Az intézmény munkajat az Alapité Okiratban foglaltak, a Szakmai Program, az ennek végrehajtasara
késziilt éves Munkatervek, valamint e szabalyzat alapjan végzi.

A Szervezeti és Mukddési Szabalyzat meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését, miilkddésének
belsé rendjét, kapcsolatait, valamint azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. Ezt annak érdekében teszi, hogy a Szakmai programban kidolgozott cél- és feladatrendszer
megvalosithatd legyen. Az intézményi SZMSZ-nek magasabb szintli jogszabalyok rendelkezésein tal
elveiben és tartalmaban illeszkednie kell az iskola mas bels6 szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meghatarozoé torvények és rendeletek

e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol
o 12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet a szakképzésrél sz616 torvény végrehajtasarol
o 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
o 2011. évi CXIIl. torvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
e 2012. évi CXXV. torvény a tankdnyvpiac rend;jérol
e 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
o 26/1997. (1X.3.) NM rendelet az iskola-egészségligyi ellatasrol
e A Kormany 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelete
e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok uj életpalyajarol,
A szakminiszter mindenkori rendelete a tanév rendjérél.

1.3 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a Szkt. 32.§ (4) pontja alapjan az oktatoi testiilet az iskolai
didkonkormanyzat véleményének kikérésével fogadja el.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkGtelezettség
harul, a fenntart6 egyetértése sziikséges.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas érdekl6dok
munkaidében megtekinthetik az iskola titkarsagan, tovabba elolvashatjak az intézmény honlapjan.



1.4 Az SZMSZ hatalya

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és hataskori,
szervezeti és mikodési eldirasokat a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alkotja.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed:

e azintézmény vezetdire,

e az intézmény dolgozoira,

e az intézményben mikodo testiiletekre, szervekre, kozosségekre,

e az intézmény szolgaltatdsait igénybe vevokre.

A SZMSZ eléiréasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas, valamint az intézmény altal
kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt. Megtartasaért az intézményben
dolgozok fegyelmi felel6sséggel tartoznak. Az SZMSZ az alkalmazotti kdzosség altal tortént elfogadas,
és az igazgato jovahagyasa utdn [ép hatalyba.

2 Intézményi alapadatok

Az intézmény

neve: Tomori Pal Magyar—Angol Két Tanitasi Nyelvii Kozgazdasagi Technikum és Kollégium
székhelye: 1223 Budapest, Miivel6dés utca 21.

tipusa: tobbcélu szakképz6 intézmény (technikumi és kollégiumi feladatellatas)
Alapité okirat kelte: 2025.06.23.

OM azonosito: 201640

KSH azonosito: 18277597-8531-139-01

PIR azonosité: nincs

A fenntarté

neve: Tomori Pal Fdiskola

székhelye: 1223 Budapest, Miivel6dés utca 21.

Az intézmény

jogallasa: jogi személy

tipusa: tobbcélu szakképzo intézmény

feladatellatas szerinti besorolasa: 6nalloan miikodo és gazdalkodo

2.1 Az intézmény tevékenységei

Az intézmény tobbceéli szakképz6 intézményként mikodik. Alapfeladatai: technikumi szakmai oktatas,
kollégiumi ellatas.

2.1.1 A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon

ingatlan cime ingatlan ingatlan vagyon feletti | az ingatlan
helyrajzi hasznos rendelkezés | funkcioja,
szama alapteriilete joga vagy a célja
(m?) vagyon
hasznalati
joga
1. 1223 Budapest, 228646/1 2300 m? A székhelyiil | tobbcélu
Miivel6dés utca 21. szolgalo szakképzo
ingatlan az | intézmény
alapito és
fenntarto
kizarolagos
tulajdonat
képezi,
melyet




hasznalhat az
intézmény.

2.1.2 Az intézmény igazgatéojanak megbizasi rendje és foglalkoztatasi jogviszonyai

Az intézmény igazgatojat a fenntartd hatarozott idére bizza meg.
A foglalkoztatottakat az intézmény igazgatoja munkaviszony, illetve megbizasi jogviszony keretében
alkalmazza.

2.1.3 Azintézmény képviseletére jogosultak
Az intézmény igazgatdja, valamint az altala megbizott intézményi dolgozo.

2.2 Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo alapdokumentumok

Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban all6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

1. Intézményi Alapito okirat

2. Intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

3. Intézményi Szakmai program

4. lIskolai és kollégiumi hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathatd miikodésének részeként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:

1. atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
2. atanév munkaterve alapjan késziilé havi programok
3. egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkozok hasznalatanak rendje).

2.3 Az elektronikus uton eléallitott dokumentumok kezelési rendje
A KRETA rendszerben nyilvantartott adatokbol késziild elektronikusan eldallitott dokumentumok
hitelesitésére az intézmény igazgatdja jogosult.

Az elektronikus tton el6allitott nyomtatvany papiralapi masolata az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval kerdl hitelesitésre.



3 Az intézmény szervezeti felépitése

A Tomori Pal Magyar-Angol Két Tanitdsi Nyelvii Kozgazdassigi Technikum és Kollégium szervezeti felépitése

"

Minéségiranyitisi

A TOMORI PAL FOISKOLA MINT
FENNTARTO KEPVISELOJE, A
REKTOR

e

Gazdasagi Hivatal:
- gazdasagi vezetd

Igazgatd

csoport

Kollégiumigazgato

- gazdasagi iigyintézd

- recepcios

l gondnok
- karbantarté
- takarité
- technikai dolgozék
- konyhai delgozék

Igazgatohelyettes

Igazgatéhelyettes ‘ DOK

rendszergazda

nevelitanirok

_| oktatok

neveld-oktaté
munkit segiti
alkalmazottak

neveli-oktatd
munkit segité
alkalmazottak

Feladatok, hataskorok, a hataskorok gyakorlasanak modja, felel6sségi és helyettesitési rendje
intézményiinkben

3.1  Vezetok, vezetoség
Az intézmény vezetdje

Az intézmény ¢élén az igazgatd all, aki vezetdi tevékenységét igazgatohelyettes, valamint a gazdasagi
vezetd kozremikodésével latja el.
Az igazgat6 jogallasat a magasabb vezet6 beosztas ellatasaval megbizottakra vonatkozo rendelkezések
hatarozzak meg.
Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennalld felelGsségét, képviseleti és dontési jogkorét a 2019.
évi LXXX. a szakképzésrol szolo torvény allapitja meg.
Ellatja tovabba a jogszabalyok altal az igazgato hataskorébe utalt — és at nem ruhazott — feladatokat.
Ezek:

e az intézmény személyes képviselete

e aszakszeri €s torvényes miikddés biztositasa

e amikodés tervezése, szervezése €s ellenOrzése

e az oktatdoi munka koordindldsa a nevel6i, osztalyfonoki €s munkakdzosség vezetdi testiilet
vonatkozasaban
egylittmiikodés a sziilokkel és
o adiakkozosségekkel.

Kizardlagos jogkorébe tartozik:

e az oktatok feletti teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa,
e akotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa,
e kiilon megallapitott iigyekben a kiadmanyozas

Hataskorébol atruhazza:

az igazgatéhelyettesre
e atantargyfelosztas készitését,
e abeiskolazassal 6sszefliggd feladatokat,
e ataniligy-igazgatasi feladatokat,



a gyermek- és ifjisagvédelmi munka iranyitasat,

a gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasat,
a sporttal 6sszefliggd feladatokat,

a tovabbtanulassal kapcsolatos feladatokat,

az évkozi és éves statisztikak elkészitését,

érettségi és szakmai vizsgak szervezését,

a szabadidds tevékenység iranyitasat,

a szakmai képzés-oktatés, nevelés iranyitasat, koordindlasat,

a miiszaki, az adminisztrativ, a konyhai és a takaritdé dolgoz6i munkakorokbe tartozok feletti
munkaltatoi jogkor gyakorlasat,

a munka- és ttizvédelmi feladatok kozvetlen iranyitasat és ellendrzését,

e az éves gazdalkodassal kapcsolatos munka tervezését, iranyitasat, ellenorzését,

o a felujitasi, karbantartasi munkak iranyitasat

Az igazgatohelyettes

Igazgatohelyettes csak az iskola hatarozatlan idére alkalmazott oktatoja lehet. Az igazgatohelyettesi
megbizas hatarozatlan id6re szdl, visszavonasardl az igazgatd dont. Az igazgatohelyettes és egyéb
vezetok munkdjukat a munkakori leirasuk, valamint az igazgatd kdzvetlen iranyitasa alapjan végzik.
Munkajukért felelésséget viselnek és az igazgatonak beszamolasi kotelezettséggel tartoznak.

A vezetd beosztas ellatasaval megbizott igazgatohelyettesek vezetdi tevékenységiiket az igazgato
iranyitasa mellett, egymassal egylittmiikodve és egymassal mellérendeltségi viszonyban 14atjak el.

Az intézmény vezetésége

Az intézmény vezetd dontéseldkészitd, véleményezo, javaslattevo testiilete, amelynek tevékenysége az
iskolai élet egészére kiterjed. A szakmai vezetGség tagjai:

e igazgatd

e igazgatohelyettes

e gazdasagi vezetd

e kollégiumigazgato

Az operativ vezetési ligyekben az igazgato és az igazgatohelyettes heti rendszerességgel a hét elsd
munkanapjan — megbesz¢lést tart.

Az intézmény vezetOsége az igazgato altal megallapitott munkaprogram alapjan havonta tanacskozik.
Az lilések 6sszehivasa az igazgato feladata. Az iilésre — napirendi ponttol fiiggben — tanacskozasi joggal
meg kell hivni a didkonkormanyzat vezetojét. A megbeszélésrol, a hatdrozatokrdl az oktatdi testiiletet,
illetve az érdekelteket tajékoztatni kell.

A tajékoztatas torténhet irasban hirdetmények utjan, szoban az egész oktatoi testiilet szamara tartott
tajékoztaton vagy a vezetOség tagjai segitségével a hataskoriikbe tartozo szervezeti egységek szamara.
A tajékoztatasra felhasznalhat6 az iskola bels¢ kommunikacios rendszere is.

Kibdvitett intézményvezetoség

Az elbbbiek, kibovitve a munkakozosség-vezetokkel, a gyermek- és ifjusagvédelmi feleléssel, illetve a
Sziil6i szervezet elnokével.

A helyettesités rendje
Az igazgatot akadalyoztatdsa esetén — az azonnali dontést nem igényld kizardlagos hataskorében,
valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo tigyek kivételével — teljes felelosséggel az igazgatohelyettes

helyettesiti.

Az igazgatohelyettes az igazgato tartos tavolléte esetén gyakorolja a kizarélagos jogkoreként fenntartott
hataskoroket is. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.



Gazdalkodasi és pénziigyi kérdésekben az igazgatd helyettesitését a gazdasagi vezetd latja el. Az
igazgato és az igazgatohelyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén az igazgatd helyettesitése a fenntarto
kijeldlése alapjan torténik.

A kollégiumigazgatd akadalyoztatasa esetén az iigyeletes tanar jogosult intézkedésre. Felelssége,
intézkedési jogkore a kollégium mitkddésével, a tanulok biztonsagdnak megodvasaval Osszefiiggd
azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki. Az ligyeletes tanarok beosztasi rendjét az ligyeleti rend
rogziti.

3.2 A gazdasagi szervezet felépitése és feladatai

Intézményiink részben oOnall6 gazdalkodasu intézmény, a fenntartdé Foiskola szenatusa alapjan
jovahagyott éves koltségvetés alapjan gazdalkodik. A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellatod
feladatok ellatdja — az intézmény gazdasdgi vezetdje, tovabba a gazdasigi ligyintézé — a fenntartd
Fdiskola alkalmazasaban 4ll.

A gazdalkodassal — igy kiilonosen a kotelezettségvallalas, ellenjegyzes, a szakmai teljesités igazolasa,
az érvényesités, utalvanyozas modjaval, eljarasi és dokumentacios részletszabalyaival —, valamint az
ezeket végzd személyek kijeldlésének rendjével €s az adatszolgaltatasi feladatok teljesitésével
kapcsolatos belsé eldirasokat, feltételeket a fenntarto altal kiadott ,,Gazdasagi tigyrend és gazdalkodasi
jogkorok gyakorlasa” cimi szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény éves koltségvetésének tervezése mindig a fenntartd iranyelvei, valamint a vonatkozo
jogszabalyok alapjan torténik. Végrehajtasaban a vonatkoz6 kormanyrendeletek az iranyadok.

3.3 Az oktat6-nevel6 munkat segité alkalmazottak

3.3.1 Titkar
Az iskolatitkar és kollégiumi titkar az igazgato/kollégiumigazgatd kozvetlen iranyitasa és
ellenérzése mellett dolgozik. Feladatai: A tanligyi adminisztracios feladatok elvégzése.

3.3.2 Konyvtaros

Az iskola oktatoi testiiletének tagja. Kozvetlen felettese az altalanos igazgatohelyettes. Felel az iskolai
konyvtar fejlesztéséért, rendjéért, miikodéséért, teljes allomanyaért. Kapcsolatot tart az oktatoi testiilet
tobbi tagjaval. Javaslatot tesz a konyvtar nyitva tartasi, miikodési rendjére az igazgatonak. Konyvtari
orakat tart, a folyoiratok, egyéb kiadvanyok megrendelését €s terjesztését végzi.

3.3.3 Rendszergazda

Kozvetlen felettese az iskola igazgatoja, az informatikai munkakozosség tagja. Feliigyeli az iskola és
kollégium teljes szamitogépparkjat, a kiils6 és belsd halozatot, biztositja a folyamatos miikddését.
Fejlesztéseket, beszerzéseket javasol, beszerzi az 4arajanlatokat, figyeli az ezzel kapcsolatos
palyazatokat, részt vesz azok elkészitésében.

3.4  Minéségiranyitasi Csoport (MICS)

A szakképzésrol szoldo 2019. év LXXX. torvény (Szkt.) és a szakképzésr6l sz6ld torvény
végrehajtasarol szold 12/2020. (1. 7.) Korm. rendelet (Szkr.) meghatarozza a szakképz6 intézményekre
vonatkoz6 minéségiranyitasi rendszer (MIR) kereteit, eloirja a miikodési feltételeket és feladatokat.

A mindségiranyitasi rendszer az intézmény teljes miikodését athatja, igy Kiterjed az iskola és a
kollégium teljes szervezetére, valamennyi dolgozdjara és tanuldjara s az intézményi partnerekkel
torténd kapcsolattartasra is.

A mindségiranyitasi rendszer miikodtetési feladatait az intézményi min6ségiranyitasi csoport (MICS)
latja el. A MICS létszama: 3 £0.

A csoport dsszetétele lefedi az intézmény f6bb teriileteit:
e MICS-vezetd: az intézményvezetés képviselete mellett a szakképzés teriiletét is képviseli,
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o 1f6képviseli a szakképzés képzés teriiletét,
o 1 f6 képviseli a kollégiumi feladatellatas tertiletét.

A MICS mindenkori vezet6jét és tagjait az intézmény igazgatdja bizza meg. A megbizas egy évre szol.

AMICS vezetdjének mindségiranyitasi feladatai:

e 3 csoport koordinalasa,

e cllendrzési feladatok, valamint a csoport képviselete a vezetdség, az oktatoi testiilet és a
fenntart6 iranyaba.

e iranyitja a MIR kiépitését, feliilvizsgalatat;

e iranyitja az intézményi onértékelést, a kapcsolodo adatok gyiijtését és tarolasat;
koordinalja az oktatoi értékeléshez sziikséges adatok gyiijtését;

e részt vesz a MIR miikodtetésébe bevont munkatarsak felkészitésében; tajékoztatja a
vezetést és a munkatarsakat a mindségiranyitasi munkarol.

A MICS tagjainak feladatai:
e részt vesznek a MIR kiépitésében, feliilvizsgalataban;
e segitik az intézményi onértékelést, a kapcsolodo adatok gytijtését;
segitik az oktatoi értékeléshez sziikséges adatok gytuijtését, tarolasat, a partneri mérések
megvaldsitasat.

4 Az oktatok kozosségei

4.1 Az oktatoi testiilet

Az intézmény oktatdinak kdzossége, beleértve mind a nappali, mind a levelez6 munkarend oktatoit.

Az oktatoi testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a hatalyos jogszabalyok
tartalmazzak. Az oktatoi testiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart.

Az oktatoi testiilet rendes értekezletei az osztalyozd értekezleten kiviil: a tanévnyitd, a félévi, a
tanévzard, valamint a sziikség szerinti oktatoi értekezletek.

A tanévnyito értekezlet feladata az iskola igazgatdja altal elbterjesztett éves munkaterv-javaslat
megvitatasa és elfogadasa.

Az oktatoi testiilet értekezleteit az iskola Munkatervében meghatarozott napirenddel és id6ponttal az
iskola igazgatdja hivja ssze.

Az igazgatd sziikség esetén, tanitasi idon kiviilre rendkiviili oktatdi testiileti értekezlet 6sszehivasardl is
intézkedhet, vagy az oktatoi testiilettel rovid megbeszélést tarthat.

Oktatoi testiileti értekezletet kell 6sszehivni az igazgatd, nevel6testiileti értekezletet a kollégiumigazgatod
kezdeményezésére, tovabba, ha az oktatoi / neveldi testiilet egyharmada kéri. Ha az iskolai / kollégiumi
sziil6i szervezet vagy az iskolai / kollégiumi didkonkormanyzat kezdeményezi az oktatoi / neveldi
testiilet 0sszehivasat, a kezdeményezés elfogadasardl az oktatoi / neveldi testiilet dont.

4.1.1 Az oktatdi testiileti értekezlet lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések

Az oktatoi testiileti értekezletet az iskola igazgatoja késziti elo.

Az oktatoi testiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja a Szakmai program, a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat, a Hazirend, az Eves munkaterv, az iskolai munkéra iranyul6 atfogd elemzges, beszamold
elfogadasaval, valamint a didkonkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak jovahagyasaval
kapcsolatos napirendi pontokat.

Az igazgatd az elOterjesztést az oktatoi testiileti értekezlet el6tt legalabb 8 nappal korabban
nyilvanossagra hozza a belsé kommunikacids haldzat segitségével.

Az oktatoi testiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjadhoz az egyetértési vagy véleményezesi jogot
gyakorl6 sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni. Meg kell hivni a véleményezési jogkort gyakorld

diakonkormanyzat képviselGjét is.
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A nappali munkarend oktatdi testiileti értekezletein, valamint megbeszélésein részt vesznek a kollégiumi
nevel6tanarok is.

Ha az oktatdi testiilet egyszer(i szotobbséggel hozhatd dontésénél szavazategyenlGség keletkezik, a
hatarozatot az igazgato szavazata donti el.

Az oktatdi testiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat sorszamozni kell,
¢és nyilvan kell tartani. Az oktatdi testiileti értekezlet jegyzOkdnyvét a felkért jegyzokonyvvezetd vezeti.
A jegyzokonyvet az értekezletet koveté 3 munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyzOkonyvet az
igazgato, a jegyzOkonyvvezetd €s a két hitelesitd irja ala.

A félévi, illetve év végi oktatoi testiileti értekezlet jegyzokonyvét a fenntartonak meg kell kiildeni.

4.1.2 Az oktatdi testiileti feladatok atruhazasa, a feladatok ellatasaval kapcsolatos beszamolok

Az oktatoi testiilet a szakképzési torvényben meghatarozott jogkorébol a nappali tagozat oktatoi testiileti
bizottsagara atruhazza a kizarolag a nappali tagozatot érintd kérdéseket, a szakmai munkakdzosségekre
ruhdzza: a tantargyfelosztds elfogadasa eldtti és az oktatok kiillon megbizasanak elosztasaval
kapcsolatos, szakképzési torvényben biztositott véleményezési jogkorét. Tovabba: a tanulok egyes
fegyelmi iligyeiben vald dontést atruhazza a fegyelmi bizottsagra. A tanulok magasabb évfolyamba
1épését, illetve osztalyozd vizsgara vald bocsatasat az adott osztalyban tanité oktatok kozosségének
jogkorébe utalja.

A szakmai munkako6zosségek az oktatoi testiilet elott a tanév végén szamolnak be tevékenységiikrol és
az atruhazott hataskorok gyakorlasarol.

4.2 A szakmai munkakozosségek

o Kozismereti targyak Mk.
Szakmai targyak Mk.
e  Osztalyfénoki Mk.

A szakmai munkako6zdsségek javaslattételi és véleményezési jogkoriik gyakorlasaval kapcsolodnak be
az iskola vezetésébe. A munkako6zosségek a munkaprogramjuk meghatarozasakor figyelembe veszik az
iskola munkatervét és az oktatoi testiilet altal atruhazott feladatok ellatasat. A munkakozosségek vezetdje
az azonos tantargyat, tantargycsoportot oktatok altal megvalasztott, és az iskola igazgatdja altal
megbizott oktato.

A  munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasanak id6tartamarol a valasztassal egyidejileg a
munkakzosség dont.

A munkakozosséget a munkakdzosség-vezetd képviseli szakmai megbeszéléseken, értekezleteken:

o Osszeallita — és a munkakdzosség elé terjeszti elfogadasra — a munkakdzosség éves
munkaprogramjat, valamint a munkakozdsség tevékenységérdl szolo beszamolot, értékelést, a
tantargyfelosztast,

e a munkakozosség valamelyik tagjanak hosszabb tavolléte esetén tervet készit a szakszeri
helyettesitésre,

e Oralatogatasokkal segiti, illetve ellendrzi az oktatdé munka hatékonysagat, a tanitas-tanulas
folyamatdnak eredményességét,

e megszervezi az évfolyamszinti felméréseket és értékeli azokat,

e szervezi a tanulok szaktargyi versenyét.

Az osztalyfénoki munkakozosség kozvetleniil az igazgatd iranyitdsa ala tartozik, tagjai az
osztalyfonokok.

4.3 Az osztalyfonok

o Felel6s vezetdje az osztaly kdzosségének.
e Egyiittmikodik az osztdlyban miikodd szaktanarokkal, kollégiumi nevelokkel, ifjisagi és
gyermekvédelmi feleldssel.
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Lehetdség szerint latogatja az osztalya tanitasi oréit.

Vezeti az osztaly osztalyozo értekezleteit.

Gondot fordit az osztalyaban tanul6 tanuldok felzarkdztatasara, illetve a tehetséggondozasra.
Osszehangolja a csalad és az iskola neveldmunkajat, egyiittmiikodik a tanulok sziileivel.
Fogadéorat, sziiloi értekezletet tart, egyiittmiikddik az osztalya sziil6i munkakdzosségével.
Elvégzi az osztalyfonoki ligyviteli teenddket.

4.4 Az oktaté-nevel6 munkat segiték

4.4.1 Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaval megbizott oktato

Kozremtkodik a gyermekek, tanulok veszélyeztetettségének megeldzésében €s megsziintetésében,
ennek soran egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatot ellatdo mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

Ha a tanulokat veszélyeztetd okokat pedagogiai eszk6zokkel nem tudja megsziintetni, segitséget kér a
gyermekjoléti szolgalattol.

A veszélyeztetett gyermekek felderitése a gyermek-és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaval megbizott
oktato koordinalasaval kiemelten az osztalyfonokok feladata.

A gyermek és ifjusagvédelmi feladatokkal megbizott oktato:
o Az osztalyfénok segitségével felméri a veszélyeztetett helyzetii tanuldkat.
e Kapcsolatot tart a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal.
e Kezdeményezi a rendszeres gyermekvédelmi tamogatas meginditasat.
[ ]

Segiti a kabitoszer-ellenes program kidolgozasat, figyelemmel kiséri annak
végrehajtasat.

A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokkal megbizott oktato tajékoztatasi kotelességei:

Az ifjasagvédelmi feladatokkal megbizott oktatod tajékoztatja a tanulokat:
e asajat személyérol,
e azifjusagvédelmi tevékenységrol, s annak lehet6ségeirdl,
e  azifjusagvédelmi segitd szervezetekrol,
e a3z iskolan kivill igénybe vehetd ifjusagvédelmi szakellatd intézményekrol
(Gyermekjoléti Szolgalat, segély telefon).

Az ifjasagvédelmi feladatokkal megbizott oktatd tajékoztatja a sziiloket:
e  sajat személyér6l (mikor, hol érhet6 el),
e aziskolai és az iskolan kiviili szakellat6 szervezetekrol.

Tajékoztatja az oktatokat:
e  a szakirodalomrol,
e  apalyazati lehetdségekrol,
e  atovabbképzési lehetdségekrol,
e azifjusagvédelmi segitd s szakellato intézményekrol.

4.4.2 Diakmozgalmat segité oktato

Feladatai:
. a tanulokozosség, didkonkormanyzat programjainak segitése,
. a sziiloi szervezet (kozosség) munkajanak segitése,
e  azintézményi hagyomanyok keretébe tartoz6 foglalkozasok el6készitése, szervezése,
e azegészséges életmod, tovabba a szenvedélybetegségek megeldzésével, valamint a gydgyult
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szenvedélybeteg tanulok beilleszkedésével Osszefiiggd szabadidds tevékenység szervezése,

e  azalapvet6 emberi értékek, a nemzeti, nemzetiségi, kisebbségi hagyomanyok iskolan beliili
megismertetésében, a kulturalis, etnikai stb. massag megismertetésében és elfogadtatasaban
valo kozremiikodés,

e az intézmény hazai és nemzetkdzi kapcsolatai kiépitésének, a partneriskolakkal valo
egylittmiikodésének segitése,

e a hazai és a kiilfoldi tanulmanyi utak szervezésével kapcsolatos palyazati lehetdségek
figyelemmel kisérése, a palyazatok elkészitésében vald kdzremiikodés.

5 A tanulok kozosségei

A tanulokozosség létrejotte

Az iskoléaba torténd felvétellel a tanul6 bekertil egy kozdsségbe. Ezek a kdzosségek lehetnek alkalmiak,
kisebb és nagyobb létszamuak, 1étrejohetnek a neveld- és oktatomunka szervezésével, a tanarok altal,
illet6leg az iskolai munkarend altal vezérelten vagy spontan modon. Az egyes tanulokozosségek
ugyantgy részei az iskolanak, mint ahogy az iskola részét képezi az oktatoi testiilet, a sziili
munkakdzosség.

Az egyes tanulokdzosségek létrejottére €s mitkodésére nem feltétleniil jellemzO a szervezettség, a
szabalyozottsdg. A tanuld azaltal, hogy felvételt nyert az iskoldba, a kollégiumba, vagy besoroltak
meghatarozott évfolyamra, osztilyba, részévé valik az adott iskola, kollégium, évfolyam, osztaly
kozosségének. E tagsagbol eredd jogok és kotelezettségek a tanulodi jogviszonnyal, a kollégiumi tagsagi
jogviszonnyal Osszefliggd jogositvanyok, illet6leg kotelezettségek.

5.1 Osztalykozosségek

A tanulok alapvetd kozdsségei az osztalykozosségek. Minden osztaly élén az osztalyfonok all.
Az osztaly tagjai megvalasztjak az osztaly képvisel6it: az osztaly didkbizottsdg titkarat, osztaly
diakbizottsag helyettesét, a tanulmanyi feleldst és a gazdasagi feleldst.

Az osztalyok valasztott képvisel6i vagy kozvetleniil, vagy kdzvetve, az iskolai didkbizottsagon keresztiil
képviselhetik érdekeiket.

52 A diakkoér

A tanuldi jogviszonnyal egyiitt jaréd felelGsség a kozosségi életben vald részvétel joga és kotelessége. A
tanulokozosségben lehetnek spontan feladatok, 6nként vallalt feladatok, a kozdsség altal atruhazott
feladatok. A tanulok elfogadhatjdk az iskola, a kollégium altal kialakitott kozosségi formakat,
ugyanakkor joguk van arra is, hogy sajat maguk hozzanak 1étre kisebb vagy nagyobb kozdsségeket. A
kozosseégi ¢elet egyik lehetséges forméja a diakkor, amely a 2011. évi CXC. térvény (Koznev. tv.) 48. §-
a (2) bekezdése szerint a tandoran kiviili foglalkozasok meghatarozott korét oleli fel — szakkor,
érdeklédési kor, onképzo kor, énekkar, miivészeti csoport.

A didkkor 1étrehozasanak szabalyait az iskola, illetve a kollégium hézirendjében kell meghatarozni. A

diakkor mitkodtetése kétféle formaban valosulhat meg: az iskola, illetve a kollégium koltségvetésének
terhére, vagy az azt 1étrehozok, illetve sziileik altal befizetett koltségtérités terhére.

5.3 Aziskolai sportkor

A tanulok tanoran kiviili sporttevékenységét a testneveld tanarok szervezik. A tanulok részvétele
onkéntes, de torekedni kell arra, hogy a foglalkozasokon minél nagyobb szamban vegyenek részt.

A kapcsolattartas rendje: Az iskolai didksport-egyesiilet didkvezetését évente a rendes kozgytilés

valasztja, egy évre. A megvalasztott vezetd Gjravalaszthatd. Tanarvezet6jét, tanarelnokét az igazgato
bizza meg. A megbizas 3 évre szOl, meg nem hosszabbithatd. Az iskolavezetéssel a kapcsolatot az
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igazgatd tartja, aki 0sszekotd a diakegyesiilet és iskolavezetés kozott, egyben feliigyeli a didksport-
egyesiiletet. Az iskolai sportkor a fogadoorakon kérhet tajékoztatast az iskola Szakmai programjarol.

54 A didkénkormanyzat

A tanulok, a tanulokozosségek és a diakkorok a tanulok érdekeinek képviseletére Onkormanyzatot
hozhatnak 1étre. A diakonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érinté valamennyi kérdésre kiterjed. A
diakonkormanyzat munkajat a tanulok altal felkért nagykort személy segiti, aki — a didkdnkormanyzat
megbizasa alapjan — eljarhat a didkdnkormanyzat képviseletében is.

Ha az iskoldban, kollégiumban t6bb didkdnkormanyzat tevékenykedik, az jarhat el a nevelési-oktatasi
intézmény egészét érintd iigyekben, amelyik megvalasztasaban a legtobb tanulo vett részt, feltéve, hogy
ily médon a tanulok tobb mint Stven szazalékanak képviselete biztositott. Ilyen didkdnkormanyzat
hianyaban az iskoldban, kollégiumban mikodé didkdnkormanyzatok a nevelési-oktatasi intézmény
egészEt érintd ligyek intézésére kozOs szervezetet hozhatnak létre, vagy megbizhatjak valamelyik
didkdnkormanyzatot (a tovabbiakban: iskolai, kollégiumi didkdnkormanyzat).

A didkonkormanyzat — az oktatoi testiilet véleményének kikérésével — dont sajat miikodésérél, a
miikddéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol, hatdskorei gyakorldsardl, javaslatot tesz egy
tanitds nélkiili munkanap programjardl, az iskolai, kollégiumi didkdnkormanyzati tajékoztatasi
rendszerének létrehozasarol és mikodtetésérdl, valamint a tdjékoztatasi rendszer (iskolaujsag,
iskolaradio stb.) szerkesztdsége tanuldi vezetdjének (felelds szerkesztdjének), munkatarsainak
megbizasarol.

A didkdnkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a valasztod tanulokozosség fogadja el, és az
oktatoi testiilet hagyja jova. A Szervezeti ¢s Mukddési Szabalyzat jovahagyasa csak akkor tagadhatd
meg, ha az jogszabalysértd, vagy ellentétes az iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzataval, illetve
Hézirendjével. A didkdnkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak jovahagyasarol az oktatoi
testiiletnek a beterjesztést kovetd harminc napon beliil nyilatkoznia kell. A Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatot, illetve modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha az oktatoi testiilet harminc napon
beliil nem nyilatkozik.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mitkodésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola, kollégium
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola, kollégium miikodését. Az iskolaban,
kollégiumban évente legalabb egy alkalommal diakkozgytilést kell szervezni a didkdnkormanyzat
miikddésének €s a tanuldi jogok érvényesiilésének attekintése céljabol. A didkonkormanyzat munkajat
segitd tanart az igazgato bizza meg. Megbizatasa 3 évre sz6l, amely meghosszabbithato.

A didkdnkormanyzat vezet6jét és tisztviselOit a kiildottértekezlet valasztja. A kiildottértekezleten részt
vesz minden osztaly diadkbizottsaganak titkara és két tagja. A didkonkormanyzat vezetdjével a
kapcsolatot, a didkénkormanyzatot segité tanar segitségével, de kozvetleniil az intézmény igazgatdja
tartja és a mitkddéséhez sziikséges feltételeket biztositja. igy’

o helyiséget biztosit az 6sszejovetelek megtartasara
vezetdit meghivja a didksagot érintd értekezletekre
fénymasolasi, sokszorositasi lehetdséget biztosit felhivasai elkészitésére
didkonkormanyzati hirdetotablat helyez el az épiiletben
a diakonkorményzat részére rendelkezésre allo koltségvetési keretbdl a vezetdk
tovabbképzésének anyagi fedezetét biztositja, az év végén megmarado Osszeget jutalmazasra
forditja.

6 Sziiloi szervezet

Az intézményben iskolaszék nem mukddik. Helyette az osztalyok (kollégiumi csoportok) sziildi
értekezletein valasztott egy-egy sziilé képviseli az osztalyt/csoportot, igy jon létre a ,,Sziil6i szervezet”.
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Minden olyan kérdésben, melyben a jogszabaly rendelkezése alapjan az iskolaszék egyetértési jogot
gyakorolna, a sziil6i szervezet véleményét ki kell kérni. Az intézményben miikod¢ sziil6i szervezet dont
sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol.

Az intézményben és a kollégiumban miikodo sziiléi szervezet a véleményezési és javaslattételi joggal
¢élhet az intézmény mikdodését és munkajat érint6 kérdésekben.

A sziil6i szervezet feladatai ellatasdhoz téritésmentesen hasznéalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit,
ha ezzel nem korlatozza az iskola miikodését.

A sziil6i szervezet részére az igazgatd félévenként tajékoztatast ad az intézmény munkajarol.

A sziil6i szervezet a tanulok nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az
intézmény igazgatojatol.

Az osztalyokban tanuldé didkok sziileivel az osztalyfondk, kollégiumban laké didkok sziileivel a
csoportneveld tartja a kapcsolatot.

7 Vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

7.1 Vezetok és alkalmazotti kozosségek kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Vezetok és oktatdi kozosség: az iskola elfogadott tanévi munkatervében szerepld havi litemterv az
aktualis honap els6 napja eldtt kifiiggesztésre keriil. A feladatokrol rendszeres informacidatado,
tajékoztatdo megbeszélés torténik, melyen jelen vannak a vezetok é€s a teljes oktatdi allomany.

A vezetok és a szakmai munkakdzosségek kozotti kapcsolatot az illetékes igazgatohelyettes és
munkako6zosség-vezetok tartjak, sziikség szerinti megbeszéléssel, tajékoztatassal. Az igazgatohelyettes
részt vesz a hozza tartozO munkakozosségek értekezletein. Az igazgatd a gazdasagi részleg
alkalmazottaival a kapcsolatot az igazgatOhelyettesen keresztiil tartja, altalaban havi egyiittes
megbeszéléssel.

Az igazgatd a kollégium tanuldival, neveldivel és az oktatd-neveld munkat segitd alkalmazottakkal a
kapcsolatot a kollégiumigazgaton keresztiil tartja, vezet6i értekezleten, illetve sziikség szerinti
tajékoztatok, beszamolok segitségével.

7.2 Kapcsolat a diakonkormanyzattal

A didkdnkormanyzat vezetdjével a kapcsolatot, a diakonkormanyzat munkéjat segitd tanar segitségével,
de kozvetleniil az intézmény igazgatoja tartja, és a mitkodéséhez sziikséges feltételeket biztositja.

helyiséget biztosit az 0sszejovetelek megtartasara,

vezetOit meghivija a diaksagot érintd értekezletre,

fénymasolasi, sokszorositasi lehetdséget biztosit felhivasai elkészitésére,

diakonkormanyzati hirdetotablat helyez el az épiiletben,

a diakonkormanyzat részére rendelkezésre allo koltségvetési keretbdl a  vezetOk
tovabbképzésének anyagi fedezetét biztositja, az év végén megmarado Osszeget jutalmazasra
forditja.

A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak ¢és tajékoztatasanak foruma a didk kiildottkozgyiilés.
Megtartasanak idejét a tanév helyi rendje tartalmazza. A diak kiildottkozgytlésen jelen vannak az oktatoi
testiilet tagjai. A didk kiildottkdzgyiilés levezetd elndke a didkonkormanyzatot segitd tanar. A tanulok
részére az igazgato ad tajékoztatast.

Az iskola életével kapcsolatos kérdéseket a diakonkormanyzat a segitd tanar kozremiikodésével a

kiildottkozgylilést megelézéen irasban is eljuttathatja az iskola igazgatdjahoz. Az irasban, illet6leg
szoban feltett kérdésre az illetékes vezeto ad érdemi valaszt. A rendkiviili didkkozgyiilés Gsszehivasat a
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diakénkormanyzat vezet6je a javasolt napirend megjelolésével, a segité tanar Gtjan kezdeményezi az
igazgatonal. Az igazgatd a kezdeményezést6l szamitott 15 napon belill intézkedik a rendkiviili
didkkozgytlés Osszehivasarol a napirend kozzétételével. Ha az igazgatd a rendkiviili diakkozgytilés
Osszehivasat nem tartja sziikségesnek, gondoskodik a kezdeményezést kivaltd kérdés mas uton vald
megnyugtato rendezésérol.

A tanulok vélemény-nyilvanitasanak rendje:
e osztalyfondki ora,
o meghivas sziildi értekezletre,
e osztalyfonoki, szaktandri, igazgatoi fogaddorakon részvétel.

A tanulok értesitésének rendje:
e osztalyféndki ora,
e 5ziloi értekezlet,
e igazgatdi hirdetmény,
e e-mail

7.3 Kapcsolat a sziildi szervezettel

Az iskolaban megalakitott Sziiléi szervezet az altala elfogadott szabalyok szerint miikodik. Azokban az
iigyekben, amelyekben a Sziiléi szervezetnek a jogszabaly véleményezési jogosultsagot biztosit,
véleményét az igazgatd kéri meg az irasos anyagok atadasaval. A Sziil6i szervezet képviseldjét az oktatoi
testiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjanak targyalasahoz meg kell hivni. Az osztalyok szerinti
Sziil6i szervezetekkel az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot. A sziilokkel valod kozvetlen kapcsolat
formai: sziiléi értekezletek, fogadoorak. Az iskola a helyiségeit, berendezéseit, (szamitogép,
fénymasolo) a Sziil6i szervezet iiléseire, értekezleteire, illetve az iskolat érint6 kiadvanyok elkészitésére
téritésmentesen bocsatja rendelkezésre. A Sziil6i szervezet a fogaddorakon kérhet tajékoztatast az iskola
Szakmai programjarol.

8 Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

8.1 Az oktatok kozossége a tanulokozosségekkel

A kapcsolatot az osztalyfonok kozremiikodésével tartja. Az osztalyban tanitd tanarok kozossége a
tanitasi id6 alatt is kapcsolatot tart az osztalyfonokséggel.

8.2 Az oktatok kozossége a sziiloi szervezetekkel

A kapcsolatot az osztalyfonokon keresztiil a sziil6i értekezleten, illetve az év elején a tanév rendjében
meghirdetett fogadoorakon tartja. Az osztalyfénok Osszehangolja a csalad és az iskola oktato-
neveldmunkajat, egyiittmiikodik a tanulok sziileivel. Az osztalyfénok egyiittmiikodik osztalya sziil6i
kozosségével.

9 Kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban az igazgatdé képviseli. Az igazgatOhelyettesek a vezetoi
feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiilsé szervekkel.
Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében az iskola igazgatasanak allando
munkakapcsolatban kell allnia:
e afenntartoval,
az Oktatasi Hivatallal
a Fovarosi Kormanyhivatal Hatosagi és Oktatasi Foosztalyaval,
A Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Hivatallal
a pedagogiai oktatasi kozpontokkal,
a helyi csalad- és gyermekjoléti kdzponttal,
a helyi pedagodgiai szakszolgalattal,
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e ahelyi oktatasi intézmények vezetdivel,
e anevelési, palyavalasztasi tanacsadoval.

Az eredményes oktato-neveld munka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn:
e  a szakminisztériumokkal

szakiranyu felsdoktatasi intézményekkel

az iskolat tamogato alapitvany kuratoriumaval

termeld, gazdalkodo szervezetekkel

pénzintézetekkel, biztositokkal

az iskolaorvossal

A Budapesti Kereskedelmi és Iparkamaraval

A gyakorlati képzést folytatokkal és szervezokkel

A csalad- gyermekjoléti szolgélattal, valamint az intézmény egészségiigyi ellatast biztositd egészségligyi
szolgaltatoval a kapcsolatot az intézmény az iskolaorvoson, a gyermek- és ifjusagvédelmi felel6son, az
iskolapszichologuson keresztiil tartja, rendszeres tajékoztatas, konzultacio formajaban.

10 Az intézményi miikodés rendje

10.1 Az intézmény miikodési rendje, a belépés, benntartozkodas rendje

Az iskola tanév kozben hétf6t6l péntekig reggel 7.00 6ratdl 21.00-ig tart nyitva (levelezé6 munkarend és
kollégium miatt). Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — allando éjjel-nappali

portafeliigyelet mellett — zarva kell tartani.

Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szok4sos nyitva tartasi rendt6l vald eltérésre az
igazgat6 ad engedélyt.

A tanitas kezdete nappali munkarend esetén: 7.15 ora. A tanitasi 6ra 45 perces. A tanitas vége 16.20 ora.
Az orak kozotti sziinetek idétartama: 15 perc.

A tanitas kezdete felnéttoktatas (Ievelezé munkarend) esetén 8 éra. A tanitasi Ora 45 perces. A tanitas
vége: 18:45 ora, valamint az Eves munkatervben meghatarozott pénteki és szombati napokon.

A tanitasi orakat zavarni nem lehet. Indokolt esetben az igazgatoi hirdetést az osztaly el6tt az orat tartd
tanar olvassa fel, megtorténtét alairdsaval igazolja. Ha pedagodgiailag indokolt, az 6rak 0sszevonva is
megtarthatok, de kicsengetés eldtt nem engedhetok ki a tanuldk a tanterembdl. A folyosdkon, a tanari
szobandl az oOrakozi sziinetekben, tovabbd — az ebédeltetés alatt — az ebédldben oktatdi, illetve
nevelOtanari tigyeleti rendszer miikodik.

A tanuld a tanitasi id6 alatt csak az osztalyfénoke, tavollétében az igazgatd, igazgatohelyettes
engedélyével hagyhatja el az épiiletet, majd visszatértekor ismét jelentkezik nala.

Az iskolai foglalkozasok 16 oraig tartanak. Ezt kdvetéen a tanulok az épiiletben feliigyelet nélkiil nem
tartozkodhatnak.

Az iskolai tinnepélyek, a sziil6i értekezletek, nyilt napok tartasa idején az iskola munkarendje az igazgato
dontése szerint modosul.

Az iskola a tanitasi sziinetekben elézetesen kozzétett ligyeleti rend szerint tart nyitva.

Az ugyeleti id6n kiviil csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartdzkodhatnak az épiiletben. A nyari
tanitasi sziinet iigyeleti rendjét az igazgatd hatdrozza meg.

Az intézménnyel munkaviszonyban nem allok (tovabbiakban: idegen személyek) belépési rendje
biztositja a tanulok védelmét, a vagyon megovasat, a tanitas nyugodt feltételeit.
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Az idegen személyek a Miuvelddés utca 21. sz. alatti bejaraton keresztiil juthatnak be az iskola
épiiletébe.

Az idegen személyek csak hivatalos ligyek intézése miatt tartdzkodhatnak az épiiletben.

A recepciosnak kotelessége az iskolaba érkezo idegen személyektdl tajékozodni, milyen céllal és kihez
érkeztek. A kollégiumi recepciosnak kotelessége tovabba a recepcio eldterében varakoztatni az érkezd
idegen személyt mindaddig, amig az érdekelt intézményi dolgozd a recepcids kolléga értesitését
kovetéen meg nem érkezik.

A kollégiumban laké tanuldk, nevelStanarok, gyakorlati oktatok és mas alkalmazottak jellemzéen a
kollégiumi bejaraton, az oda érkezo idegen személyek csak a Miivel6dés utca 21. sz. alatti bejaraton
keresztiil 1éphetnek be az épiiletbe.

A bejaratot 0-24 6ras munkarendben dolgozo recepciosok feliigyelik.

Idegen személyek a kollégiumban csak hivatalos tigyek miatt tartozkodhatnak, kivéve a kollégiumi
vendégforgalmat.

10.2 A vezetok munkarendje, benntartéozkodasa

Az iskola nyitvatartasi idején beliil reggel 7.30 6ra és délutan 16.00 kdzott az igazgatd vagy helyettesei
koziil egy vezetonek az iskolaban kell tartozkodnia. A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd
beérkezéséig a gondnok koteles az intézmény miikodési korében sziikségessé valo halaszthatatlan
intézkedések megtételére.

Az oktatoknak, az intézmény egyéb dolgozdinak minden tanévkezdéskor (szeptember 1.) baleset- és
tiizvédelmi oktatasban kell részt venni, és a részvételt igazolni. A tanév els6 napjan az osztalyfonokok —
elére megadott tematika alapjan — baleset- és tiizvédelmi oktatasban részesitik az osztaly tanuloit. Az
oktatast a tanulok alairasaval dokumentaljak.

Minden tanuloi baleset esetén értesiteni kell az osztalyfénokot, az igazgatot, az igazgatohelyettest, illetve
a munkavédelmi feleldst.

A hivatalos iigyek intézése az iskolatitkari/kollégiumi titkari irodaban torténik 8.00 és 16.00 ora kozott.
Tanulok a harmadik sziinetekben intézhetik tigyeiket 10.45-11.00 kozott.

10.3 Az oktaték munkarendjével kapcsolatos eléirasok

Az oktatok munkaideje heti 40 6ra. A 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 135. § (1) szerint az oktatd a
tanitasi évre vetitett munkaid6kerete nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: k6tott munkaidd) az igazgato
altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, amelybe bele kell szamitani:

. a kotott munkaidé hetven szazalékaban, osztalyfénok esetében hatvanit
szazalékaban a foglalkozasok és

. a kotelezo foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal osszefiiggésben elrendelheté
egyéb feladatok id6tartamat.

A munkaidé fennmarad6 részében az oktatd munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat 6nmaga
hatarozza meg. Az oktatok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény Orarendjének, munkatervének figyelembevételével,
illetve az intézmény havi programjaban szerepld feladatokkal Gsszhangban.

10.4 Az oktaté-nevel6 munkat segité alkalmazottak munkarendje

Az intézményben az oktatdo-neveld6 munkat segitd alkalmazottak munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgatd allapitja meg, és a munkakori
leirasban rogzitve hagyjajova.
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11 A tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

tanuloszoba,

szakkor,

didkszinpad,

iskolai sportkor,

korrepetalasok, felzarkoztatasok,

tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny,

hazi bajnoksag,

iskolak ko6zotti verseny,

didknap,

érdeklddési kor, onképzo kor a tanulok €s sziilok igényei szerint szervezhetok.

11.1 A tanuldszoba

A tanuloszoba, a sziilok igényei szerint elsGsorban a 9-10. évfolyamon szervezhetd. Tanitasi id6szak
alatt mikodik, 14.00-t61 legkésébb 16.00 oraig, az erre a célra kijel6lt teremben. A tanuldszobai
foglalkozast tart6d oktatd feladata, hogy segitse a tanuldkat az 6nall6 tanulasi modszerek kialakitasaban,
az iskolai tananyag elsajatitasaban, kiilon gondot kell forditani a hianyos felkésziiltségii tanulokra.

11.2 A szakkorok

Az iskola a hagyomanyainak megfeleld (szaktargyi természettudomanyos, technikai, kdrnyezetvédelmi,
miivészeti) szakkoroket hirdeti meg, de a tanuldk és a sziilok ujak szervezését is kezdeményezhetik. A
szakkori foglalkozasokra szorgalmi idészak kezdetén lehet jelentkezni. A szakkorok inditasarol és arrol,
hogy mely szakkori foglalkozas legyen ingyenesen igénybe vehetd, a szakmai munkakdzosség €s a
szil6i kozosség véleményének meghallgatasaval az igazgatd dont.

A szakkori foglalkozasok legkésébb oktoberben kezdddnek és a tanitasi év végéig tartanak. A
foglalkozas idGtartama heti 2 6ra (90 perc).

11.3 Az iskolai sportkor

A tanulok tandran kiviili sporttevékenységét a testneveld tanarok szervezik a tanitasi idében. A tanulok
részvétele onkéntes, de torekedni kell arra, hogy a foglalkozasokon minél nagyobb szamban vegyenek
részt.

Az intézmény egy sportudvarral rendelkezik. Ez tanitasi id6 alatt, illetve testnevelésorakon all a tanulok
rendelkezésére, tanari feliigyelet mellett.

A szakkdr, a sportkor vezetdjét az igazgatd bizza meg. A megbizast ellatok szakmailag és pedagogiailag
felelosek a szakkor és a sportkor mitkodéséért. Eves munkaprogramot dolgoznak ki, amelyet a felelds
igazgatohelyettes hagy jova.

A sportvetélkedd, didknap része a tanév helyi rendjének, illetleg az éves munkatervnek, amely
meghatarozza a szervezés feladatait és felelGseit. A teriileti és az orszagos forduldra tovabbjutott
tanulokat a verseny idejére mentesiti a tanitasi érakon valo részvétel alol.

Az igazgato gondoskodik arrél, hogy az orszagos, a korzeti, a helyi vagy a hazi versenyeken gyoztes,
illetdleg helyezést elért tanuldk eredményes szereplését az egész iskolakozOsség megismerje, az

iskolavezetés pedig elismerje, jutalmazza.

11.4 A tanulok kollégiumon Kkiviili tevékenysége
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A kollégium tanuldi intézményen kiviili tevékenységet csak a kollégiumigazgatd — el6zetes sziiloi
egyetértéssel adott — engedélyével végezhetnek. Az engedély meghatarozott idére vagy egy-egy
alkalomra sz6l. A kollégiumigazgatd olyan kiegészité tevékenység egyéni, vagy csoportos végzését
engedélyezheti, amely a tanulé iskolai és kollégiumi kotelezettségeinek teljesitését nem gatolja, s
talterhelést nem okozhat.

A nevel6tanarok rendszeresen tdjékozodjanak a kollégiumon kiviili tevékenységekrol, pl. szinhaz-,
koncert-, miizeumlatogatas. Tapasztalataikrol értesitsék az osztalyfonokot és a sziiloket.

Ha a tanuld engedély nélkiil vagy annak visszavonasa utan is latogatja a kiils6 foglalkozasokat,
fegyelmileg is feleldsségre vonhato.

12 Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Az iskola hagyomanyainak dpolésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo hirnevének
megOrzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjdnak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az ilinnepélyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre
vonatkozé id6épontokat, valamint a szervezési felel6soket az oktatoi testiilet az éves Munkatervben
hatarozza meg.

12.1 Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei

tanévnyito,

szalagavato tinnepség,

ballagés,

tanévzaro,

nemzeti és allami tinnepekrol iskolai szintli koz6s megemlékezés: marcius 15., oktober 23.
osztaly, ill. kisebb kozosségi szintli megemlékezés: Aradi vértantik napja (okt. 6.), kommunista
¢és egyeéb diktatirdk adldozatainak napja (febr. 25.), a Holokauszt aldozatainak napja (apr. 16.),
Nemzeti dsszetartozas napja (jun. 4.)

12.2 Versenyek és egyéb hagyomanyos rendezvények

hazi tanulmanyi versenyek,
bajnoksagok,

golyanap,

Tomoris napok,
tanulmanyi kirandulasok,
golyatabor

Id6pontjukat és megszervezésiik feladatait minden évben a tanév altalanos és helyi rendje allapitja meg.
12.3 A hagyomanyapolas kiilsoségei

e iskolazaszld, cimer, Tomoris plakett

e Az iskola tanuldinak kotelez6 tinnepi viselete: lanyok: fehér bltz, sotét alj / fiuk: fehér ing,
sOtét nadrag

e Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése: fehér Tomoris felsd, sotét sportnadrag, fehér zokni

13 A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje
A neveld-oktatd munka belsé ellendrzése a tanitasi orakon kiviil kiterjed a tanoran kiviili foglalkozasokra
is. A tanév soran végrehajtando feladatokat az éves munkaterv és az Intézményi MinGségiranyitasi

program tanévi munkaterve tartalmazza. A neveld-oktaté munka bels6 ellendrzésének megszervezéséért
és hatékony mitkodtetéséért az igazgato felelds.
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Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, moédszerét és iitemezését a félévenként elkészitendd
ellendrzési terv tartalmazza. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.
A neveld-oktaté munka belsé ellendrzésére jogosultak:
e az igazgato,
az igazgatohelyettes,
kollégiumigazgato,
a munkak6zosség-vezetok,
a munkakozosségi tagok kiilon megbizas szerint.

Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil ellendrzi az
igazgatohelyettesek munkajat. Ennek egyik eszkdze a beszamoltatds. Az oktatoi testiilet tagjainal
végzendd ellendrzések iitemezésénél kiemelt figyelmet fordit a palyakezddkre és az iskolahoz Gjonnan
érkezett oktatokra.

Az igazgatohelyettesek ellenérzési tevékenységiiket a vezet6i feladatmegosztasbol kovetkezd sajat
tertiletiikdn végzik.

A munkakdzosség-vezetok az ellendrzési feladatokat a munkakozosség tagjainal a szaktargyukkal
Osszefiiggd teriileteken latjdk el. Tapasztalataikrél folyamatosan tajékoztatjdk az illetékes
igazgatohelyettest.

13.1 Az ellenorzés modszerei

tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa,
irasos dokumentumok vizsgalata,

tanuloi munkak vizsgalata,

beszamoltatas szoban, irasban.

mérések.

Az ellendrzés tapasztalatait az oktatokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakdzosség tagjaival kell
megbeszélni. Az altalanosithatd tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatarozasaval — oktatoi
testiileti értekezleten kell 6sszegezni és értékelni.

14 A tanulok altal eloallitott dolgok

Az iskola, valamint a tanul6 kozotti eltérd megallapodas hidnyaban az iskola szerzi meg a tulajdonjogat
minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulé allitott el6 a tanul6i jogviszonyabol ered6
kotelezettségének teljesitésével 6sszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi
és egyéb feltételeket az iskola biztositotta.

A tanulot az erre a célra elkészitett kiilon szerzodésben meghatarozott mértéki dijazas illeti meg, ha az
iskola a tulajdonaba kertilt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert.

Ha az eléallitott dolog a Ptk. szerinti szellemi alkotds, e rendelkezéseket azzal az eltéréssel kell
alkalmazni, hogy a szellemi alkotas ataddsira a munkaviszonyban vagy mas hasonl6 jogviszonyban
létrehozott szellemi alkotds munkaltatd részére torténd atadasara vonatkozo rendelkezéseket kell
alkalmazni.

Ha az iskola, kollégium a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles azt — kérelemre
— a tanulo részére legkésdbb a tanuloi jogviszony megsziinésekor visszaadni. Az 6rzésre egyebekben a
Ptk. szerinti felelés 6rzés szabalyait kell alkalmazni.

Az elsO bekezdésben meghatarozott esetben a tanulot megfeleld dijazas illeti meg. A megfeleld
dijazasban a tanul6 — a tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és az
iskola allapodik meg, ha alkalomszeriien, egyedileg elkészitett dolog értékesitésébol, hasznositasabol
szarmazik a bevétel.

22



Az oktatas keretében, az oktatasi folyamat részeként rendszeresen elkészitett dolog esetén a megfeleld
dijazast a teljes képzési folyamatban résztvevok altal végzett tevékenységre megallapithatd eredmény
(nyereség) terhére kell megallapitani. Ennek szabalyait az iskola és a tanulo (kiskort tanuld esetén a
sziilé/gondviseld) kozott megkotdtt kiilon szerzddés hatarozza meg oly modon, hogy a szabalyozas
figyelembe veszi a tanulo teljesitményét.

Az els6 és harmadik bekezdésben foglaltak — a szakképzésben részt vevd tanulokat megilletd juttatasok
tekintetében — nem alkalmazhatdk arra a tanulora, aki a szakképzésben tanuloszerz6dés alapjan vesz
részt.

15 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

2019. évi LXXX. torvény 65. §-a szerint, ha a tanul6 a tanuldi jogviszonyabol szarmazo kotelességeit
vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjdn, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben
részesithet6. A fegyelmi eljards meginditasa és lefolytatdsa kotelezd, ha a tanuldé maga ellen kéri.
Kiskoru tanulé esetén e jogot a kiskort tanulo térvényes képviseldje gyakorolja.

A 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet XXVIII. fejezete alapjan a tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi
eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljards meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kdvetd 30 napon beliil torténik
meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben
a kotelességszegésrdl szolo informacio megszerzeését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak
hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés révén kell
tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és a
fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagli fegyelmi bizottsagot az oktatoi testiilet bizza meg, az oktatoi testiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. Az elnokdt az igazgato bizza meg.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a targyalast kovetod
harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény igazgatojanak, a fegyelmi
bizottsag tagjainak €s a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és sziilgjének.

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

A fegyelmi targyalast kovetden az els6foku hatdrozat meghozatalat célzo oktatoi testiileti értekezlet
idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni. A fegyelmi biintetést az oktatoi testiilet hozza.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositdsara az iratokat egyetlen
irattari szammal kell iktatni, amely utdn (tortvonal beiktatasaval) meg kell jelolni az irat ezen beliili
sorszamat.

/i

151 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a 12/2020. (1I. 7.) Korm. rendelet 200. § (3) bekezdésben szerepld felhatalmazas
alapjan egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott és a sérelmet elszenvedd
kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett kozotti megallapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa
érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg.

Az intézmény igazgatdja a fegyelmi eljaras meginditasat megelézéen személyes talalkozo révén ad
informaciét a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd
eljaras lehet6ségérol.

A fegyelmi eljarast meginditoé hatarozatban tdjékoztatni kell a tanulot és a sziilot a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljards lehetdségérdl, a tajekoztatasban meg kell jeldlni az egyeztetd eljarasban
torténd megallapodas hataridejét.

Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége.
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A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt €s a sziilot nem kell értesiteni.

Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja tiizi ki, az
egyeztetd eljards idSpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével megbizott oktatd
személyérol elektronikus titon és irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztet6 eljaras lefolytatasara az intézmény igazgatdja olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok
a zavartalan targyalés feltételei.

Az intézmény igazgatodja az egyeztetd eljaras lebonyolitdséara irdsos megbizasban az intézmény barmely
oktatgjat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett €s a sérelmet elszenvedett
tanul6 vagy sziildjének egyetértése sziikséges.

A feladat ellatasat a megbizando személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja vissza.
Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett és a
sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztazasa és
a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett €s a sérelmet elszenvedo fél azzal egyetért, az intézmény
igazgatoja a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra felfiiggeszti.

Az egyeztetést vezetOnek és az intézmény igazgatdjanak arra kell torekednie, hogy az egyeztetd eljaras
— lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.

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

Az egyeztetd eljards id6szakaban annak folyamatdr6él a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet informaciot
adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kdzotti nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzokdnyvezéshez egyik
fél sem ragaszkodik.

A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulod
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben
nyilvanossagra lehet hozni.

15.2 A fegyelmi eljaras menete

Az eljaras résztvevoit (a fegyelmi eljaras ald vont tanuld, a tanuld sziilei/ torvényes képviseldi, a
fegyelmi bizottsdg tagjai) legalabb 8 nappal a targyalés kitlizott idépontja eldtt értesiteni kell. Az
értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalds idopontjat, helyét és a tajékoztatast, hogy az eljaras
akkor is lefolytathat6, ha a tanuld vagy sziil6 az ismételt szabalyszerii meghivas ellenére nem jelenik
meg.
A targyalas megkezdésekor a jelenlévok (a fegyelmi targyalas ald vont tanuld, a tanuld sziilei/ torvényes
képviseldi, a fegyelmi bizottsag tagjai) felsorolasa.
A haromtagu bizottsag tagjai koziil valasztott elnok tajékoztatja az eljaras ala vont tanulét a jogairdl:

e megtekintheti az iratokat,

e véleményt nyilvanithat,

e Dbizonyitasi inditvannyal élhet,

e az eljarassal kapcsolatban jogorvoslattal élhet a hatarozat atvételét kovetd 15 napon beliil az

elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz,
e az eljarasrol hangfelvétel késziil a pontos jegyzokonyvezes érdekében.

Az elndk ismerteti a tényallast, amiért a fegyelmi targyalast 6sszehivtak. A bizottsdg meghallgatja a
fegyelmi eljaras ala vont tanuldt, az esetleges tanukat.

A bizottsag hatarozathozatalra dsszeiil. Mérlegeli az elhangzottakat. A Hazirend és a 2019. évi LXXX.
a szakképzésrol szolo térvény vonatkozd jogszabalyainak figyelembevételével meghozza a hatarozatot.

Az elndk szoban ismerteti a bizottsag hatarozatat, a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indoklasat. A
fegyelmi eljarast a 12/2020. (1. 7.) Korm. rendelet XXVIII. fejezete altal leirt esetekben hatarozattal
meg kell sziintetni. Az elnok megkoszoni a jelenlévOknek a részvételt, a fegyelmi bizottsdg iilését
berekeszti. A hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon belill meg kell kiildeni az iigyben érintett
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feleknek. Megrovas, szigori megrovas, fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell megkiildeni, ha

a kiskoru és annak torvényes képviseldje azt tudomasul vette és a megkiildést nem kéri.

16 Az elektronikus tuton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési és
hitelesitési rendje

16.1 Az elektronikus titon eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatasi 4gazat iranyitasi rendszerével a Szakképzési Informacids Rendszer (SZIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagli elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralapu
masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok médositasa,

o az alkalmazott oktatokra, draad6 tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

e az oktober 1-jei oktatdi és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgato
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tdrolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a SZIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizardlag az igazgato, illetve az altala felhatalmazott személyek (iskolatitkar, gazdasagi
vezetd és igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

16.2 Az elektronikus titon eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles papiralapu
formaban is eldallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapl nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
o ¢l kell latni az igazgato eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzojével
e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo utalast ,.elektronikus
nyomtatvany”
az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat
e az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az Irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papiralapu irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények
megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésr6l az igazgatonak kell gondoskodnia.

17 A konyvtar mitkodése
17.1 A konyvtar igénybevételének és miikodésének altalanos szabalyai, a konyvtarra
vonatkozo adatok
e A konyvtar elnevezése: Tomori Pal Kézi Konyvtar
e A konyvtar cime: 1223 Budapest, Miivel6dés utca 21.
e A konyvtar létesitésének idopontja: a kdnyvtar jelenlegi formajaban 2012-t61 miikodik

17.2 A Tomori Pal Kézi Konyvtar gazdalkodasa
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Az intézményi konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges anyagi feltételeket az intézmény a
koltségvetésében eldre megtervezetten, folyamatosan biztositja. Az intézmény gazdasagi vezetdje
gondoskodik a napi miikddéshez sziikséges eszk6zokrol, irodaszerekrdl €s a specialis feltételekrol.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet gy kell a konyvtarostanar rendelkezésére bocsatani, hogy a
tervszerli és folyamatos beszerzés biztosithatdo legyen. A konyvallomany tervszerii és folyamatos
gyarapitasa érdekében a konyvbeszerzésre fordithatd dsszeg egy részére szerzddést kotiink. A konyvtar
miikddéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros-tanar feladata. A
konyvtari koltségvetés célszerl felhasznalasaért a konyvtarostanar felelGs, ezért csak a beleegyezésével
lehet a konyvtar részére a konyvtari keretbdl dokumentumot vasarolni.

17.3 A konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar az intézmény szerves része, az iskolai és kollégiumi oktato-nevelé munka
eszkoztara, szellemi bazisa, gyiijtokorével igazodik a miiveltségi teriiletek kdvetelményrendszeréhez és
az iskola tevékenységének egészéhez.

Az iskolai konyvtar alapfeladatai

gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, 6rzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja,
rendszeres tajékoztatast nyljt a dokumentumokroél és szolgaltatasokrol,
tandrai foglalkozasok szinhelye,
biztositja az egyéni €s csoportos helyben hasznalatot,
konyvtari dokumentumokat kdolcsondz (beleértve a tartdos tankonyvek, segédkonyvek
kolcsonzését is),
o lehetdségeivel hozzajarul a tanulok olvasova neveléséhez, 6nallo ismeretszerzé képességiik
fejlesztéséhez,
szolgalja az oktatok szakirodalmi igényeinek kielégitését,
e sajatos eszkozeivel tamogatja az iskola mindenkori oktatasi profiljat,
kiilonds figyelemmel kiséri és segiti a kutato tanarok és didkok munkajat.

Az iskolai konyvtar kiegészité feladatai

e tanoran kiviili foglalkozasok megtartasa (szakkdrok szervezésének segitése: miivészeti szakkor,
irodalmi-szinjatszo szakkor, irdverseny, miifordito-verseny, vetélkedok stb. megrendezése),

e dokumentumok masolasa, 0j ismerethordozok eldallitasa,

e szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa; internetelérési szolgaltatasok biztositasa,

o tajékoztatds nyujtasa az iskolai konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd
intézményekben miik6dé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairol,
szolgaltatasairol,

e mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa, részvétel a konyvtarak
kozotti dokumentum- és informaciocserében, muzealis értéki iskolai konyvtari gylijtemények
gondozasa,

o kozremiikddés az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

18 Tankonyvrendelés, tankonyvellatas és tankonyvtamogatas

A 2013. évi CCXXXII. térvény nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol 3. § (10) alapjan az iskolai
tankonyvrendelést — a fenntartd egyetértésével — az iskola igazgatdja késziti el, a szakmai
munkak6zosség véleményének beszerzését kovetéen, az Nkt. 63. § (1) bekezdés c) pontjanak
figyelembevételével. A tankonyvrendelés alapjan kell meghatarozni, hogy a tankdnyv vasarlasara
rendelkezésre all6 Osszeget mely tankonyvek vasarlasara forditjak.

A tankonyvrendelés éves menetrendje

marcius 15.: a KELLO megnyitja a tankonyvrendelési feliiletet (tankonyvrendeles.kello.hu) az
intézményi, valamint a tanul6i adatok attoltésére és rogzitésére.
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marcius 15.: a KELLO megnyitja a sziil6i feliiletet, melyen az aprilisi tankonyvrendelés elektronikus
formaban a sziil6/gondviseld altal jovahagyhatd, amennyiben az iskola/sziil6 igénybe veszi ezen feliilet
lehetdségeit.

aprilis 1.: KELLO feltolti a tankonyvjegyzéket a rendelési feliiletre.

aprilis 1-27.. tankonyvfelel6sok leadjak az alaprendeléseket, alaprendelés lezarasa, fenntart6i
jovahagyas.

majus 2-31. SNI fejlesztéeszkozok rendelésének leadasi hatarideje (tankonyvrendeles.kello.hu), SNI
rendelés lezarésa, fenntart6i jovahagyas.

majus 15. — junius 30.: tankdnyvfeleldsok modosithatjak az alaprendeléseket, legkésdbb ekkor kell a
fiktiv (nem nevesitett) didkokat nevesiteni, fenntartdi jovahagyas itt is sziikséges.

augusztus 21. — szeptember 15.: Az SNI fejlesztéeszk6z0k tovabbi rendelésének leadasa
(tankonyvrendeles.kello.hu), fenntartéi jovahagyas.

augusztus 1-24.: KELLO kiszallitja az alaprendelés soran megrendelt tankonyveket és SNI
fejlesztéeszkozoket.

augusztus 27-31.: az alaprendelés hianyainak poétlasa (az augusztus 24-ig ki nem szallitott tankdnyvek
kiszallitasa).

augusztus 21. — szeptember 15.: potrendelés leadasanak id6szaka a tankonyvrendelési feliileten a
fenntart6 jovahagyasaval. Ugyanott az alaprendelés ataddsanak rogzitése fizetds tanuldk esetében.
szeptember 24-t6l: a KELLO kiszallitia a potrendelésben megrendelt tankonyveket és SNI
fejlesztoeszkozoket.

szeptember 24. — marcius 13.: évkozi rendelés a tankonyvrendelési feliileten,

marcius 16. — aprilis 25. kozotti idoszakban az évkozi rendelések tovabbitasa a KELLO felé
november 1.: évkozi rendelések kiszallitasanak kezdete.

szeptember 27. — oktéber 1.: tankonyvfeleldsok modosithatjak a tanuldi statuszokban bekovetkezett,
korabban még nem rogzitett valtozasokat.

19 Intézményi védo, 6vo eldirasok
19.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanulok egészségiigyi feliigyeletét €s ellatasat az iskolaorvos végzi. A tanuldk egészségligyi
allapotanak ellenérzésére az alabbi szlirGvizsgalatokat kell megszervezni:
o fogaszati szlirés: A gyermekek, tanulok csoportos sziirdvizsgalata €s kezelése a teriiletileg
illetékes fogaszati rendeloben évente kétszer, tanitasi idében torténik. Fogaszati szlirOvizsgalatra
és kezelésre egy tanuld (tanulocsoport) tanévenként S tanitdsi oOrar6l vonhato el. A
szlir6vizsgalaton valo részvételt, valamint annak ideje alatt a tanulok feliigyeletét a nevelési-
oktatasi intézmény biztositja.
e Dbelgyogyaszati vizsgalat: évente egy alkalommal,
e szemészeti vizsgalat: évente egy alkalommal.

A tanulok tovabbtanulasa el6tti altalanos orvosi vizsgalatanak megszervezésérél a tanulé maga
gondoskodik.

Az iskola dolgozodinak egészségiigyi feliigyeletét szerzodéses {iizemorvos latja el a hatalyos
jogszabalyoknak megfelelden. Ervényes munkaalkalmassagi bizonyitvany nélkil munka nem
végezheto.

19.2 A dolgozok feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésében és baleset
esetén

Altalanos elgirasok
A munkaltatdé koteles dolgozoit évente egy alkalommal munka-, baleset- és tlizvédelmi oktatasban
részesiteni. Ezen ismeretek nyujtasa tanarok, illetve adminisztrativ dolgozok esetében eldre elkészitett

oktatasi anyag rendelkezésre bocsatasaval torténik.

Az iskola titkarsagan talalhato aktualizalt évi tizvédelmi, munkavédelmi oktatési segédlet megismerését
a megjelolt munkatarsak az e célra rendszeresitett ,,Oktatasi napld” alairasaval igazoljak.
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Az intézmény diakjait a tanév elsé napjan munka-, baleset- és tiizvédelmi oktatasban kell részesiteni.
Ennek megtorténtét alairasukkal kell dokumentalni. Az oktatasi segédlet legfontosabb pontjai:

Tiizvédelem

A munka és munkafolyamat tizveszélyessége.

Megel6z6 tlizvédelmi rendelkezések.

Tz esetén torténé magatartasi szabalyok.

Tiizvédelmi berendezések, eszk6zok és felszerelések hasznalata.
A tlizvédelmi szabalyok megszegésének kdvetkezményei.
Tlzriado-terv.

Munkavédelem
e Altaldnos munkavédelmi ismeretek
¢ A tanulok munkavédelmi jogai és kotelezettségei
o Balesetek bejelentése, kivizsgalasa, nyilvantartasa

19.3 A vezetok feladatai a balesetek megel6zésében

A vezetOk feladatai a balesetek megeldzésében a targyi és személyi feltételek biztositasa, az oktatas és
egyéb tevékenységek biztositasa, feltételeinek a megteremtése. Ezért az igazgat6 vagy helyettese minden
nap legalabb egyszer végigjarja az épiiletet, minden tantermet, minden irodat, 6lt6zot és egyéb
munkahelyet az esetleges baleset vagy tlizveszélyes helyzet feltarasara, a veszélyhelyzet azonnali
megsziintetésére. Az oktatok feladata a tanév elso tanitasi orajan felhivni a figyelmet az adott tantargy
gyakorlasaban rejld baleset- és tlizveszélyes lehetoségekre.

Kiiléndsen fontos az tligyeletes oktatd/kollégiumi nevelé napi feladata, az osztalyfénok, a testneveld
tanar, a fizikat, kémiat, informatikat tanitd tanar odafigyelése és tevékenysége a balesetek
megelozésében.

Baleset esetén az elsdnek tapasztald oktatd vagy dolgozo azonnal értesiti az igazgatdt vagy helyettesét.

Ha az iskolaorvos az épiiletben tartozkodik, az igazgatd vagy helyettese 6t értesiti, ha nem, akkor a
baleset sulyossagatol fliggéen azonnal ment6t hiv, vagy atkisérteti, atviteti a balesetet szenvedettet az
iskolahoz legkdzelebbi egészségiigyi intézménybe. Az ellatas utan értesiti a munkavédelmi megbizottat,
aki az esetet kivizsgalja, a jegyz6konyvet felveszi €s megteszi a tovabbi, eldiras szerinti teenddket.

19.4 A rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teend6k

Rendkiviili esemény (bombariadd) esetén az igazgatd jogosult és koteles intézkedni. Akadalyoztatasa
esetén a Szervezeti €s Miikddési Szabalyzatban meghatarozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
Az iskola épiiletét ki kell iiriteni, ha a benntartozkodo tanulok vagy dolgozok testi épségét, biztonsagat
veszély fenyegeti. Az épiilet kiliritése harom kapun keresztiil, az udvarra és utcara torténik. Rendkiviili
esemény esetén az intézkedésre jogosult haladéktalanul értesiti a renddérséget a kozponti segélykérd
szamon (112), vagy a Keriileti Renddrkapitanysag szaman. Minden intézkedésrol feljegyzést kell
késziteni.

Az elmaradt 6rakat potolni kell: Két elmaradt 6ra esetén a hét egy-egy napjanak hetedik orajaban, tobb
elmaradt ora esetén szombati napon, az igazgatd altal meghatarozott, a fenntartd altal engedélyezett,
legalabb 15 nappal el6bb kihirdetett szombaton.

19.5 Katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje

Elemi katasztrofa a természeti erdk altal 1étrejott katasztrofahelyzet bekovetkezte. Az eldre lathato elemi
katasztrofak esetében a hatosagok teszik meg az elharitasra, menekitésre vonatkozo intézkedéseket.
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Varatlanul bekovetkez6 elemi katasztrofa esetében célszerli a kozpontilag felallitott valsagstab,
katasztrofaelharito bizottsag felszolitasait, utasitasait kovetni. Ezért az iskola igazgatoja — a gondnokon
¢és a munka- ¢s tlizvédelmi megbizotton keresztiil — kapcsolatot tart a kertileti és kdzponti polgari védelmi
bizottsagokkal.

Kozvetleniil érzékelt katasztrofa bekovetkeztekor (pl. foldrengés, tliz) elsddleges cél az épiilet —
lépcsbhaz, bejarat igénybevételével torténd — panikmentes elhagyédsa. Az épiilet bejarati ajtdinak
kitdmasztott nyitva tartasardl a tiizriad6 tervben eldirt modon kell eljarni.

Az épiiletet elhagyok részére legnagyobb biztonsagot nyujto teriilet a legkozelebbi — épiiletekkel nem
hatérolt — szabad tér.

A veszélyhelyzet elmuiltaval, az igazgatd, a munkavédelmi felelGs, illetve az iskola gondnokanak
iranyitasaval a kozelben tartdzkodok megkezdhetik az épiiletben rekedt trsaik mentését.

Epiilettiiz esetén az épiiletbol torténd menekiilés lehetdségeit, az ehhez kapcsoldédd feladatokat az
intézmény tlizriado terve tartalmazza. Ennek a dolgozdkkal torténd megismertetése a tlizvédelmi oktatas
keretén beliil valdsul meg.

Minden évben egyszer tlizriadd probat kell tartani. A proba pontos idejét elére be kell jelenteni a
fenntarto illetékes osztalyara. A tlizriado probarol jegyzokonyvet kell felvenni.

Erdészakos cselekedetek esetén (rablas, fegyveres rablas, robbantassal torténd fenyegetés, tiszejtés)
lehetdleg higgadt viselkedéssel meg kell akadalyozni a bilincselekmény megvalosulasat, valamint a
legels6 kindlkoz6 alkalommal értesiteni kell a rendorséget.

20 Egyéb kérdések

20.1 Kies6 napok
Torvényi szabalyozds szerint:

allampolgari kotelezettség teljesitése,

legalabb két nap kozeli hozzatartoz6 halala esetén,
kotelez6 orvosi vizsgalat teljes idotartama,
véradas teljes idOtartama,

munkasziineti nap,

szoptatasi munkaidé-kedvezmény,

munkavégzés aloli felmentés id6tartama,

tanitasi napra kiadott szabadsag napjai,
keres6képtelenség tanitasi napokra esé ideje.

A fenntartoi egyetértéssel meghatarozott tovabbi tavollétek:

e tamogatott tovabbképzésen valo részvétel,
tanulmanyi versenyen valo részvétel,
e méréshen, értékelésben vald részvétel

20.2 A vagyoni jogok atruhazasakor a tanulot megillet6 dijazas megallapitasanak
szabalyai

Mindazokban az esetekben, amikor az iskola vagy a kollégium a tanuld altal el6allitott dologgal
kapcsolatos vagyoni jogokat atruhdzza, dijazast koteles fizetni a tanuld részére. A dijazas egyedi
megallapitas alapjan torténik, a koltségek figyelembevételével. A dijazas kérdésében a jogvitat birosagi
eljaras keretében lehet tisztazni.
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21 Intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény Szakmai programjat, a Szervezeti és Milkodési Szabalyzatot és a Hazirendet
nyilvanossagra kell hozni. Oly modon kell elhelyezni, hogy azt a sziilok és a tanulék szabadon
megtekinthessék. Az emlitett dokumentumok hozzaférhetdk nyomtatott formaban:
e atanari szobaban,
e atitkdrsagon,
e az intézmény honlapjan, figyelembe véve a személyes adatok védelmére vonatkozo
kotottségeket.

A dokumentumok elektronikus formaban is megtalalhatok az iskola belsé kommunikacios rendszerében.

Mindezekr6l a sziilok és a tanulok szobeli tajékoztatast is kérhetnek az iskolavezetés, illetve az oktatok
fogadoodrain.
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22 Zaro rendelkezések

22.1 A SZMSZ feliilvizsgalata
A SZMSZ feliilvizsgalatara jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén keriil sor, vagy
ha moédositasat kezdeményezi a didkonkormanyzat, az intézmény dolgozoinak és tanuldinak nagyobb

csoportja, a sziil6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositasokat az iskola igazgat6jahoz kell
beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

22.2 Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2025. év szeptember 1-jén, a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba és visszavonasig
érvényes.

Budapest, 2025. junius 17. dr. Fata Ildiko sk.
PH. igazgato
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