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1 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT (SZMSZ) CELJA, JOGI
ALAPJA ES HATALYA

1.1 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény miikddésének belso rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat €s azokat a
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskérbe. Az SZMSZ az intézmény szakmai
programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis és hatékony megvaldsitasat szabalyozza.

1.2 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALAPJAT KEPEZO JOGSZABALYOK

A szakképzésrol sz616 2019. év LXXX. térvény (Szkt.)

A szakképzésrol sz016 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet
(Szkr.)

SZAKKEPZES 4.0 — A szakképzés és felnSttképzés megujitasanak kozéptava
szakmapolitikai stratégiaja 1168/2019. (IIL. 28.) Korm. hatarozat

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)

A feln6ttképzésrol szo16 2013. évi LXXVIL. torvény (a tovabbiakban: Fktv.)

A felnéttképzésrol sz616 térvény végrehajtasarol szold 11/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Fkr.)

A szakképzési hozzajaruldsrol és a képzés fejlesztésének timogatasarol szolo 2011. évi
CLV. térvény (a tovabbiakban: Szht.)

A munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény (a tovabbiakban: Mt.)

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény (a tovabbiakban: Kjt.)
Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ és a mellékletét képezo egyéb belsd szabalyzatok, igazgatdi utasitasok betartasa
kotelezd érvényll az intézmény valamennyi tanuldjara, minden dolgozdjara €s az intézménnyel
szerzédéses jogviszonyban allokra és kapcsolatba 1épokre.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az intézményvezetd elbterjesztése utan az oktatoi
kozosség fogadja el, - a sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat egyetértési joganak gyakorlasa mellett.
A szabalyzat a fenntarté jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idore szol. Ezzel egyidejiileg
hatalyon kiviil keriil az el6z6 SZMSZ.

2 AZINTEZMENY JELLEMZO ADATAI, JOGALLASA ES
GAZDALKODASI MODJA

2.1 AZINTEZMENY JELLEMZO ADATAI

Név: Dunaujvarosi Szakképzési Centrum Lorantffy Zsuzsanna Technikum és Kollégium
Cim (székhely): 2400 Dunaujvaros, Radnoti Miklos utca 6.

Kollégium:

Dunaujvarosi Szakképzési Centrum Lorantffy Zsuzsanna Technikum és Kollégium Bocskai
Istvan utcai telephelye

Cime: 2400 Dunaujvaros, Bocskai utca 1/a.

Gyakorlati oktatési bazis:

Dunaujvarosi Szakképzési Centrum Lorantffy Zsuzsanna Technikum ¢és Kollégium Lajos kiraly
korati Telephelye

Cime: 2400 Dunaujvaros, Lajos kiraly korat 29.
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2.2 AZINTEZMENY JOGALLASA
Kozoktatasi intézmény.
Alapito: Dunatijvaros Onkorményzatanak jogelédje a Dunatjvarosi Varosi Tanacs
Fenntart6: Innovacios és Technologiai Minisztérium
Kozponti intézmény: Dunatijvarosi Szakképzési Centrum
A tagintézmény igazgatdja a fOigazgatdval rendszeres szakmai megbeszéléseket folytat,
beszamolasi feleldsséggel tartozik

2.3 A GAZDALKODAS MODJA

A fenntarté dontése alapjan az intézmény nem 6nallé gazdalkodo.

Az intézményi vagyon tulajdonjoga: Dunatjvaros Megyei Jogi Véaros Onkorményzata 2015.
julius 1-én ingyenes vagyonkezelésbe adta az Innovacios és Technoldgiai Minisztérium jogelddjének a
Nemzetgazdasagi Minisztériumnak.

Az intézményi vagyon haszonélvezeti joga: a Dunaujvarosi SZC Lorantffy Zsuzsanna Technikum
¢és Kollégiumat illeti meg. Az intézmény fenntartasi és miikodési koltségei a fenntartot terhelik.

(A jovahagyott éves koltségvetés iranyozza el6 az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges
pénzeszkozoket.)

3 AZINTEZMENY ALAPDOKUMENTUMAI, FELADATAI ES
JOGOSULTSAGAI

3.1 ALAPITO OKIRAT FONTOSABB ADATAI
Az intézmény jogszerli miikodését az érvényes Alapitd okirat teszi lehetGvé.Fontosabb adatai:

szama: KVFO/54032/2020-1TM
(modositasokkal egységes szerkezetben)
hatalyos 2020. julius 02-t6l.

1.) Az intézmény hivatalos neve: Dunaujvarosi Szakképzési Centrum Lorantffy
Zsuzsanna Technikum és Kollégium

OM azonositoja: 203034

miikodési teriilete: Dunatijvaros kdzigazgatasi teriilete, illetve szabad kapacitasa
terhére orszagos beiskolazas

alapitasi éve: 1987.

2.) Az intézmény feliigyeleti szerve: = Nemzeti Szakképzési ¢és  Feln6ttképzési  Hivatal /
Dunatjvarosi Szakképzési Centrum

3.) Az intézmény jogallasa: tagintézmény

4.) Az intézmény tipusa:
kozo6s igazgatasu koznevelési intézmény:
5 évfolyamos technikum
4+1 évfolyamos szakgimnazium
3 évfolyamos szakképzo iskola
szakképzés
felnéttoktatas
iskolarendszeren kiviili feln6ttképzés
kollégium
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5.) Az intézmény maximalis tanulélétszama: 950 £6
A kollégiumban elhelyezheté maximalis tanulolétszam: 150 6

6.) Az intézmény tevékenységei:
Az intézmény alaptevékenységei:
Koznevelési alapfeladatok
Kollégiumi ellatds
kollégiumi ellatas
externatusi ellatas
Szakgimndziumi nevelés-oktatds
nappali rendszerti, 3 szakképzési évfolyamon szakmai vizsgara felkészit6 oktatas
nappali rendszeri, 2 szakképzési évfolyamon szakmai vizsgara felkészito oktatas
nappali rendszerii, 1 szakképzési évfolyamon szakmai vizsgara felkészito oktatas
feln6ttoktatas nappali, esti, levelezd
A tobbi tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényd tanulok iskolai
nevelése-oktatasa azon kiilonleges banasmoédot igényléd tanulok részére, akik a szakértdi
bizottsag szakértdi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy
beszédfogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral
(sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral)

Technikum nappali rendszerti, 6t ill. hat éves képzés. Az els6 két év agazati ismereteket ad,
utana dualis képzés folyik. A négy kotelez6 targybol tesznek érettségit, a technikusi
szakképesités szakmai vizsgaja lesz az 5. érettségi targy. A szakmai vizsgajuk eredményének
figyelembe vételével tovabbtanulhat tanuléink a felsé oktatasban azonos agazaton beliil.

Szakképzd iskola nappali rendszerii, harom éves képzés. Az els6 év agazati ismeretet ad, ezt
kovetden dualis képzés folyik. A végzés utan lehetdség van az érettségi vagy akar a technikusi
képzettség megszerzésére.

Az intézmény a nevelési-oktatasi tevékenységét a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC.
torvény, a szakképzésrol szold 2019. évi LXXX. . torvény elbirasai, az intézményi pedagdgia
program és helyi tanterv alapjan végzi.

A fenntarté a Nemzeti Alaptantervek, €s a kerettantervek alapjan elkészitett helyi- és kdzponti
szakmai tantervek, valamint az Oktatasi Programok megvalésitasahoz elfogadott orakeretet
illetve az 6érakedvezményeket biztositja.

Az Orszagos Képzési Jegyzékrdl (OKJ) sz6lo 37/2003. (XI1.27.) OM rendelet és modositésai,
a 150/2012 (VI1.6.) Korm. rendelet, valamint a 25/2016 (11.25.) Korm rendelet tovabba az
intézmény képzési programja alapjan az iskola a beiskolazasi tervvel dsszhangban az alabbi
agazatokban készit fel szakmai vizsgara.

Kifuto6 rendszerben:
Szakgimnazium 2016/2017-t61
- vegyész dgazat
- egészségligyi agazat
- szépészet dgazat
- szocialis agazat
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A KKK ¢s a szakmajegyzek szerinti képzések 2020-2021 tanévtdl felmend rendszerben
Technikum
- Egészségiigyi dgazat
- Szocialis agzat
- Vegyipar agazat
- Szépészet agazat
Szakképzd iskola
- Szocialis agzat

Gyakorlati képzés megszervezése:
- iskolai tanmiihelyei
o 2400 Dunaujvaros, Lajos kiraly korut 29.
o 2400 Dunatijvaros, Bocskai ut 1/a.
- egylittmiikodési szerzodéssel:
o Szent Panthaleon Korhaz-Rendel6intézet Dunaujvaros
o ISD Dunaferr Zrt, Dunatjvaros
o Dunaferr Labor Nonprofit KFT
o Bolcsodék Igazgatdsaga Dunatjvaros
o Vajda Papir
- tanuldszerzddéssel:
o az illetékes kereskedelmi ¢&s iparkamardk kozremiikodésével az utolséd
szakképz6 évfolyam tanuldi
- szakképzési munkaszerzodéssel:
o Szent Panthaleon Koérhaz-Rendel6éintézet Dunaujvaros
o (folyamatosan béviil a lista)

Az intézmény egyéb tevékenységei:
Iskolai konyvtar ellatdsanak modja:
sajat szervezeti egységgel
Nem lakéingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
Iskolai didksport tevékenység
Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység
Munkaerépiaci felndttképzéshez kapcsolodo szolgaltatasok

Iskolarendszeren kiviili képzés

Az OKJ-ban meghatarozott szakképesitést ado képzés a felnbttképzési torvény szerint
szervezett, szakmai vizsgara felkészitd oktatds és vizsgéaztatas, valamint egyéb
tanfolyam a szabad kapacitas terhére.

7.) A feladat ellatast szolgalé vagyon:

Ingatlan:

Iskola:

A 190/2. helyrajzi szam alatt taldlhaté kizarolagos dnkorményzati tulajdonban 16v6 36.888 m?nagysagt
teriileten elhelyezkedd, 3.304,63 m?beépitett teriiletii, a természetben Dunatjvaros, Radnéti Miklés utca
6. szam alatti ingatlanvagyon.
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Tanmiihely:

A 730/54. helyrajzi szam alatt talalhat6 kizarolagos dnkormanyzati tulajdonban levd 3.976 m?nagysaga
teriileten elhelyezkedd, 1.042,96 m? beépitett teriiletii, a természetben Dunaujvaros, Lajos kiraly korat
29. szam alatti ingatlanvagyon.

Kollégium:
A 490/2. helyrajzi szam alatt taldlhato kizarolagos dnkorményzati tulajdonban 4.188 m? beépitett
teriiletli, a természetben Dunatijvaros, Bocskai Istvan utca 1/a. szam alatti ingatlanvagyon.

Ingé6sagok:
Az intézmény szamviteli nyilvantartasban szerepl6 adatok szerint.

Az intézményi vagyon feletti rendelkezés joga:
ITM

Az eléiranyzatok feletti rendelkezés jogosultsaga:
ITM

8.) Az intézmény gazdalkodasaval 6sszefiiggo jogositvanyok:

Az intézmény koltségvetését a fenntartd szerv allapitja meg.

Az intézmény a fenntarto altal biztositott pénzeszkodz, valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik
feladatainak ellatasarol.

9.) Az intézmény vezetojének meghbizasa:

A szakképz6 intézmény igazgatdjat a Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Hivatal elndke,
mint a szakképzési intézményfenntartd kozpont vezetdje a szakképzésért felelés miniszter
egyetértésével bizza meg. A szakképzésért felelos miniszter az egyetértést csak jogszabalysértés esetén
tagadhatja meg. Az igazgato felett a munkaltatoi jogokat —a megbizas és annak visszavonasa kivételével
— a szakképzési centrum féigazgatdja gyakorolja. Az igazgatd kivalasztasa — az Szkt. 46. § (3)
bekezdésében és az Szkr. 128. § (5) bekezdésében meghatarozott kivételekkel —nyilvanos palyazat atjan
torténik.

10.) Az intézmény képviseletére jogosult:
Az intézmény igazgatdja, illetve az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban meghatarozottak
szerint a megbizott intézményi dolgozo.

3.2 OKTATASI PROGRAM

Az intézmény tartalmi miikodését az Oktatasi Program hatarozza meg, amely a Nemzeti
Alaptantervhez valamint az érvényes Szakmai és vizsgakovetelményekhez, az Erettségi vizsga
vizsgaszabalyzatahoz és az érettségi vizsga részletes kovetelményeihez kapcsolddva tartalmazza a
feladatellatas szakmai alapijait.

3.2.1 Az Oktatasi Program tartalma

— anevelés és az oktatas célja és feladatai,

— ahelyi tanterv és oratervek,

— az egyes évfolyamok kovetelményei és értékelése,
— amingsités szempontjai és modjai.

Az intézmény egy tanévre szo0ld0 munkaterve a feladatok megvaldsitasanak konkrét
tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza az idépontok és a hataridok Kittizésével, - valamint a
felel6s6k megjelolésével. A munkatervet az oktatdi k6z0sség a tanévnyitd értekezleten véglegesiti.
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3.3 A KEPZESI PROGRAM
A képzési programok a KEPZESI ES KIMENETI KOVETELMENYEK ben rogzitett kompetenceiak,

ismeretek, attitidok eljajatitdsara irdnyuld, a Programtantervek alapjan készitett, a dudlis partner
képzési programjaval 6sszehangolt dokumentum.

3.4 AZINTEZMENY JOGOSULTSAGAI

Kifut6 rendszerben 2020.09.01-t61
—  Szakgimnaziumi, Szakkozépiskolai- és szakiskolai bizonyitvanyok kiallitasa
— OKJ-s szakmai bizonyitvanyok kiallitasa
Felmend rendszerben 2020.09.01-t61
— Technikumi és szakképzd iskolai bizonyitvanyok kiéllitasa
—  Erettségi bizonyitvany kiallitasa
— Szakmajegyzék szerinti bizonyitvanyok kiallitasa
— Szakmai képzettséget igazold tanusitvanyok kiallitasa
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4 SZERVEZETI ES MUKODESI RENDSZER

Féigazgato Kancellar
Igazgatd
| |
Kailégiumi
btkarsag THoHy
1
Rendszergazda
1
Oktatastechnikus

]

Munkatgyi

ugyintezé

Koilégiumi MK

|

Kollegiumi Gondnok
 — |

Projektvezetik I I
l Portas Karbantartas
Projextben
dolgozok
Nevelési igh Szakmal igh
| | ——
MICS vezetd Kozismereti Osztalyfonoki Szakmai human Szakmai muszaki
MK vezetd MK vezetd MK vezetd MK szalb
l { 1
MICS MK tagok MK tagok Osztalyfontkok MK tagok MK tagok Laborans

4.1 AZINTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEI ES VEZETOI SZINTJEI
A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy
az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas
szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos mikodtetés, valamint a helyi
adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

4.1.1.Az intézmény szervezeti egységei, a munkakozosségek
Az intézményben folyd oktato-nevelé munka tervezését, szervezését és ellendrzését szakmai,

modszertani kérdésekbenaz intézmény oktatoibol 1étrehozoztt munakdzosségek segitik.
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A munkakdzOsség maga dont sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol. A
munkak6zOsség részt vesz a szakképzd intétményszakmai munkajanak irdnyitdsdban, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelmbe vehetd az oktatok értékelésében. A
munkakdzosség vezetdjét az intézményvezeto bizaa meg a feladattal egy tanévre.

Az intézmény munkakodzosségei:

- Kozismereti munkakdzosség

- Szakmai human munkak6zosség

- Szakmai miiszaki munkak6zdsség

- Osztalyfondki munkak6zosség

- Kollégiumi munkak6zosség

- 2022/2023. tanévtol a mindségiranyitasi Csoport munkakozossége

4.2 A SZERVEZETI EGYSEGEK KAPCSOLATTARTASI RENDJE

Az alkalmazottaknak ugy kell a kozvetlen egyiittmiikodést megvalositani, hogy az intézményi
feladatok ellatasa zavartalan és zokken6émentes legyen. Az eltéré tevékenységet folytatd szervezeti
egységek munkajukat dsszehangoljak.

A heti rendszerességli igazgatotanacsi munkaértekezleteken kiviil a folyamatos kapcsolattartasért
amagasabb vezeto és a vezetd megbizdsu dolgozo azonos feleldsséggel tartozik. Elsddleges beszamolasi
kotelezettsége az alacsonyabb szintli vezetd beosztasi dolgozénak van, de az intézmény életével
kapcsolatos kérdésben jogosult tajékoztatast kérni vezetdjétol.

A szervezeti egységre vonatkozo dontés meghozatala el6tt az intézményvezeto koteles kikérni az
egységvezetd ¢és a munkavallaléi érdekképviselet véleményét. A dontés meghozatala az
intézményvezetd mérlegelési jogkorébe tartozik.

Az azonos szintii szervezeti egységek- munkakozosségek- kozotti kapcesolattartast az egymas
mellé rendeltség jellemzi. Az egymas kozotti kapcsolatukat onalldan szervezik, de az intézményvezetot
elozetesen kotelesek tajékoztatni.

4.3 AZINTEZMENY VEZETOJE

4.3.1 A vezeté személye

Az intézmény vezetdje csak a szakképzési torvény altal leirt feltételeknek megfeleld személy
lehet, akinek kivalasztasa nyilvanos palyazat utjan torténik. A vezetdéi megbizas legfontosabb
kovetelménye: az intézmény tipusdnak megfeleld felséfoku iskolai végzettség és szakképzettség,
pedagdgus szakvizsga és az oktatdé munkakorben vald hatdrozatlan idejii alkalmazés, valamint a
sziikséges szakmai gyakorlat.

4.3.2 Azigazgato felelos

- a tagintézmény pedagogiai munkajaért, szakszer(i és torvényes mitkodéséért,

- nemzeti €s iskolai {innepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

- a tanul6balesetek megel6zéséért, a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezeseéert,

- a tagintézmény neveld ¢és oktatd munkaja egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért,

- a tagintézményben az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a
diakonkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valé megfeleld egyiittmikddés
kialakitasaért,

- az oktatd etika normainak betartasaért és betartatasaért,

- az oktatook helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

- elektronikus taniigyigazgatasi rendszer és a koznevelés informacidés rendszer naprakész
adattartalmaért,

- a tagintézmény feladatai ellatdsahoz vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon
rendeltetésszer(i igénybevételéért,

- a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag és a gazdasidgossag kovetelményeinek
érvényesitéseéért,
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- a tervezési, beszdmolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban valo
kozremiikodésért, annak teljességéért €s hitelességéért,

- a gazdalkodas teriiletén a vezetOk részére eldirt, valamint a munka- és tlizvédelmi szabalyzatban
eloirt ellendrzések elvégzéséért és a HACCP rendszer miikodtetéséért,

- a nemdohédnyzok védelmére eldirt térvényi feltételek biztositasaért,

- a munkavédelmi el6irdsok maradéktalan betartdsanak ellendrzéséért.

4.3.3 Azigazgaté feladatkore

- a jogszabalyoknak és szakmai kdvetelményeknek megfelelden, a foigazgatd irdnyitdsa alapjan
vezeti a szakmailag 6nallo tagintézményt,

- dont minden olyan, a tagintézmény miikddésével, feladatellatasaval kapcsolatos tigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,

- gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadmanyozasi jogot, kiilondsen a
tagintézmény altal a tanuldéi jogviszonnyal, sziilokkel valdé kapcsolattartassal
Osszefiiggésben hozott dontések és a feladatkorébe tartozd nyilatkozatok tekintetében;
jogszabalyban meghatarozott kiadméanyozasi jogat atruhdzhatja a tagintézmény
alkalmazottjara, az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato,

- koordinédlja a tagintézmény gyermek- és ifjisagvédelmi feladatainak megszervezését és
ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszer tagintézményhez kapcsolodo feladatait,

- elkésziti a tagintézményben foglalkoztatottak munkakéri leirasat,

- el6késziti a tagintézményi nevelbtestiilet feladatkdrébe tartozo dontéseket,

- jovahagyasra el6késziti az SZMSZ-t hazirendet és az éves munkatervet,

- jovahagyja, és foigazgatonak jovahagyasra felterjeszti a tagintézmény pedagogiai programjat,
amennyiben az a fenntartéra nem r6 tobbletkotelezettséget,

- szervezi ¢s ellendrzi a tagintézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését,

- kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges —
hataskorébe nem tartozo — intézkedések megtételét,

- dont a tanulok felvételével, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben,

- gyakorolja az e szabalyzatban €s a centrum egyéb szabalyzataiban raruhazott munkaltatoi
jogokat, — a bérgazdalkodast érint6 dontések, a kinevezés és a munkaviszony
megsziintetése kivételével, valamint az utasitasi és ellendrzési jogot a tagintézmény
alkalmazottai felett,

- ¢évente, illetve a feliigyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a centrum
beszamolojanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

- adatot szolgaltat, és legalabb félévente irdsos tajékoztatast ad a féigazgatd részére a
tagintézmény tevékenységérol,

- gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasarol és adattisztitasarél az elektronikus
taniligyigazgatasi rendszerben,

- figyelemmel kiséri az ESL tanul6i monitoring rendszer tagintézményi hasznalatat, és megteszi
a sziikséges intézkedéseket a lemorzsolodas megeldzése érdekében,

- véleményezi a féigazgato ¢€s a kancellar hataskorébe tartozo — a kdznevelési intézményt, illetve
a tagintézmény alkalmazottjat érintd — dontést (ideértve a tagintézményt érintd
beiskolazast, a tagintézményt érintd koltségvetés tervezést, a palyazatok beadasat, a helyi
tanterv és hazirend 0sszeallitasat is), e kérdésekben javaslattételi jogkorrel rendelkezik,

- teljesiti a fenntartoi, valamint féigazgato és kancellar altal kért adatszolgaltatast,

- szakmai értekezletet hiv 0Ossze a tagintézmény mikdodésével kapesolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ
feladatok iranyitasa céljabol,

- 6nallo kiadmanyozasi joggal rendelkezik a vonatkozd jogszabalyokban meghatarozott 6nallo
hatéskorei tekintetében,

- sajat hataskorben ellatando feladatainak végrehajtasa a kotelezettségvallalasrol szolo
szabalyzatban foglaltak szerint,

- képviseli a tagintézményt a hataskorébe tartozo iigyekben,

- javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo munkavallalok elismerésére,
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- gyakorolja az egyetértési jogot a tagintézmény alapfeladatara létesitett munkakorre benyujtott
palyazat elbiralasakor,

- elkésziti az oktatdok tovabbképzési programjat, beiskolazasi tervét, valamint kozremikodik a
teljesités nyilvantartasaban, a gyakornoki rendszer miikddtetésében,

- kozremtikodik a biztonsagos €s egészséges munkafeltételek megteremtésében,

- megszervezi, ellendrzi a tagintézmény miitkodését érinté dontések, allasfoglalasok végrehajtasat.

4.3.4 Igazgatéi fogadonap
Telefonon eldre egyeztetett idépontban. A tanév rendjében meghatarozott fogado 6rakon és sziil6i
értekezleteken.

4.4 |GAZGATOHELYETTES, GYAKORLATIOKTATAS-VEZETO FELADATKORE

4.4.1 Azigazgatohelyettes

Az igazgatohelyettes az igazgatot akadalyoztatas esetén az intézmény SZMSZ-¢ szerint meghatarozott
modon, teljes jogkorrel és felelosséggel helyettesiti, ellendrzi az igazgato utasitasainak végrehajtasat, az
igazgaté utasitasa szerint intézkedik a tagintézmény mindennapi életében el6forduld tigyek.

Az igazgatdhelyettes a minOségiranyitasi csoport tagja.

Feladatukat részletesen a munkakori leirdsuk tartalmazza.

4.4.2 A gyakorlatioktatas-vezeték

A gyakorlatioktatas-vezetd a gyakorlohelyek szakmai iranyitoja, és az ott folyd oktatdo-nevelé munka
felelds vezetoje.
Feladatukat részletesen a munkakori leirdsuk tartalmazza.

45 A VEZETOK INTEZMENYBEN VALO TARTOZKODASA

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelos vezetonek kell az épiiletben tartdzkodni. Ezért az
intézmény vezetdje vagy vezetShelyettesei heti beosztas alapjan latjak el az tigyeletes vezet6 feladatait.
Az iigyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben rogzitett vezetdi helyettesitési rend jeldli ki
az ligyeleti feladatokat ellatd személyt.

45.1 Aziskolaban

Az iskoldban reggel 7 6ratol délutan 15 oraig az igazgatonak vagy valamelyik helyettesének bent
kell tartozkodnia. Az éves ligyeleti beosztast az éves munkaterv tartalmazza.

45.2 A kollégiumban

A tanév elején meghatarozott munkarend szerinti tigyeletes oktato tartézkodik a kollégiumban. A
halaszthatatlan esetekben fennmarad6 idében a mindenkori ,,hosszaligyeletes, az 6 munkaidejének
lejarta utan pedig az éjszakai ligyeletes jar el.

45.3 Tanmiihelyben

A tanmtiihelyben a benntartozkodasi id6 alatt a szakmai munkak6zosségek vezet6i az tligyeletes
vezetok. Az ligyeletes vezetOk akadalyoztatasa esetén a tanmiihelyi teriileteken dolgozd oktatdk latjak
el az ligyeleti feladatot.

4.6 AZINTEZMENYEN BELUL MUKODO KOLLEGIUM VEZETESE

A kollégium pedagogiai irdnyitdsat az iskola igazgatdja latja el.

Az iskola igazgatdja a kollégiumi munkakdzosség vezetd bevonasaval végzi a munkajat,
gondoskodik a hatalyos jogszabalyok, rendeletek, végrehajtasarol. A munkak6zosség vezetd javaslatot
tesz a kollégiumi nevel6k munkakozossége tagjainak jutalmazasara, kitiintetésére, bérezésére.

A kollégiumi munkakdzosség vezetd kidolgozza a neveldk feladatait, gondoskodik munkajuk
szervezésérol, ellendrzésérol, iranyitasarol. A kollégiumi diakdnkormanyzati szervvel egylittmiikodve
biztositja a kollégiumi élet miikodési feltételeit.
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4.7 AZIGAZGATOHELYETTESEK SZEMELYE

Az igazgato feladatait a szakmai és a nevelési igazgatohelyetes kozremiikddésével latja el. Az
igazgatohelyettesi megbizast az igazgatd javaslata alapjan a fOigazgatd adja a hatarozatlan iddére
Kinevezett oktatonak hatarozott iddre.

A szakmai igazgatohelyettes a torvényben meghatarozott felsofokil végzettséggel ¢€s
szakképzettséggel valamint legalabb 6t év oktatdé munkakdrben szerzett gyakorlattal rendelkezd
személy.

A nevelési igazgatohelyettes a torvényben meghatarozott felsdfoku végzettséggel valamint
legalabb 6t év oktaté munkakdrben szerzett gyakorlattal rendelkez6 személy.

A szakmai és a nevelési igazgatohelyettes irdnyitja kozvetleniil az oktatok munkdjat.

4.8 AZIGAZGATOHELYETTESEK JOGKORE ES FELELOSSEGE

Az igazgatohelyettesek munkéjukat munkakdri leirasuk alapjan, valamint az igazgatd kdzvetlen
iranyitasa mellett végzik.

Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore kiterjed egész munkakoriikre.

Az igazgatohelyettesek feleldssége kiterjed a munkakori leirasukban talalhato feladatkorokre,
ezen tilmenden személyes felelGsséggel tartoznak az intézményvezetonek. Az igazgatdhelyettesek
beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész miikodésére és pedagodgiai munkajara, a belsd
ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldand6 problémak jelzésére.

Az igazgatohelyettesek jelzik az igazgatd felé a sziikséges humanerdforras sziikségletet a
jogszabalyi el6irasoknak és az aktualisan felmeriil sziikségleteknek megfelelden.

49 A VEZETOK KAPCSOLATTARTASI RENDJE

Az intézmény vezetdje €s a helyettesek kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségletnek megfeleld
rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket.

A vezetéség a munkatervben rogzitett vezetdi értekezleteket tart, melyrél emlékeztetd feljegyzés
késziil. Rendkiviili vezet6i értekezletet az intézményvezetd az altalanos munkaidén beliil barmikor
Osszehivhat.

410 TELEPHELYEKKEL (TANMUHELY, KOLLEGIUM) VALO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A tanmiihely és a kollégium kiilon épiiletben miikddik. A tanmiihelyben a szakképzési
igazgatohelyettes és a gyakorlati okatasvezet6é a kollégiumban a kollégiumi munkakozosségvezetd
bevonasaval az igazgaté gondoskodik arrdl, hogy az oktatookat és a tanulokat érinté intézkedések kelld
idében és modon kihirdetésre keriiljenek.

A kollégiummal és a tanmiihellyel a kapcsolattartas kozvetlen, rendszeres és kolcsonos a vezetok
kozott.

A vezetbk kotelesek minden, a megszokottol eltéré eseményrdl az igazgatot azonnal értesiteni.

A napi kapcsolattartas telefonon, illetve Internet segitségével torténik.

411 A VEZETOK HELYETTESITESI RENDJE

4111 Azintézményvezet6 helyettesitése

Az intézményvezetét szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén a
szakképzési igazgatohelyettes helyettesiti. Akadalyoztatasa esetén a nevelési igazgatohelyettes.

Az intézményvezetd tartos tavolléte (két hétnél hosszabb iddszak) esetén a teljes vezetdi jogkor
gyakorlasara kiilon irasos intézkedésben ad felhatalmazast.

4.11.2 Azigazgatohelyettesek helyettesitése:
A szakképzési igazgatohelyettest: a nevelési igazgatdhelyettes
A nevelési igazgatohelyettest: az szakképzési igazgatd helyettes
Ha a fentiektdl el kell térni, akkor alkalmanként, irasos megbizassal az oktatdok koziil az igazgato
felkérhet valakit a helyettesités ellatasara.
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4.11.3 A vezetok és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolat

Iskolankban nem miikodik iskolaszék, kollégiumi szék, ennek hianyaban véleményezési joga van
a sziil6i szervezetnek.

A kapcsolattartds modja:tajékoztatast nytjtunk illetve a jogszabaly altal eldirt esetekben
véleményliket kérjiik.Az iskola igazgatdja és a meghivott dolgozok részt vesznek a sziil6i szervezet
iilésein.

4.11.4 Iskolatanacs és a tantestiilet kozotti kapcsolat

Az iskolatanécs a torvényben meghatarozott szamban ¢és idépontban iilésezik, irasban reagal az
igazgat6 beszamoldira.

5 A MUKODES RENDJE

5.1 A TANEV HELYI RENDJE

5.1.1 A tanév rendjének meghatarozasa

A tanév altalanos rendjérdl az oktatasi felelds miniszter évente rendelkezik. A tanév helyi rendjét,
programjait az oktatoi kozosség hatarozza meg és rogziti munkatervben az érintett kozosségek
véleményének figyelembe vételével.
Az operativ tervezés az éves eseménynaptarban nyomon kovethetd. A terv tartalmazza a célokat,
feladatokat, hataridéket, a felel6sok nevét.

A Koltségvetést, a pénziigyi feltételek pontos meghatarozasat, a munkatarsak képzését, az
infrastruktira korszerlsitését a vezetd éves munkaterve rogziti.

A stratégiai célok aktudlis elemei az éves munkakozOosségi munkatervekben, a vezet éves
munkatervében, és az adott tanév esemény naptardban valoésulnak meg.

5.1.2 A tanév helyi rendje és annak kozzététele

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény mukodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idépontokat:

— az oktatdi kozosségi értekezletek idépontjait

— azintézményi rendezvények és tinnepségek modjat és iddpontjat

— atanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat

— avizsgak (felvételi, osztalyozo, javitd, kiillonbozeti, helyi, érettségi, szakmai) rendjét

— atanitasi sziinetek (6szi, téli, tavaszi) idépontjat - a miniszteri rendelet keretein beliil

— anyilt nap megtartdsdnak rendjét és idejét

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi
eloirasokat az osztalyfonokok az elsd tanitasi napon ismertetik a tanulokkal, az elsd sziildi értekezleten
pedig a sziil6kkel. A tanév rendje felkeriil iskolank honlapjara is. (www.lorantffy.hu)

5.2 A BELEPES ES A BENNTARTOZKODAS RENDJE

Idegenek az épiiletbe csak az iigyeletes portas kelld tajékoztatasa utan léphetnek be. A latogatod
koteles megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat, és az épiiletben tartdzkodas varhato
idétartamat.

Az iskolai portas kisérécédulat allit ki, melyet a vendég alairat a felkeresett személlyel, majd
kifelé menet lead.

A meghivott vendégek és az el6zetesen bejelentett latogatok érkeztérdl a portas telefonon értesiti
a vendéglatot.
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5.3 AZINTEZMENY NYITVA TARTASA

5.3.1 Aziskola székhelyének nyitva tartasa

Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitdsi napokon:

6 6ra 00 perct6l 18 déra 00 percig tart nyitva.

Az intézmény hivatalos munkaideje tanitasi napokon:

7 oratol 15 oraig tart.

A szokasos nyitvatartasi rendt6l vald eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt - eseti
kérelmek alapjan.

Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartas cSak az intézményvezetd
altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodik. Az intézményt egyébként zarva kell
tartani.Az intézmény tanitasi sziinetekben tligyeleti rend szerint tart nyitva.

A nyitva tartas és az iigyelet idépontjait az intézményben ki kell fliggeszteni.

A hivatalos munkarendtdl eltéré nyitva tartds esetén a technikai személyzet berendelését a
kancellar engedélyezi.

5.3.2 A kollégium nyitvatartasi rendje

A kollégium szorgalmi idében a mindenkori tanév rendjéhez igazodva tart nyitva. A kollégium
az els6 tanitasi napot megelézé napon 16 6ratdl folyamatos munkarendben a szakmai gyakorlatok
leteltéig tart nyitva. 6-22-6rdig nevelGtanarok, 22 6ratol 6 oraig éjszakai tligyeletes tandrok latjak el a
kollégiumi feladatokat. Tanitasi sziinetek alatt a nyitva tartds csak az intézményvezetd altal
engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodik. A kollégium tanitasi sziinetekben iigyeleti rend
szerint tart nyitva.

A hivatalos munkarendtdl eltéré nyitva tartds esetén a technikai személyzet berendelését a
kancellar engedélyezi.

5.3.3 A tanmiihely nyitvatartasi rendje

A tanmiihely szorgalmi id6ben (tanitasi idészakban és a nyari gyakorlat alatt) hétf6t6l péntekig
5 ora 30 perctdl 20 oraig, szombati napokon, felnéttoktatas céljara 7 ora 45 perctdl 16 ora 45 percig tart
nyitva.

A hivatalos munkarendtdl eltéré nyitva tartads esetén a technikai személyzet berendelését a
kancellar engedélyezi.

5.3.4 A szokasostél eltéro nyitva tartas

A szokasos nyitvatartasi rendtdl valod eltérésre az igazgatd ad engedélyt eseti kérelmek alapjan.

Az iskola a tanitési sziinetekben {igyeleti rend szerint tart nyitva.

A hivatalos munkarendtdl eltéré nyitva tartads esetén a technikai személyzet berendelését a
kancellar engedélyezi.

5.4 A TANITASI NAPOK RENDJE

Tanitasi nap: az egyes osztalyokban a tanitasi orak, illetdleg az oktatasi torvényben meghatarozott
foglalkozasok megtartasara forditott nap, amennyiben a foglalkozasi 6rdk szama eléri a harmat.

5.5 A TANITASI ORAK RENDJE

Az oktatas és a nevelés az oratervnek megfelelen, a tantargyfelosztassal Gsszhangban levo
orarend alapjan torténik az oktatok vezetésével, a kijelolt tantermekben.

A napi tanitasi id6 a kotelez6 orarend szerinti tanitasi orak iddtartama 7 ora 35 perctol 15 ora 45
percig tart. A kdtelezden valasztott fakultacios orakat 19 oraig be kell fejezni. Szakképz6 évfolyamokon
20 oraig tarthat az oktatas.

A tanitasi orak id6tartama: 45 perc.

A gyakorlati 6rak iddtartama a szakképz6 évfolyamokon 60 perc

Az elsé tanitasi ora reggel 7 6ra 35 perckor kezdédik.
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A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem
zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd és Az igazgatOhelyettesek tehetnek. A tanitdsi 6rak
tanulokra vonatkozo szabalyait a hazirend tartalmazza.

5.6 AZ ORAKOZI SZUNETEK RENDJE

Az orakozi sziinetek idétartama: 5, 10 illetve 25 perc, a csengetési rend szerint. Az orakozi
sziinetek legkisebb idétartama 5 perc.

Minden sziinet ideje alatt - a tanulok egészsége érdekében - a tantermekben szelléztetni kell. Az
6rakozi szlinetet a tanulok - egészségiik érdekében - lehetéség szerint az udvaron toltsék, vigyazva sajat
&s tarsaik testi épségére! Szilinetekben a tanuld a termekben nem tartdzkodhat!

5.7 AZINTEZMENYI UGYELET RENDSZABALYAI

Az iskolaban a tanitasi id6 alatt tanulo feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat! Az oérarend szerinti
kotelezo tanitasi orak €s a tanoran kiviili foglalkozasok alatt a tanulokra a tandrat vagy a foglalkozast
tartd pedagogus feliigyel. Az orakozi sziinetekben, valamint kozvetlentil a tanitasi id6 el6tt és utan a
tanulok feliigyeletét az tigyeleti rend szerint beosztott tigyeletes pedagogusok latjak el.

Az intézmény évente iigyeleti rendet hataroz meg az orarend fiiggvényében. Az ligyeleti rend
beosztasaért a feladattal megbizott igazgatohelyettes a felel6s. Az tigyeletre beosztott vagy az tigyeletes
helyettesitésére kijelolt pedagogus felelds az iigyeleti terlilet rendjének megtartasaért, a feliigyelet
ellatasaért. Az tigyeletes pedagogus feladatait az ligyeleti rend tartalmazza.

Az tigyeleti rend kiterjed a tanitas (foglalkozas) el6tti és utani alabbi idészakokra:

— reggel 6 6ratdl 6 6ra 55-ig egyéb alkalmazott,

— reggel 6 6ra 55 perctdl 7ora 35 percig beosztott ligyeletes pedagogus

— délutan 14 o6ratol 19 oraig tanmiithelyben a szervezett foglalkozast tartd pedagogus tigyel a

tanulokra

— A tanitds nélkiili munkanapokon akkor tartunk gyermekfeliigyeletet, ha azt az intézmény

tanuloi koziil legalabb 10 tanuld szamara igénylik a sziilok. Az intézményi feliigyelet egyéb

Szabalyait az iligyeleti rend tartalmazza.

58 ATANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK

5.8.1 A tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

Az iskola - a tanorai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei szerint
tanoran kiviili foglalkozasokat szervez.

Tanoran kiviili foglalkozas

— atanuldszobai foglalkozas

—  aszakkor, érdeklddési kor, onképzokor, énekkar, miivészeti csoport
az iskolai sportkor
a tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksagok, iskolak kozotti versenyek,
bajnoksagok, diaknap
az iskola az Oktatasi Programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem valodsithatd
osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy kiilondsen a tanulmanyi kirandulas, kdrnyezeti nevelés,
a kulturdlis, illetdleg sportrendezvény.

A tandran kiviili foglalkozasok tartasat a tanulok kozossége, a sziildi szervezetek, tovabba a
szakmai munkak6z0sségek kezdeményezhetik az igazgatonal.

5.8.2 Rendszeres tanoran kiviili foglalkozasok

A tanév rendszeres tandran kiviili foglalkozasait az intézmény szeptember 15-ig hirdeti meg, és a
tanulok érdeklodésiiknek megfeleléen szeptember 30- ig valaszthatnak. A tanulok jelentkezése
onkéntes, de felvétel esetén, a foglalkozasokon valo részvétel kotelezd. A rendszeres tanoran kiviili

18



Dunaujvarosi Szakképzési Centrum Lorantffy Zsuzsanna Technikum és Kollégium
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2020.09.01.

foglalkozasok helyét és idotartamat az igazgatohelyettesek rogzitik az iskola heti tanéran kiviili
orarendjében, terembeosztassal egylitt.

5.8.21 Szakkorok

A kiilonboz6 szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklddésétdl fiiggden
inditja az iskola a megfelel6 szamu jelentkezo esetén A szakkoroket vezetd pedagdgusokat az igazgatod
bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek. Errdl, valamint a
latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelds a szakkor mitkodéséért. A
szakkori aktivitas tiikr6zOdhet a tanuld szorgalom és szaktargyi osztalyzatdban. A szakkorok
miikddésének feltételeit az iskola koltségvetése biztositja.

5.8.2.2 Onképzokorik

Az iskola miivelddési, miivészeti, ismeretterjesztd, képesség- és kozosségfejlesztd célokkal
onképz6 koroket szervez. Az onképzokorok munkdja nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanuldok
aktivitasara, Onfejleszté tevékenységére. Az OnképzOkorok szakmai irdnyitdsat kimagaslo
felkésziiltségli pedagogusok vagy kiilsé szakemberek végzik, az intézményvezetd engedélyével és a
miikddés feltételeinek intézményi tamogatasaval.

5.8.2.3 Sportkorok
A tanulék mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére mozgas és a sport
megszerettetésére sportkori foglalkozasokat (tomegsport) és edzéseket tartanak a testneveld tanarok.
Iskolank lehetdséget nyujt tanuldinak az éves munkatervben meghatarozott kiillonb6z6é sportagakban
foglalkozasokon és versenyeken valo részvételre.
E feladatok ellatdsanak segitésére az iskola szerzodést kotott a Dunaujvarosi Diak
Sportegyesiilettel.

5.8.2.4 A kényvtar

Az iskola konyvtara a konyvtari tanorakon és minden tanitasi napon nyitvatartasi idejében all a
tanulok ¢és az oktatok rendelkezésére. A konyvek és a folydiratok, valamint az egyéb
informacidhordozok igénybevételérdl a konyvtar hasznalati rendje intézkedik. (2. sz. Melléklet)

5.8.2.5 Felzdarkoztato foglalkozdsok (korrepetildsok)

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi kdvetelményekhez valod
felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgat6 altal megbizott pedagdgus tartja. A korrepetalas differencialt
foglalkoztatassal - egyes tanulokra vagy kijel6lt tanuldcsoportokra kételezd jelleggel - a szaktanarok
javaslatara torténik.

5.8.2.6 Hit- és vallasoktatas

Iskolankban a tanulok nevelését és oktatdsat a lelkiismereti szabadsag és a kiilonboz6o vilagnézetiiek
kozotti tirelmesség elve alapjan szervezziik. Tiszteletben tartjuk a tanuld, a sziil6, alkalmazott
lelkiismereti és vallasszabadsagat

Az iskola, kozoktatasi torvényben szabalyozott - fakultativ hit- és vallasoktatdssal kapcsolatos
feladatainak ellatasa soran egylittmiikodik az érdekelt egyhdzi jogi személlyel. A nevelési-oktatasi
intézményben folyd hit- és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a
sziiloi szervezet ¢s a didkonkormanyzat véleményét. Az iskolaban hit- és vallasoktatas oly modon
szervezhetd, hogy alkalmazkodjon a kotelez6 tanorai foglalkozasok rendjéhez.

5.8.2.7 Tanulészoba
Iskolank a tanuloszobai foglalkozas feladatait a kollégiumi foglalkozas keretei kozott oldja meg.
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5.8.3 Esetenkénti tanéran kiviili foglalkozasok

5.8.3.1 Versenyek és bajnoksdgok

A diakok tanulmanyi, szakmai, kulturalis €s sportversenyeken, valamint bajnoksdgokon vald
részvétele kiemelkedo teljesitmények fiiggvényében lehetséges.

Tanuldink intézményi, telepiilési és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkak6zosségek
hatarozzdk meg, és feleldsek lebonyolitdsukért. A szervezést Az igazgatohelyettesek iranyitjak.

5.8.3.2 Tanulmdnyi és kizosségfejlesztd kiranduldsok

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kiranduldsokat szervez, melyeknek célja - az Oktatasi
Program célkittizéseivel 6sszhangban - hazank tdjainak és kulturalis 6rokségének megismertetése, a
modern technika, technologia megismerése, osztalyok kdzosségi életének fejlesztése.

A kirandulésok az iskola munkaterve alapjan elsOsorban tanitds nélkiili munkanapon, vagy
tanitasi sziinetben szervezhetok. Szakmai kirdndulas, gyarlatogatas egy tanitasi napon is lehetséges, ha
azt a tanmenetben megtervezték és azt az igazgatd jovahagyta. Az osztalykirandulas tervezetét irasban
kell leadni az igazgatohelyettesnek.

A tanulmanyi kirandulésokat az adott osztaly osztalyfonoki tanmenetében, szakmai tanulmanyi
kirandulast /gyarlatogatast/ a szakmai tanmenetben kell tervezni. (Osztalyfondk és a szaktanar egyeztet.)

Sziil6i értekezleten kell az osztaly sziiléi kozosségével egyeztetni a kirdndulas szervezési
kérdéseit és a koltségkiméldé megoldasokat. A kirandulds varhatd koltségeirdl a sziiloket az ellendrzo
utjan kell tajékoztatni, akik irasban nyilatkoznak a kirdndulas koltségeinek vallalasardl. A tanuld
szocialis helyzetétdl, tanulmanyi eredményétdl fliggéen a kirandulas koltségeihez az iskola is
hozzajarulhat.

A kirandulashoz annyi kisérd neveldt vagy sziilot kell biztositani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitasahoz sziikséges. /Kollektiv Szerz6dés/ Gondoskodni kell az elsdsegélynyujtashoz sziikkséges
felszerelésrdl is. Ismertetni kell a tanulas soran varhato veszélyforrasokat,a tilos és az elvarhato
magatartasformakat. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

5.8.3.3 A kiilfoldi utazasokra vonatkozo szabdlyok

Tanitasi id6 alatt, szorgalmi idében a harom tanitasi napnal hosszabb egyéni és csoportos kiilfoldi
utazashoz, - amelynek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturalis, sport és tudomanyos rendezvény - az
igazgatd engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni utazas esetén a sziil6, csoportos utazas esetén a
kiilfoldre utazasért felelds csoport vezetdje az utazas elétt legalabb egy honappal az igazgatonak irasban
nyujtja be. A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartozkodas id6pontjat, utvonalat,
a szallashelyet, a résztvevd tanulok szamat, kiséré tanarok nevét, a varhato koltségeket, a sziil6i
hozzajarulasrol szol6 nyilatkozatot.

5.8.3.4  Kulturdlis intézmények latogatdsa

Muzeum, szinhaz, mozi, kiallitas és tarlatlatogatdsok, valamint sportrendezvények a tanitasi idén
kiviil barmikor szervezhetok az osztalykdzosségek, vagy kisebb tanulocsoportok szamara. Tanitasi
idében torténd latogatasra az igazgato engedélye sziikséges.

5.8.3.5 Egyéb rendezvények
Az iskola tanuldéi kozosségei (osztalykozosségek, diakkorok, szakkorok, stb.) egyéb
rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegii rendezvények lebonyolitasahoz akkor kell kérvényt
benyujtani az intézmény vezetdjéhez, ha a tanulok az iskola helyiségeit igénybe kivanjak venni, illetve
amennyiben a rendezvény idGtartama érinti a tanitasi idot.

5.8.3.6 Tanfolyamok

Az iskola tanfolyamokat indithat a tanulok érdeklédésének és a szaktanarok vallalkozasanak
fliggvényében. Az iskola altal szervezett tanfolyamokon vald részvételt a sziild irasban kéri a
tanfolyamvezet6tol.
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5.9 AFELNOTTOKTATAS FORMAI

Iskolankban feln6ttoktatas keretében iskolarendszertii szakképzés szervezhetd.

Lehetséges képzési formak:

Nappali oktatas munkarendjéhez igazodo, -esti,-levelezd,- tavoktatas.

Téritési dij: A felndttek oktatasa esetén a szakképzési torvény elbirasait kell betartani.

A felnéttképzéssel kapcsolatos szabalyozas:

Iskolarendszeren kiviili szakképzés esetén a 2013. évi LXXVII. térvény elbirasait kell alkalmazni.

5.10 AZINTEZMENYBE VALO FELVETEL RENDJE

5.10.1 Aziskolai felvétel rendje

A 9. évfolyamra torténd felvétel rendjét a tanév rendje szabalyozza, amelynek alapjan torténik a
beiskolazas.

Tanév kdzben az igazgatod dont a felvételrol.

Szakképz6 évfolyamokra a meghirdetett szakokra torténé jelentkezést kovetéen az igazgatd dont
a felvételrdl. Az iskolaorvos altal megallapitott alkalmassag feltétel.

5.10.2 A kollégiumi felvétel rendje

5.10.2.1 Kollégiumi jogviszony

A kollégiumi tagsag egy tanévre szol, kivéve ha a fegyelmi eljaras soran hozott hatarozat kizarast
tartalmaz. A kollégiumba a felvételt a tanulok egyéni kérelemmel, vagy az iskola utjan kérhetik.

Felvételrdl az igazgat6 dont.

A felvételre vonatkozo részletes szabalyokat a kollégiumi felvételi szabalyzatban keriiltek
rogzitésre.

A felvétel egy tanévre sz6l, ebbol adodoan a kollégiumi elhelyezési kérelmet évente meg kell
ujitani. A megujitott kérelem elbiralasa — a diakonkormanyzat véleményének meghallgatasa utan — az
igazgaté joga ¢s feladata.

5.10.2.2 Kollégiumi felvételi kérelem
A felvételre vonatkozo részletes szabalyokat a kollégiumi felvételi szabalyzat tartalmazza

5.11 ALKALMAZOTTAK MUNKARENDJE

5.11.1 Az alkalmazotti kozosségek jogai

Az alkalmazotti kdzosségeket és azok képviseldit a jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési €s dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden munkavallalojat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel munkaviszonyban all6 minden
személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elokészitése soran a
dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja, az adott
kérdésben a hatalyos jogszabalyok alapjan, akkor intézkedhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy
kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkdr gyakorldja teljes felelGsséggel
egyszemélyben, - testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség (50% + 1 £6) alapjan dont. A testiilet
akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.
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5.11.1.1 Az oktatoi kizosség feladatkiorébe tartozo iigyek dtruhdzdsa

A nevelési, Szakmai Program, és az SZMSZ elfogadasara vonatkoz6 hataskor atruhazasat a
jogszabaly kizarja. A véleményezési, javaslattételi jogkorbe tartozo ligyeket szakértelemmel rendelkezo
bizottsagokra lehet bizni, az 4t nem ruhdzhatd {ligyekben a dontés eldkészitésére bizottsagot lehet
létrehozni.

5.11.2 Az alkalmazottak titoktartasa

Az intézmény valamennyi dolgozojat titoktartas kotelezi minden olyan adattal, ismerettel
kapcsolatban, amit a tanulordl és annak sziileir6l munkéja soran megtudott. (Kivétel: renddrség,
igazsagligyi szervek, gyamhatosag.) Titoktartasi kotelezettség vonatkozik tovabba az intézményben
kifejlesztett, az intézmény oktato-neveld munkajat érinté dokumentumokra.

Részletesen a tanulokra, illetve a dolgozokra vonatkozodan az iskola adatvédelmi és adatkezelési
szabalyzata tartalmazza.(2. szamu melléklet)

5.11.3 A dolgozok munkarendje

Az intézmény zavartalan mitkodése érdekében az oktatok munkarendjét a hatalyos jogszabalyok
betartasaval - az igazgato allapitja meg. Az oktatok munkakori leirasait az igazgatohelyettesek készitik
el, és az igazgatd hagyja jova.

Az igazgatOhelyettesek tesznek javaslatot - a torvényes munkaid6 és pihen6idd
figyelembevételével - a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsara, valtoztatdsdra és a dolgozok
szabadsaganak kiadasara.

A technikai és az irodai dolgozok munkarendjét, munkakori leirasat a kancellar hatarozza meg.

5.11.4 Az oktatok munkarendje

Az oktatok jogait és kotelességeit a szakképzési torvény rogziti. A szakképzd intézményben
dolgozo6 oktatd heti teljes munkaideje /40 ora/ a szakképzési torvény és a végrehajtasi rendelete szerinti
bontasban. A munkabeosztasok Osszeallitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és az
oktatok egyenletes terhelése.

Az oktatok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatdhelyettesek
allapitjak meg, - az intézményvezetd jovahagyasaval. A tanoérak (foglalkozasok) elcserélését az
igazgatohelyettes engedélyezi. Az oktatd koteles a munka kezdése eldtt 10 perccel munkahelyén
megjelenni. A reggeli ligyeletet ellaté pedagogusnak az ligyelet kezdésénél 5 perccel korabban kell
érkeznie.

Az oktatonak a munkabol vald tavolmaradasat eldzetesen jelentenie kell, hogy feladatanak
ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A tantervi anyagban vald lemaradas elkertilése
érdekében az oktatot hianyzasa esetén - lehetdség szerint szakszeriien kell helyettesiteni.

A szakszeri helyettesités érdekében a tanmeneteket az iskola tanari szobaiban kell tartani. A
rendkiviili tavolmaradast legkésébb az adott munkanapon az elsé tanitasi 6ra megkezdése el6tt
negyedoraval jelezni kell az intézmény illetékes vezetShelyettesének.

Az oktatok szamara - a kotelezo 6raszamon feliili - tanitasi (foglakozasi) 6rak megtartasara, egyéb
feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezet6 adja, - Az igazgatohelyettesek és a szakmai
munkak§zosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan. A megbizasok soran figyelembe kell venni
az oktato alkalmassagat, ratermettségét és szakmai felkésziiltségét.

5.11.5 A nem pedagégus munkakériiek munkarendje

Az oktatd-neveld munkat segité alkalmazottak munkarendjét, a tavollevok helyettesitési rend;jét
a gazdasagi vezetGhelyettes allapitja meg, az intézményvezetd jovahagyasaval. Az egyes részlegek
alkalmazottainak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a kdzoktatasi intézmény feladatainak
zokkenOmentes ellatasat. Az alkalmazottaknak munkakezdésiik eldtt 5 perccel kell munkahelytiikon
megjelennilik, tavolmaradasukrol értesiteniiik kell a gazdasagi vezetOhelyettest.

5.11.6 Az oktatok megbizasanak elvei

Az oktatdi kozosség tagjai kozott a megbizasok tekintetében az azonos leterheltségre kell
térekedni.
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Ugyanakkor a jelentkez6 feladatra szakiranyt végzettséggel rendelkez6 munkatarsat kell felkérni.
Torekedni kell arra is, hogy lehet6leg mindenki kapjon feladatot.

5.12 A TANULOI JOGVISZONY ES KOVETKEZMENYEI

5.12.1 A tanuléi jogviszony

Iskolank tanuldi kozosségébe jelentkezés alapjan, felvétel vagy atvétel Utjan lehet bejutni. A
tanuldi jogviszony létesitésérdl, a felvételrdl és az atvételrdl az iskola igazgatdja dont. A kdzoktatdsi
torvény szabalyozza a tanuldi jogviszony keletkezését és megszlinését és a tanuldi jogviszonybol
kovetkezo jogokat és kotelességeket.

Az intézmény megteremti a tanuldi jogok érvényesitésének és a kotelezettségek teljesitésének
feltételeit. A tanulodi jogok és kotelezettségek gyakorlasdnak helyi szabalyait az intézmény hézirendje
tartalmazza.

5.12.2 Iskolai felvétel rendje

Az iskola a tanuldoi jogviszony létesitését orszagos egységes felvételi kovetelmények
teljesitéséhez kotheti. Az intézmény a felvételi vizsgdk kovetelményeit és idopontjat a felvételi
tajékoztatoban, a tanév rendjében meghatarozott idében és modon hozza nyilvanossagra.

A felvételi pontszamokat az altalanos iskolai eredményekbdl szamitjuk. A hozott pontszamokat
a 6-7. osztalyos év végi és a 8. osztalyos félévi matematika, idegennyelv , torténelem , magyar nyelv és
irodalom valamint a megjelolt szakma elvégzéséhez sziikséges kozismereti tantargy (biologia/ kémia/
rajz) osztalyzatokbol szamitjuk.

Palyaalkalmassagi vizsgalat van azon képzések esetén ahol ezt a Képzési és Kimeneti
kovetelmények ezt eldirjak! Jellemzden az egészségiigyi, a szocialis és a vegyipar agazat egyes
szakmainal. A palyaalkalmassagi vizsgalaton nem megfelelt tanulok nem vehetok fel az adott 4gazatba!

Mas kozoktatasi intézménybdl vald atvétel esetén a tanulonak kiilonbozeti vizsgat lehet eldirni,
melyet az iskola oktat6ibol allé bizottsag el6tt tehet le. A bizottsag tagjait az igazgat6 bizza meg.

5.12.3 A tanul6k munkarendje

A tanulok munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat a Hazirend 06nallo
szabalyozasként hatarozza meg.

A Hazirend szabalyait az oktatoi kozosség - az intézményvezetd (igazgatd) eldterjesztése utan -
az érintett kozosségek véleményének egyeztetésével alkotja meg. A hazirend betartasa az Oktatasi
Program céljainak megvaldsitasa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara €s az intézményben
tartozkodo személyekre nézve kotelezo.

5.12.4 A tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos vizsgak

Iskolankban a tanuldi jogviszony vizsgakdtelezettséggel jar. Intézményilinkben a helyi vizsgak
vizsgaterve az intézmény Oktatasi Programjaban talalhatd. A helyi vizsgak lebonyolitasi rendjét az
intézmény vizsgaszabalyzata, idOpontjat pedig az intézmény munkaterve tartalmazza. A vizsga
jogszerliségéért az igazgatd altal kijelolt elnok felel.

Modulzaré vizsga:

A modulzard vizsgak tekintetében a vonatkozo, érvényes Szakmai és Vizsgakovetelmények
szabalyozasat kell betartani.

Iskolarendszeren kiviili szakképzés esetén a modulzaro vizsgék lebonyolitasi szabalyait a képzési
programban kell rogziteni.

Agazati alapvizsga

Iskolarendszerben a technikumi képzésben a 10. szakképzd iskolaban a 9. évfolyam elvégzése
utan, kizarolag szakképzési évfolyamon az elsd félévet kovetden, felndttek oktatdsaban az agazati
alapvizsga megszerzéséhez sziikséges valamennyi tantargy eredményes teljesitése utan tehetd le az
agazati alapvizsga.

A vizsga részletes szabalyait az 4gazati alapvizsga szabalyzat tartalmazza.

Az intézményben lefolytatando allami vizsgakat, az érettségi vizsgat a Nemzeti Alaptantervre
épiil6 kozponti vizsgakdvetelmények szerint, a szakmai vizsgakat az érvényes és vonatkozo Szakmai és
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Vizsgakovetelmények szerint kell megtartani. Az allami vizsgdk megszervezését, értékelését,
lebonyolitasi és ligyviteli rendjét az érettségi illetve szakmai vizsgaszabalyzatok hatdrozzék meg.

5.12.5 A magasabb évfolyamba lépés feltételei

a) A tanuld magasabb évfolyamba akkor 1éphet, ha a tantargyi kovetelményeket minden kotelezd és
valasztott targybol a tanév végén legalabb elégséges szinten teljesitette.
A tovabbhaladas feltételeit a helyi tanterv tartalmazza.
A tanulok magasabb évfolyamra 1épésének megallapitdsa az oktatdi kozosség jogkorébe tartozik,
ezt a jogkort osztalyozo értekezleteken atruhazott hataskorként az osztalyban tanito tanarok
értekezlete gyakorolja.

b) A tanév végi elégtelen mindsités javitovizsgan javithatd (meghatarozott iddpontban).

€) Ha atanulonak egy tanitasi évben az igazolt és igazolatlan mulasztasa egyiittesen a kettészazotven
tanitasi orat, vagy egy adott tantargybol a tanitasi orak harminc szazalékat meghaladja és emiatt a
tanulo teljesitménye tanitasi év kozben nem volt érdemjeggyel értékelhetd, a tanév végén
osztalyozd vizsgat kell tennie, ennek hidnyaban nem osztalyozhato. A sikertelen osztalyozo vizsga
vagy a vizsgaengedély meg nem adasa évfolyamismétlést von maga utan.

d) Vilasztott targyat leadni lezart tanév utan lehet. Uj tantargy felvételekor az igazgato a szaktanar
véleményét kikérve kiilonbozeti vizsgat irhat eld.

A tanulmanyi kovetelmények nem teljesitését jelenti:
a) a tanul6 azért kénytelen évfolyamot ismételni, mert tanév végén (aug. 31.) elégtelen (1)
osztalyzatot vagy annak megfeleld mindsitést kapott;
b) jogerés fegyelmi biintetéssel eltiltottak a tanév folytatasatol, illetéleg kizartak az iskolabol
) a megengedettnél igazolatlanul tobbet mulasztott —a nem tankoételes tanuld —, és ezért tanuloi
jogviszonya megsziint;
d) az osztalyozé vagy javitdvizsga folytatasatol eltiltottak
e) az osztalyozo vagy javitovizsgan igazolatlanul nem jelent meg, vagy engedély nélkiil tavozott.

5.12.6 Egyéni tanrend

A szakképzésben részt vevd tanuld részére az egyéni tanulmanyi rendet az iskola igazgatoja
engedélyezheti.

a)a tanul6 — az iskolaban vagy azon kiviil foly6 gyakorlati képzés kivételével — mentesiil a kotelezd
tanodrai és egyéb foglalkozasokon valo részvétel aldl; a tanuld egyénileg késziil fel;

b)a tanul6 magatartasat és szorgalmat nem kell értékelni, de félévi és tanév végi osztalyzatainak
megallapitasahoz az iskolaban osztalyozo vizsgat kell tennie valamennyi tantargybdl az iskola szakmai
programjaban foglaltak szerint;

C)a sajatos nevelési igényli (SNI) vagy a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6
(BTMN) tanulok esetében a tanuld nevelésérdl és oktatasarol, felkészitésérdl, osztalyzatainak
megallapitasarol, az ehhez sziikséges oktatorl a szakértéi véleményben foglaltak szerint az iskola
koteles gondoskodni;

d)a tartos betegségben szenvedd, tartos gyogykezelés alatt allo tanulo felkészitésérol, osztalyzatainak
megallapitasarol az iskola koteles gondoskodni;

e)a tanuld az iskola igazgatojanak eldzetes engedélyével részt vehet a tandrai vagy egyéb
foglalkozasokon;

5.12.7 A tanulmanyi kovetelmények teljesitése és értékelése

A tanuld osztalyzatait évkozi teljesitménye és érdemjegyei alapjan kell megallapitani. A
szaktanar a tanulok tudésat a tanitasi év kozben rendszeresen érdemjegyekkel értékeli, félévkor és
évveégeén osztalyzattal mindsiti. Az osztalyfonok az osztilyozo értekezleten a tanuld magatartas ¢€s
szorgalom osztalyzatara javaslatot tesz.
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5.12.8 Tanuléi jogviszony megsziinése

A nemzeti koznevelési torvény szerint megsziinik a tanuldi jogviszony
a) ha a tanulot masik iskola atvette, az atvétel napjan
b) a tankotelezettség utolsd éve szorgalmi idejének utolsd napjan, ha a tanuld tanulmanyait nem
kivanja tovabb folytatni
c) szakkozépiskolai tanulmanyok esetén az utolso kozépiskolai évfolyam elvégzését kovetd elsd
vizsgaiddszak utolsd napjan, ha a tanuld a szakképzésben nem kivan tovabbtanulni, vagy a
tovabbtanulashoz sziikséges feltételek hidnyaban nem tanulhat tovabb
d) szakiskolaban és szakkdzépiskolaban folyo szakképzésben
- azutols6 évfolyam elvégzését kovetd elsé szakmai vizsgaidGszak utolso napjan
- ha a tanul6 a gyakorlati képzésben tanuldszerz6dés alapjan vesz részt, az els szakmai vizsga
utolsé napjan
a) ha a tanuld tanulmanyainak folytatasara  egészségileg  alkalmatlanna  valt,
és az iskolaban nem folyik masik megfeleld szakképzés, vagy a tanul6 nem kivan tovabbtanulni,
illetve a tovabbtanulashoz sziikséges feltételek hianyaban nem tanulhat tovabb
e) atankotelezettség megsziinése utan - ha a tanulo irasban bejelenti, hogy kimarad -, a bejelentés
tudomasulvételének napjan
f) ha a tanul6 tanuldi jogviszonyat - a tankoteles tanuld kivételével - fizetési hatralék miatt az
igazgato a sziil6, nagykoru tanul6 esetén a tanul6 eredménytelen felszolitasa és a tanul6 szocialis
helyzetének vizsgalata utan megsziinteti, a megsziintetés targyaban hozott dontés jogerdre
emelkedésének napjan. E rendelkezések nem alkalmazhatok, ha a tanul6 hatranyos helyzeti.
g) ha az iskola kotelezd foglalkozasairdl a nem tankételes tanuld a jogszabalyban meghatarozott
idoénél igazolatlanul tobbet mulasztott
h) a kizaras az iskolabol fegyelmi hatarozat jogerére emelkedésének napjan
Az iskolai tanitasi év utols6 napjan megsziintethetd egyoldali nyilatkozattal annak a tanulonak a
tanuldi jogviszonya is, aki nappali rendszer(i iskolai oktatasban nem vehet részt, feltéve, hogy az
iskoldban nincs felndttoktatas, illetve ha van, a tanuld abban nem kivan részt venni.

5.13 A TANULOK TESTI EPSEGENEK ES EGESZSEGENEK VEDELME

5.13.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaorvosi, tlizemorvosi ellatas kiilon jogszabalyokban rogzitett, megel6zé orvosi
intézkedéseket és sziirbvizsgalatokat tartalmaz.

a) Tanulok esetén az iskolai egészségiigyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:

— atanuldoknak a védono altal végzett higiéniai — tisztasagi szlir6 vizsgalatat

— atanulok altalanos egészségiigyi szlirése

— atanulok felvételi szakmai-alkalmassagi vizsgalata

— agyermekek kotelezd véddoltasokban valo részesitése

— ¢évenkénti alkalmassagi vizsgélatok elvégzése

—  tiiddszlirés megszervezése

— fogaszati kezelés

A kotelez6 orvosi vizsgalatokat ugy kell megszervezni, hogy a tanitast a lehet legkisebb
mértékben zavarja.

Az orvosi vizsgalatok id6pontjardl hivatalos feljegyzést vezet a kapcsolattartdssal megbizott
nevelési igazgatohelyettes. O tajékoztatja az érintett osztalyfonokoket az aktualis egészségiigyi
ellatasrol.

b) Felnéttek esetén a vonatkozo rendelkezések az iranyadok.

5.13.2 A mindennapi testedzés, a sportkor és a gyogytestnevelés rendje

Kozoktatasi intézményiink a tanulok egészséges fejlodése érdekében biztositja a mindennapos
testedzést. A tanulok minden nap az érarendbe illesztetten testnevelés orakon vesznek részt, - a tobbi
napon a testneveld tanarok tandran kiviili tomegsport keretében, valamint iskolai sportegyesiileti
foglakozasok keretében tartanak szamukra testedzéseket.
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Az egészséges tanulokat testnevelés orardl atmeneti idére csak az iskolaorvos mentheti fel, -
szakorvosi vélemény alapjan. A felmentést a tanulo koteles a testneveld tanarnak atadni. A tanulok egy
részének egészségi allapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos konnyitett- vagy gyogytestnevelési
foglalkozast irjon eld a szamukra.

A konnyitett testnevelés sordn az €rintett tanuld részt vesz ugyan az orarendi testnevelés orakon,
de bizonyos mozgasokat és gyakorlatokat- allapotatol fiiggéen - nem kell végrehajtania.

Az iskolaorvos - a szakorvosi vélemény figyelembe vételével - a tanulokat gydgytestnevelési
foglalkozasokra utalhatja. A gyogytestnevelési Orakat szakképzett gydgytestneveld tanar vezeti. A
gyogytestnevelési foglalkozdsokon az érintett tanulok szdmara sziikséges specidlis gyakorlatokat
végzik. A gydgytestnevelési ellatds és a gyogyuszas kotelezd egészségvédd alapellatds a raszoruld
tanulok részére, ezért idopontjat az drarend rogziti.

5.13.3 Az egészséges életmodra nevelés

A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlodése sziikségessé teszi az egészségiigyi felvilagositast.
Az iskolai védénd az osztilyfonok kérésére a tanuldk egészséges életmodra nevelése érdekében
felvilagositod eldadasokat tarthat. Kiilonosen fontos, hogy a tanulok az egészséget veszélyeztetd élvezeti
szerek karos hatasairdl (dohanyzas, droghasznalat, alkoholfogyasztas, stb.) az életkoruknak megfeleld
moédon tajékozodhassanak.

Az iskolaban, iskolan kiviil a tanuléknak szervezett rendezvényeken, tanulmanyi kiranduldson
tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek arusitasa, fogyasztasa .

Az iskola alkalmazottai, tanuldi az iskola épiiletében nem dohanyozhatnak.

A diabeteszes tanulok oktatasaval kapcsolatos eljarasrendet a szakmai program tartalmazza.

5.14 AZINTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA, AZ UNNEPELYEK ES
MEGEMLEKEZESEK RENDJE

5.14.1 A hagyomanyapolas célja és tartalmi vonatkozasai

5.14.1.1 Intézményiink jelképei

— Loréantffy érme
— Lorantffy plakett
— Loréantffy nyakkend6

5.14.1.2 A hagyomanydpolds célja

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkozdsség minden tagjanak kotelessége.

A nemzeti linnepélyek €és megemlékezések rendezése és megtartdsa a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai k6zé tartozo
rendezvények a kozosségi élet formalasat, a kdzos cselekvés 6romét szolgaljak, a fiatalokat az egymas
iranti tiszteletre nevelik.

5.14.2 A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok &poldséval kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, valamint felelésoket a
munkaterv hatarozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (iinnepélyekre, tanulmanyi és
sportrendezvényekre stb.) valo megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés az oktatok és a tanulok
szamara - a képességeket és a ratermettséget figyelembe véve - egyenletes terhelést adjon. Az
intézményi szintli iinnepélyeken és rendezvényeken az oktatok és tanulok részvétele kotelezd az
alkalomhoz ill6 6lt6zékben.

5.14.3 Rendezvények

Az oktatoi kozosség dontése alapjan intézményi szintli Gnnepélyt tartunk az alabbi nemzeti
innepek elott:

oktober 6., oktober 23., marcius 15.

Iskolai rendezvény oktatoi testiilet dontése alapjan: tanévnyito,tanévzaro.

26



Dunaujvarosi Szakképzési Centrum Lorantffy Zsuzsanna Technikum és Kollégium
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2020.09.01.

Osztalyszinti megemlékezések: a holokauszt aldozatairél és a kommunista diktatarak
aldozatairdl, a nemzeti dsszetartozas napjarol valo megemlékezés miniszteri rendelet alapjan

5.14.4 Az intézmény hagyomanyos rendezvényei
Tanulményi versenyek és vetélkeddk: iskolai tantirgyi és szakmai versenyek, szavaloverseny,
sportversenyek
Az iskola névado személyével kapcsolatos rendezvények:
— Lorantffy-napok
A hagyomanyos iskolaélettel kapcsolatos rendezvények:
— golyatabor /gblyanap
— golyaavato
— DOK nap
— nyitott nap
— Mikulas
— karacsonyi késziilodés
— szalagavato
— farsang
— iskolai galamiisor
— husvéti késziilddés
— muzeumi nap
— ballagas
—  sportnap

5.14.5 A hagyomanyapolas tovabbi formai

Az intézmény minden 5. évben évkdnyvet ad ki sajat miikodésérdl, az oktatokrol és a tanuldkrol,
valamint a kiemelked6 eseményekrdl. Az évkonyv anyaganak szerkesztésében az iskola oktatdi €s
tanuldi egyarant részt vesznek.

Intézményiink iskolaradiét is mikodtet, melynek misorat a tanulok igényeinek
figyelembevételével allitjak 6ssze az iskolaradioért felelds tanulok pedagogus segitséggel. A szerzoi
jogvédelemmel kapcsolatos feladatok teljesitéséért a nevelési igazgatohelyettes felel.

5.14.6 A kotelezo viselet

Az intézmény ilnnepélyein az oktatoknak és a didkoknak egyarant iinneplé ruhaban kell
megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelmi multunk kiemelkedd eseményei vagy
kovetésre méltd személyei irant. A tanuloknak tinnepld ruhaban kell megjelenni a vizsgakon.

Unnepi ruha

— lanyok részére sotét alj, fehér bluz, Lorantffy-nyakkend6

—  fik részére sotét nadrag, fehér ing, Lorantffy-nyakkendé

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése:az iskola logdjaval ellatott egyenpolo

6 PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE

A pedagdgiai (nevel6 és oktatd) munka belsé ellendrzésének feladatai:

— Biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerli (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv valamint az iskolaz Oktatasi Programja szerint eldirt) miikodését;

— Segitse el6 az intézményben folyd nevel6 és oktatd6 munka eredményességét,
hatékonysagat,

— Az igazgaté és a helyettes vezetdk szamara megfeleld6 mennyiségli informaciot
szolgaltasson az oktatok munkavégzésérol,

— Szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény neveld és oktaté munkajaval
kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.
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A neveld és oktaté munka belsé ellenérzésére jogosult dolgozok:

Igazgato,

igazgatohelyettesek,

teriiletvezetd,

munkakdzosség-vezetok,

a munkak6zosségek tagjai egy-egy feladatnal a munkamegosztas alapjan,
az osztalyfonok osztalyan beliil,

a gyermek- és ifjasagvédelmi felelds,

a diakonkormanyzat munkajat segitd személy.

Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola oktatoi koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel ellenérzési feladat elvégzésére kijelolni.
Kiemelt ellenérzési szempontok a nevel6-oktatdé munka bels6 ellenérzése soran:

az oktatok munkafegyelme,

a tanorak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

a neveld-oktaté munkahoz kapcsolodo adminisztracid pontossaga,
a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

a tanar-diak kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa,

a neveld és oktaté munka szinvonala a tanitasi 6rakon:

—Az orara torténd eldzetes felkésziilés, tervezés,

— A tanitasi ora felépitése és szervezése,

—A tanitasi o6ran alkalmazott modszerek,

—A tanulok munkaja és magatartasa, valamint az oktatd egyénisége, magatartasa a
tanitasi oran,

— Az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése, (A tanitasi orak
elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakdzosségek javaslata alapjan az
iskola vezetdsége hatarozza meg.)

A tanoran kiviili nevelémunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a kozosségformalas.

Az éves ellenOrzés tervezése a munkaterv elkészitése keretében torténik.
Az ellendrzés formaja

oraellenorzés,

beszamoltatas,

eredményvizsgalatok, felmérések,

id6szakos, allando, kiemelt és specialis ellendrzések.

A pedagogiai munka ellendrzésének értékelésének elvét, folyamatat a a fenntartd altal
jovéahagyott Intézményi Mindségiranyitasi Program tartalmazza és szabalyozza.
A vezetOk ellendrzési feladatai az Oktatasi Programban meghatarozott célok megvaldsitasa

érdekében.

potvizsgak ellendrzése /aug./

tanmenetek ellenérzése /okt./

oralatogatasok /folyamatosan/

munkalapok,naplok ellenérzése /havonta/

teljesitményelszamolasok ellendrzése (kéthavonta)

osztalyzatok szamanak ellenérzése /havonta/

vizsgak ellendrzése / érettségi,kisérettségi, kompetencia , szakmai/

versenyek iskolai forduldinak ellenérzése /OKTV, SZKTV/

tanoran kiviili foglalkozasok (szakkorok, érettségi -és vizsgaelOkészitok, tomegsport fogl.,
fakultaciok, korrepetalasok) €s a naplok ellendrzése /havonta/
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6.1 AZOKTATOI KOZOSSEG ES A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK KAPCSOLATA,
FELADATOK ATRUHAZASA

6.1.1 Az oktatéi kozosség és miikodési rendje

6.1.1.1 Az oktatdi kozdsség
Az oktatoi kozosség az intézmény oktatdinak kozdssége, nevelési és oktatasi kérdésekben a
kozoktatasi intézmény legfontosabb tanacskozod és hatarozathozo szerve. Az oktatoi kozosség tagja
minden kozalkalmazott pedagogus, a gazdasagi igazgatohelyettes, valamint a neveld €s oktaté munkat
kozvetleniil segitd felséfoku végzettségii alkalmazott.

6.1.1.2 Az oktatoi kozosség feladatai és jogai

Az oktatoi kozosség legfontosabb feladata az Oktatasi Program elkészitése és egységes
megvaldsitasa, - ezaltal a tanulok magas szinvonali nevelése és oktatasa. Ennek a komplex feladatnak
megfeleléen az oktatdi kozosség véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden, az
intézményt érintd ligyben. Az oktatoéi kozosség egyetértési joga sziikséges a didkdnkormanyzat
miitkodésével kapcsolatban.

Az oktato6i kozosség munkdjat a mindségbiztositasi rendszer eldirasai szerint végzi. Az oktatok a
mindségiranyitasi feladataikat a kotott munkaidében a szakmai oktatassal dsszefiiggésben elrendelhetd
egy¢eb feladatok tevékenységi korében végzik.

6.1.1.3 Az oktatoi kozdsség véleményezési joga
A tantargyfelosztas elfogadasa elétt, az egyes pedagogusok/ oktatok kiilon megbizasainak
elosztasa soran, valamint az igazgatohelyettesek megbizésa, illetve a megbizas visszavondsa elott.
Ezen kivill a tankOnyvosztas-, a tankonyvtamogatas rendjének meghatarozasakor. A tartds
tankonyvek meghatarozasanal, segélyezésre jogosult tanulok kivalasztasanal, tovabbképzési program
elfogadasanal.

6.1.1.4 Az oktatoi koziosség diontési jogkire

— az Oktatasi Program elfogadasa

— az SZMSZ és a hazirend elfogadasa

— atanév munkatervének jovahagyasa

— atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa

— atanulok magasabb évfolyamba l1épésének megallapitasa
— atanulok fegyelmi iligyeiben valo eljaras

— azintézményvezetdi programok szakmai véleményezése
— az oktatdi k6z0sség képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa
— adidkonkormanyzat miikodésének jovahagyasa

— sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa

— tanév helyi rendjének meghatarozasa

6.1.1.5 A kollégiumi munkakézosség

A kollégiumot érinté kérdésekben a kollégiumi nevelok munkakdzossége jar el az oktatoi
kozosségi szabalyok alkalmazasaval.

6.1.1.6 Az oktatoi kizisség értekezletei

Az oktatoi kozosség feladatainak ellatasa érdekében szamos értekezletet tart a tanév soran. Az
értekezletek egy részét az intézmény éves munkaterve rogziti.

Az oktatoi kozosségi értekezlet vonatkozo napirendi pontjahoz az egyetértési jogot gyakorlok -
szUl6i szervezet, diakonkormanyzat, stb. - képviseldjét meg kell hivni. Az oktatdi kdzosség dontési
jogkdrébe tartozod tigyeiben (eltekintve a tanulok magasabb évfolyamba 1épését és fegyelmi iigyeit) az
oraado tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.
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A tanév rendes értekezletei az alabbiak:
— tanévnyito értekezlet

félévi és év végi osztalyozo értekezlet
— féléves nevelési értekezlet
tanévzaro értekezlet
havi informacids értekezlet

Rendkiviili értekezletet kell 6sszehivni, ha az oktatoi kozosség tagjainak egyharmada, valamint a
kozalkalmazotti tanacs és az intézmény igazgatdja, vagy vezetdsége, az iskolai sziil6i szervezet, iskolai
diakonkormanyzat sziikségesnek latja.

6.1.1.7 Az oktatdi kozdsség diontései és hatdarozatai

Az oktatoi kozosség dontéseit és hatarozatait altalaban- a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlalod bizottsagot jelol ki az oktatdi kozosség tagjai koziil. A
szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.

Az oktatoi kozosségi értekezlet 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyvét a kijelolt pedagogus
vezeti. A jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és az oktatdi kozosség jelenlevo
tagjai kozil két hitelesito irja ald. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati
formaban.

6.1.2 Az oktatéi kozosség szakmai munkakozosségei

6.1.2.1 A munkakézosségek célja

Az azonos vagy kapcsolddd miiveltségi teriileten tevékenykedd pedagdgusok a kdzos mindségi
és szakmai munkara, annak tervezésére, szervezésére €s ellenOrzésére szakmai munkakozosségeket
hozhatnak 1étre.

A szakmai munkakozosség tagjai koziil évenként a munkakdzOsség sajat tevékenységének
irdnyitasara, koordinalasara munkakozosség-vezetot valasztanak, akit az intézményvezetd biz meg a
feladatok ellatasaval.

6.1.2.2 A szakmai munkakozosségek feladatai
A munkak6zdsség a magas szinvonalu munkavégzés érdekében:
Meghatarozza:
— mikddésének rendjét
— elfogadja munkatervét

Dont:
— az oktatdi kozosség altal atruhazott kérdésekrol
— tovabbképzési programokrol
— iskolai tanulmanyi versenyek program;jarol
Véleményezi
— az iskolaban folydo pedagogiai munka eredményességét, javaslatot tesz a
tovabbfejlesztésre,

— javaslatot tesz a specialis iranyok megvalasztasara és a koltségvetés szakmai
eléiranyzatainak felhasznalasara

— szervezi az oktatok tovabbképzését

— tamogatja a palyakezdd pedagogusok gyakornoki munkajat

— 0Osszehangolja az egységes intézményi kdvetelményrendszert

— felméri és értékeli a tanulok tudasszintjét

— Osszedllitja a vizsgak (felvételi, érettségi, szakmai, kiilonbdzeti, osztalyozo, javito, helyi,
stb.) feladatait és tételsorait

— kiirja és lebonyolitja az iskolai palyazatokat és a tanulmanyi versenyeket

— elvégzi az oktatoi kozosség altal atruhazott feladatokat
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— felméri a pedagogiai munkahoz sziikséges fejlesztési igényeket, €s jelzi a felmeriilt igényeket az
iskola vezetdje felé
A szakmai munkak6zosségek javaslataikat irasban teszik meg. Javaslataikra irdsban kapnak valaszt.
A havonkénti informacids napokon a javaslatokrdl és eredményiikrdl a tantestiilet tdjékoztatast kap.
Az informacios napokroél jegyzokonyv késziil.

6.1.2.3 A munkakizisség-vezetok jogai és feladatai

A szakmai munkakozosség vezetdje képviseli a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége felé
és az iskolan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait. Ezen
talmenden tajékoztatja 6ket a vezetdi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban.

A munkak6zosség vezetok tovabbi feladatai és jogai:

iranyitja a munkakozosség tevékenységet, felelds a szakmai munkaért, értekezleteket hiv
0ssze, bemutato foglalkozasokat szervez

elbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkakdzOsség tanarainak a helyi tantervhez,
szakmai programokhoz igazod6 tanmeneteit

ellendrzi a munkako6zosségi tagok szakmai munkajat, a tanmenetek szerinti elérehaladast
¢s annak eredményességét, hidnyossdgok esetén intézkedést kezdeményez az
intézményvezeto felé

Osszedllitja az Oktatdsi Program és munkaterv alapjan a munkak6zosség éves
munkaprogramjat

beszamol az oktatoi k6zosségnek a munkakdzosség tevékenységérol

javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zosségi
tagok jutalmazésara, kitlintetésére, kdzalkalmazotti tsoroldsra

6.1.2.4 Az intézmény szakmai munkakozosségei

Kozismereti

Szakmai human

Szakmai miiszaki

Kollégiumi

Osztalyfénoki
MICS-MinGségiranyitasi csoport
FCS-Fejlesztocsoport

6.1.2.5 A mindségiranyitdsi csoport

A mingségiranyitasi csoport (MICS) tagjait az igazgato kéri fel, a csoport vezetdjét az igazgatd jeldli ki
minden év julius 1 napjaval, egy év idGtartamra.
MICS tagok: a szakmai igazgatoOhelyettes, a nevelési igazgatohelyettes, a szakmai munkakdzdsség
vezetok, a kozismereti munkakdzosség vezetd, a kollégiumi munkakozosség vezetdje.
A csoport vezetdje a szakmai igazgatdhelyettes.
A mindségiranyitasi csoport vezetdjének feladatai
- amindségiranyitasi rendszer €s az igazgatd utasitasa alapjan iranyitja a Mindségiranyitasi Csoport
(MICS) munkajat.
- elkésziti a MICS munkatervét
- vezeti és nyilvantartja a MICS jegyzokonyveket
- atervezett feladatokrol egyeztet az igazgatdval
- az elvégzett munkarol rendszeresen beszamol az igazgatonak, 0sszegzi a csoport munkajat,
elokesziti a dontéseket
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A mindségiranyitasi csoport feladata

- az Oonértékelési folyamat sordn a vezetés és a munkatarsak folyamatos tajékoztatasa a vezetd
egyetértésével,

- apartneri mérések szervezése, koordinalasa,

- az intézményi munkatarsak felkészitése a mindségiranyitasi feladatok elvégzésére,

- Onértékelés megvaldsitasanak tervezése, a mindségiranyitasi rendszer mikddésének
tervezése, a feladatok megvaldsitasaba a munkatarsak bevondsanak tervezése, éves
munkatervbe illesztése,

- azOnértékelési szempont- és elvaras-rendszer alapjan az erésségek és a fejlesztendo teriiletek
intézményi szintl Osszesitése,

- javaslattétel a fejlesztendo teriiletek sorrendjére,

- afejlesztendd teriiletek eldterjesztése az oktatoi tantestiilet és a vezetd szamara,

- az intézményvezetdi onértékelés elokészitésének koordinalasa,

- az Onértékelési Kézikonyv és a szabalyozott folyamat mentén a partneri kérddivek
Osszeallitdsa, javaslattétel a mintavételre és a modszertanra vonatkozoan,

- apartnerek kérddives megkérdezésének koordinalasa,

- abeérkezett kérddivek Osszesitése, és atadasa az intézményvezetonek.

6.1.2.6 A Fejleszté Csoport (FCS)

A fejlesztd csoport tagjait az intézményvezetés kéri fel és bizza meg a fejlesztendd teriilet ismeretében
a relevans kompetencidkkal rendelkezd vezetok, munkatarsak korébol, de kiilsd szakért6t is
bevonhatnak ebbe a munkaba.
A felkérés mindig adott feladatra torténik.
A Fejleszté Csoport feladatali

- Az onértékelés soran meghatarozott fejlesztési célok kitlizése (mérhetd indikatorokkal) és az

intézményi fejlesztések elinditasa, megvalositasa.

- elemzi a fejlesztendo tertiletet,

- okkeresést, kiegészit6 vizsgalatokat végezhet,

- cselekvési tervet készit,

- koordindlja a cselekvési terv megvalositasat.

6.1.2.7 Az intézmény munkakizosségei kozotti kapcsolattartas, egyiittmiikodés

A szervezeti felépités alapjan az igazgatOtanacs dontéseir6l a munkakozOsség vezetdk a
teriiletvezeté igazgatOhelyettesektl értesiilnek. Ugyanezen csatornan keresztiil keriilnek az
igazgatotanacs elé a munkakozosségek olyan problémai, amelynek megoldésara a teriiletvezetd dontési
kompetenciaja nem terjed ki, vagy mas teriiletekkel valo egyeztetést igényel.

Az oktatdk a havonta megtartasra keriilé informacios napokon kozvetleniil értesiilnek az iskola
életét befolyasolo dontésekrol, feladatatokrol. Ezen forumon véleményt is nyilvanithatnak.

A munkakdzosségek kozotti kozvetlen egyiitmmiikodése kozos projekteken keresztiil, direkt
modon is megvalosul. Ekkor az iskola vezet6je altal megbizott projektvezetd kdzvezlen iranyitasa
alatartoznak a projektben résztvevo kollégak.

6.1.3 Az oktatodi kozosség ellen6rzé, értékelo feladatainak atruhazasa

6.1.3.1 Az egyes feladat- és jogkirok dtaddsa

Az oktatoi kozosség a feladatkorébe tartozo ligyek eldkészitésére, vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idore vagy alkalmilag bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhazhatja masra, igy a szakmai munkakdzosségre, a didkonkormanyzatra.

Az atruhazott jogkor gyakorloi: a bizottsagok, az osztalykozosségek tandrai és a szakmai
munkakozosségek vezet6i beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az oktatdi kozosségnek a
munkatervben rogzitett félévi értekezletek idépontjaban.

32



Dunaujvarosi Szakképzési Centrum Lorantffy Zsuzsanna Technikum és Kollégium
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2020.09.01.

6.1.3.2 Az oktatdi kidzosség dltal létrehozott bizottsagok

Az oktatoi kozosség - feladat- és jogkorének részleges atadasaval allando bizottsagokat hoz létre
tagjaibol.

A Felvételi Bizottsag —iskolavezetés, gyogypedagogus, iskola orvos- feladata az iskolaba
jelentkezé tanulok tudasanak megitélése, a tanuldi jogviszony 1étesitésének javaslata és annak indoklasa.

Tagjai: a felvételi tantargyak munkakozosség-vezet6i, a kozismereti és nevelési
igazgatohelyettes.

6.1.3.3 A Fegyelmi Bizottsag

Feladata a hazirendet silyosan megszegé tanulok fegyelmi ligyeinek vizsgalata az érintettek
meghallgatdsa utan targyilagos dontés hozatala.
Tagjai:
A Fegyelmi Bizottsag elnoke
az intézmény nevelési igazgatohelyettese
az érintett tanuld osztalyfénoke
a diakonkormanyzat képvisel6je
ifjasagvédelmi feladatokat ellato oktatd
osztalytitkar

O O O O O O

6.1.3.4  Oktatoi osztalyértekezlet

Az oktatoi kozosség a tanév félévenkénti értékelésén kivill az osztalykdzosségek tanulmanyi
munkajanak értékelését, magatartasi és szorgalmi problémainak megoldasat az érintett kozosséggel
kozvetlentil foglalkozé pedagégusokra ruhdzza at.

Az oktatéi kozosség felé valdo beszamolasi kotelezettség az osztalykozosségek esetében az
osztalyfénokre harul. Az adott tanuldi kozosségért felelds osztalyfonok sziikség esetén - a felelGs
vezetOhelyettes tudtaval - tigynevezett nevel6i osztalyértekezletet hivhat 6ssze, melyen az osztaly
oktatoinak jelen kell lenniiik.

6.1.4 Az oktatéi kozosség szakmai munkakozosségekre ruhazott jogai
Az oktatdéi kozosség a kozoktatasi torvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai

munkakdzosségre ruhazza at az alabbi jogkoreit:

— az Oktatasi Program helyi tanterveinek kidolgozasa

— aszakmai programok alapjan a helyi programok kidolgozasa

— ataneszkdzok, tankdnyvek kivalasztasa

— anevel6-oktatd munka szakmai ellenérzésének segitése

— tovabbképzésre, atképzésre vald javaslattétel

— jutalmazasra, kitlintetésre, fizetésemelésre valo javaslattétel

— a hatarozott idore kinevezett pedagogusok véleményezése

— aszakmai munkak6zosség-vezetok munkajanak véleményezése

— az Oktatasi Program helyi tanterveinek kidolgozasa a kerettantervek felhasznalasaval

6.1.5 Gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s

Az iskola igazgatdja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasara egy oktatot biz meg.

Az igazgatd gondoskodik a munkajahoz sziikséges feltételekrdl, munkakori leirasrol.

A tanuldkat és sziileiket a tanév kezdetekor irasban tajékoztatni kell a gyermek- és ifjusagédelmi
feladatokat ellatd személyrdl és arrol, hogy mikor és hol kereshetd fel.
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6.1.5.1 A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat elldtoé oktato feladata

— Az osztalyokat felkeresve tdjékoztatja a tanulokat arrol, hogy milyen problémaval, hol és
milyen id6pontban fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskolan kiviil milyen
gyermekvédelmi feladatot ellato intézményt kereshetnek fel.

— Az oktatok, sziilok vagy tanulok jelzése alapjan megismert veszélyeztetett tanuloknal —az
okok feltarasa érdekében — csalddlatogatadson megismeri a tanul6 csaladi kornyezetét.

— Gyermekbantalmazés vélelme, vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem sziintethetd
veszélyeztetd tényezo esetén €rtesiti a gyermekjoléti szolgalatot.

— A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén gyermekvédelmi tdmogatds megallapitasat
kezdeményezi.

— Segiti az iskola nevelési programjan beliil az egészségvédelmi és kabitoszer ellenes
program kidolgozasat.

— Figyelemmel kiséri ennek végrehajtasat, tajékoztatja a tanulokat, sziiloket ¢&s
pedagodgusokat.

6.1.5.2 A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat elldté oktato kapcsolatai

Iskolavezetés
— Félév és évvégén beszamoldval ismerteti az elmult iddszak legfontosabb eseményeit,
elvégzet és elétte allo feladatokat.
Kollégak
— Akollégak koziil elsésorban az osztalyfonokokkel van kdzvetlen kapcsolata, akikkel vagy
négyszemkdzt, vagy a munkakozdsség keretében személyesen megbeszéli a problémakat.
Diakok
— A hét minden munkanapjan sziinetekben, és a kolléga kijeldlt lyukasoraiban kereshetik fel
a diakok.
— Az ifjisagvédelmi falinjsagon elhelyezett postalada lehetdséget kinal az anonimités
megOrzéséhez.
Sziilok
— A sziilok a heti fogadé orakon és indokolt esetben azon kiviil is kereshetik akar
személyesen, akar telefonon az ifjusagvédelmi felelGst.
— A sziil6k tajékoztatasara rendszeresen torténik a Sziiléi Szervezeten keresztiil, illetve az
ifjasagvédelmi faliajsagon.

6.1.5.3 Gyermek-és ifjusagvédelmi munkidt segité intézményekkel, hivatalokkal valo
kapcsolat

Az iskola vezetése az ifjusagvédelmi felelds utjan tartja a kapcsolatot a fenti intézményekkel,
amelynek munkajaba az 0sztalyfonoki munkakdzosség-vezetdket ill. az osztalyfonokoket bevonja.
Onkormanyzat — Egészségiigyi és Szocialis Iroda
— Diaksegélyezés ligyben (egyéni €s csoportos esetekben is) személyesen, vagy egyszeriibb
esetekben telefonon torténik a kapcsolattartas.
Lakhely szerint illetékes dnkormanyzatok
— Konkrét problémaval telefonon vagy levélben torténik a segitségkérés.
Mentalhigiénés Tanacsado
— A diakok viselkedési zavarai esetén kérjik az intézet segitségét személyesen vagy
telefonon.
Egészségmegorzési Kozpont
— Osztalyfonoki orakhoz adnak szakszeri segitséget a kdzpont munkatarsai. Egyéni
esetekben konzultacios lehetdséget biztositanak vagy fogadjék a tanulonkat. Kortarssegitd
képzésben vesznek részt tanuldink.
Rendbrség
— Bilinmegel6zési tanacsadon keresztiil renddrségi orak tartasaval segitenek.
Nevelési Tanacsado
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— Konkrét problémahoz konkrét segitséget kériink. A kozvetlen kapcsolatot a gyermek €s
ifjisagvédelmi felelés a nevelési igazgatohelyettes felligyelete mellett tartja, de az
ifjasagvédelmi felelds adatot csak az igazgato6 alairasaval szolgaltathat.

Csaladsegito ¢s Gyermekjoléti Szolgalatok
— A csaladgondozo és ifjusagvédelmi felelés kozos esetmegbeszéléseket tartanak. frdsos
bejelentési kotelezettségiink van a veszélyeztetett gyerekekrol.
Oktatastigyi Kozvetitd Szolgalat
— Segitséget kériink toliik oktatasiigyi vitak (intézmények, azok tagjai és partnereik kozott
felmeriilt vitak) megoldasaban, amely lehet kozvetités, vagy mas alternativ vitarendezési
eljaras.

7 INTEZMENYI KOZOSSEGEK ES KAPCSOLATAIK

7.1 OKTATOK

Az intézmény dolgozoi munkavallalok, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és
jogaikat a munka térvénykonyve mellett,a szakképzésrél sz616 torvény szabalyozza. Az alkalmazottak
egy része oktato-nevel6 munkat végzé oktatd, a tobbi dolgozd az oktatd-neveld munkat kozvetleniil
vagy kozvetetten segité mas munkavallald

Az oktatok alkotjak az intézmény oktatoi testiiletét Az oktatoi kozosség (tantestiilet) hatarozza
meg alapvetéen az intézmény tartalmi munkajat, melynek tevékenységével az SZMSZ 6nallo fejezete
foglalkozik.

7.1.1 Az alkalmazotti kozosségek kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kiilonboz0 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviseldk segitségével - az intézményvezetd fogja dssze. A kapcsolattartasnak kiilonb6zo
formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelobben szolgalja az
egylittmiikodést.

A kapcsolattartas formai: kiilonboz6 értekezletek, megbeszélések, forumok, intézményi gyiilések
stb.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza, amelyet
a hivatalos kozlések helyén kell kifiiggeszteni.

A belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, nevel6testiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, s véleményezési
jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell
rogziteni.

A teljes alkalmazotti kozosség gyililését az intézményvezetd akkor hivja Ossze, amikor ezt
jogszabaly el6irja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti
kozosség értekezleteirdl jegyz6konyvet kell vezetni.

7.2 A TANULOI KOZOSSEG ES KAPCSOLATTARTASNAK RENDJE

7.2.1 Az osztalykozosségek és tanulécsoportok

Az azonos évfolyamra jar6 és tobbségében azonos orarend szerint egyiitt tanulo didkok egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozosség tanuldlétszama rendeletben meghatarozott, az
osztalykozosség élén pedagdgus vezetoként az osztalyfonok all.

Az osztalyfonokot a felelés igazgatohelyettes és az osztalyfonoki munkakozosség-vezetd
javaslatat figyelembe véve az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonok jogosult - az osztalykozosségben
tapasztalt problémak megoldasara - az osztalyban tanité pedagdgusok osztalyértekezletét Gsszehivni.

Bontott tanulocsoportban vesznek részt az osztalykozosség diakjai azokon a tanitdsi orakon,
melyeknek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanuldlétszam (idegen nyelvorak,
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szamitastechnika orak stb.) A tanuldcsoportok bontasat a tantargy sajatos jellege, vagy a tanrend
szervezése indokolja.

7.2.2 Diakkorok

Az intézmény tanuldi kozos tevékenységilk megszervezésére didkkoroket hozhatnak létre,
melyeknek meghirdetését, szervezését, miikodtetését a didkok végzik. Az intézmény az Oktatasi
Program céljainak megfeleld diakkori tevékenységeket tamogatja. Az a didkkor, amelyik az iskola
helyiségeit vagy szabadtéri teriiletét igénybe kivanja venni, mitkddésének engedélyeztetésére kérvényt
nyujt be az intézmény igazgatdjahoz.

A diakkori kérvénynek tartalmaznia kell:

— adiakkor céljat, a diakkor tagjainak nevét és osztalyat

— azintézményben tartdzkodas rendjét (idotartam, helyiségigény)

— adiakkor valasztott felelos vezetdjének nevét és osztalyat

— Azigazgaté a diakkor céljatol és tagjainak magatartasatol fliggden engedélyezi az iskola
épiiletének hazirend szerinti hasznalatat. Az intézményben miikddo didkkoroket Az
igazgatOhelyettes tartja nyilvan.

7.2.3 A diakkozgyiilés (iskolagyiilés)

Az iskola tanulokozosségének a didkkozgyiilés a legmagasabb tajékoztaté foruma. A
didkkodzgytlés nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti észrevételeit, javaslatait.

A didkkozgytilés az igazgatd Aaltal, illetve a didkonkormanyzat miikddési rendjében
meghatarozottak szerint hivhat6 0ssze.

Tanévenként legalabb egy alkalommal kell diakkdzgytlést tartani, amelyen az iskola tanuloi,
vagy - a didkonkormanyzat dontése alapjan - a diakok kiildottei vesznek részt. A diakkozgyiilés
napirend;jét a kdzgylilés rendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A diakkozgytilésen az iskola igazgatdja és a didk-Onkormanyzati vezetok beszamolnak az el6z6
diakkozgytlés Ota eltelt idészak munkajardl, a tanuldéi jogok helyzetérél, érvényesiilésrél. A
kozgytilésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a didkonkormanyzat és az iskola vezetéséhez, kérhetik
gondjaik, problémaik megoldasat. A diakok kérdéseire, kéréseire az igazgatonak 30 napon beliil valaszt
kell adnia. Rendkiviili didkkozgytilés is 6sszehivhatd, ha ezt a didkénkormanyzat vezetGi vagy az iskola
igazgatoja kezdeményezi.

7.3 A DIAKONKORMANYZAT ES AZ ISKOLAI VEZETOK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS

7.3.1 A diakonkormanyzat szervezete

A tanulokozosségek és a diakkorok a tanulok érdekeinek képviseletére diakonkormanyzatot
hozhatnak 1étre. A didkdnkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre kiterjed. A
diakonkormanyzat akkor jarhat el az intézmény egészét érintd iigyekben, ha megvalasztasaban a tanulok
tobb mint 50%-anak képviselete biztositva van. A diakonkormanyzat - a tanulokdzosség altal elfogadott,
és az oktatdi kozosség altal jovahagyott szervezeti €s miikkodési rend szerint végzi a munkajat.

Az osztalykozosségek a didkonkormanyzat legkisebb egységei, minden osztalykozosség
megvalaszthatja az osztalytitkarat, valamint kiildottet delegédl az intézmény didkdnkorményzatanak
vezetdségébe. Az tanulokozosségek ily mdédon dnmaguk diakképviseletérdl dontenek.

Az intézmény teljes tanulokozosségének érdekképviseletét a valasztott Didkdnkormanyzat
(DOK) latja el. A DOK tagjai alkotjak a vezetdséget, az iskolai tanulokdzdsség rajtuk keresztiil
gyakorolja jogat.

7.3.2 A diakonkormanyzat jogai

A didkdnkormanyzat véleményezési ¢és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény
mitkodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

7.3.2.1 A diakonkormanyzat véleményét kitelezo kikérni

— Tankonyvvasarlasi tamogatas modjaval kapcsolatos nevel6testiileti dontés elott.
— Tanuld6 ellen indult fegyelmi eljaras soran.
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— Az iskola megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval kapcsolatos fenntart6i dontés elott.

— Aziskolai tanév helyi rendjének (munkatervnek) neveldtestiileti elfogadasakor a tanulokat
érintd programok tekintetében.

— A tanulok nagyobb kozosségét érintd kérdésekre vonatkozd dontések meghozatalahoz.

— A tanulok helyzetét értékeld és elemz6 beszamolok elkészitéséhez és elfogadasakor.

— A tanul6i palyazatok és versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez.

— Az iskolai sportkdr mitkodési rendjének megallapitasdhoz.

— Tandran kiviili tevékenység formainak meghatarozasahoz.

— A kOnyvtar és sportlétesitmények mitkodési rendjének kialakitasahoz.

7.3.2.2 A didkonkormdnyzat egyetértési jogot gyakorol a kivetkezokben:

— az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak elfogadasakor és modositasakor.

— a hazirend elfogadasakor és modositasakor,

— atanuloi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor,

— azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

— atankOnyvterjesztési szabalyzatrol, benne a tankdnyvtamogatas rend;jérol,

— atandij és téritési dijrol,

— az elso tanitasi oranak legfeljebb 45 perccel korabban torténd elkezdésének igazgatoi
bevezetésérol,

7.3.2.3 A digkonkormdnyzat dontési jogkore kiterjed:

— sajat mikodésére és hataskore gyakorlasara, a miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok
felhasznalasara

— a didkonkorményzat évente egy alkalommal, az igazgatdval egyeztetett idopontban
diaknapot tarthat. Ennek programjat, forgatokonyvét a rendezvény elott két héttel
egyezteti a nevelési igazgatohelyettessel

— tajékoztatasi rendszerének létrehozasara és miikddtetésére

— tisztségviseldinek megvalasztasara

— az iskolai tajékoztatasi rendszer (iskolaradid) szerkesztdsége tanuldi vezetdjének és
munkatarsainak megbizasarol

7.3.3 A diakonkormanyzat miikodési feltételei

Az intézmény tanévenként megadott idoben és helyen biztositja a didkonkormanyzat zavartalan
mikodésének feltételeit. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az intézményi
SZMSZ és a hazirend hasznalati rendszabalyai szerint téritésmentesen veheti igénybe.

Az intézményi koltségvetés biztositja a didkdnkormanyzat miikodéséhez azokat a koltségeket,
amelyeket a didkdnkormanyzat minden tanév oktober 31-ig sajat koltségvetéseként megfeleld
indoklassal elGterjeszt.

7.3.4 A didkonkormanyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartas

A didkonkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, fels6foka végzettségli és pedagdgus
szakképzettségii személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az intézményvezetd biz meg 6téves
iddtartamra.

A diakonkormanyzat megbizasa alapjan - eljarhat az DOK képviseletében.

A didkonkormanyzatot képviseld felnott személy vagy diakkiildott folyamatos kapcsolatot tart az
intézmény igazgatdjaval.

Az DOK megbizottja képviseli a tanulok kozosségét az iskola vezetdségi, az oktatoi kozosségi,
valamint a sziil6i szervezeti értekezletek vonatkozo napirendi pontjainal. Az osztalytitkar jarhat el az
osztalyk6zosség problémainak megoldasdban. A tanulok egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel
kozvetleniil is felkereshetik az intézmény vezet6jét. Az intézményvezetd heti fogaddorajanak idépontja
tanévenként valtozik. Az adott tanév intézményvezetdi fogaddorajat az intézmény munkaterve
tartalmazza. Az id6pont kdzzététele az osztalyfonokok feladata.
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7.4 A SZULOI KOZOSSEG ES A KAPCSOLATTARTAS

7.4.1 A Sziiloi Szervezet

A koznevelési torvény alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik
teljesitésére sziil6i szervezetet (kozosséget) hozhatnak 1étre. A sziiloi szervezet dont sajat szervezeti és
mikodési  rendjérél, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztasarol és
képviseletérol.

Az intézményben miikddik a képviseleti uton megvalasztott sziildi szervezet. A Sziil6i
Szervezetet a tanulok sziileinek tobb, mint 50 %-a valasztotta meg, ezért ez a sziildi szervezet jogosult
eljarni valamennyi sziil6 képviseletében, illetve az intézmény egészét érintd ligyekben.

A sziil6i szervezet egy tagot delegal az Intézményi Tanéacsba.

7.4.2  Sziil6i Szervezet véleményezési, egyetértési joga

Sziildi Szervezetet a valasztott elndk képviseli. Sziildi Szervezet véleményezési €s javaslattételi
jogkdrrel rendelkezik az intézmény egész mitkodésével kapcsolatban, kiilonosen az Oktatasi Program
elfogadasa, a vezetd személye és az intézmény iranyitdsa vonatkozasaban, a tandij és téritési dij,
tankOnyvterjesztési szabalyzat kapcsolatban.

Az oktatdi kozosség a sziil6i szervezet (k6zosség) véleményének kikérésével évente értékeli az
orszagos mérés, értékelés eredményeit, figyelembe véve a tanulok egyéni fejlodését és az egyes
osztalyok teljesitményét.

Sziil6i szervezet egyetértési jogot gyakorol:

— a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasakor,
— a hazirend elfogadasakor,
— avvallalkozas alapjan folyo6 oktatas feltételeinek meghatarozasakor.

7.4.3 A sziil6i kozosséggel valo kapcsolattartas

Egy osztaly tanuldinak sziil6i szervezetével a gyermekkdzosséget vezetd osztalyfonok kdzvetlen
kapcsolatot tart.

A sziil6i szervezet intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a szlildi szervezet elnoke
juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

A Sziil6i Szervezetet az intézményvezeté a munkatervben rogzitett iddpontokban tanévenként
legalabb kétszer hivja 0ssze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkajarol és feladatairdl, valamint
meghallgatja a Sziil6i Szervezet véleményét és javaslatait.

A Sziiléi Szervezet elndke kdzvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetdvel, és tanévenként
kétszer beszamol az oktatoi kozosségnek a sziildi kozosség tevékenységérol.

7.4.4 A sziilok szébeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény - a kodzoktatasi torvénynek megfelelden - a tanulokrol a tanév soran rendszeres
szobeli tajékoztatast tart. A szobeli tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziilok csoportos
tajékoztatasanak modja a sziil6i értekezletek, az egyéni tajékoztatas a fogadodrakon torténik.

7.4.5 A sziil6i értekezletek rendje

Az osztalyok sziil6i k6zossége szamara az intézmény minden félévben, a munkatervben rogzitett
idépontban, sziil6i értekezletet tart az osztalyfonok (csoportvezetd) vezetésével. A szeptemberi sziil6i
értekezleten a sziil6k értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairol. Ekkor bemutatjdk az osztalyban
(csoportban) oktatd-nevel6 11j pedagogusokat is.

Rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat Ossze az intézményvezetd, az osztalyfonok és a sziildi
szervezet képviseldje a gyermekkdzosségben felmeriild problémak megoldasara.

7.4.6 A sziiloi fogaddorak rendje:

Az intézmény oktatoi, a sziil6i fogadoorakon egyéni tdjékoztatdst adnak a tanulokrol a sziilok
szamara.
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Az intézmény tanévenként kétszer a munkatervben rogzitett idopontban, sziiléi fogadoodrat tart.
A tanulményaiban jelentOsen visszaes6 tanul6 sziil6jét az osztalyfénok irdsban is behivja az intézményi
fogadodrara. Ha gondviseld a munkatervi fogaddoran kiviil is taldlkozni szeretne gyermeke
pedagdgusaval, telefonon vagy irasban idopontot kell egyeztetni az érintett pedagogussal. Fogado éran
kiviil az iskola igazgatojaval is ilyen mddon talalkozhat.

7.5 AZINTEZMENY KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE

7.5.1 AKiilsé kapcsolatok célja, formaja és modja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, a tovabbtanulas és a palyavalasztas valamint a sikeres munkavallalas érdekében rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és cégekkel.

Az egyiittmikddés célkitlizése tovabba, hogy az intézményben folyd munkat kiils partnereink
szamara ismertté ¢s elismertté tegyiik.

A partnerek t4jékoztatdsdt és véleményezési lehetdségeinek biztositasat folyamatosan
feliilvizsgaljuk, visszacsatoljuk és fejlesztjiik (az informacidatadas szobeli, digitalis vagy papiralapu).

A vezetok, valamint az oktatd-nevelé munka kiilonboz6 szakteriileteinek képvisel6i rendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottaival, meghivas vagy
egyéb értesités alapjan.

Az Szakképzési Centrumba tartozé hat kozépiskola intézményvezetéi havonta, el6re
meghatarozott helyszinen és idopontban vezetdi értekezletet tartanak.

Az intézményben mikddé munkakozosségek az adott tanév soran megvalositando
programjaikhoz rendelt partnerekkel kapcsolatos tevékenységekrol tartalomleirast készitenek.

Az intézmény terveinek elkészitése soran egyeztet az érintett kiilsé partnerekkel. A sziikséges
intézkedési tervek kialakitdsaba és megvalositasaba az intézmény lehetdség szerint bevonja kiilsd
partnereit.

7.5.1.1 A kapcsolattartds formdi és modjai:

— koOz0s értekezletek tartasa,

— szakmai el6adasokon és megbeszéléseken vald részvétel,
— moddszertani bemutatdsok €s gyakorlatok tartasa,

—  kozos linnepélyek rendezése,

— intézményi rendezvények latogatasa,

— hivatalos iligyintézés levélben vagy telefonon.

7.5.1.2 Rendszeres kiilsé kapcsolatok
Intézményiink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart
szamos szervezettel. Napi munkakapcsolat koti az intézményt a kozos fenntartdsban miikodo
intézményekhez és szervezetekhez.
Az intézmény kapcsolatban all a kdvetkez6 szervezetekkel:
— a fenntartéval,
— a fenntarto altal finanszirozott tobbi kozoktatasi intézménnyel,
— agyermekek iskola- egészségiigyi ellatasarol gondoskodo szolgaltatoval,
— agyermek- és ifjisagvédelmi hatésagokkal,
— nevelési tandcsado szolgalattal,
— acsaladsegito és gyermekjoléti kdzponttal,
— atorténelmi egyhazak szervezeteivel,
— az Intercisa Mizeummal,
— avaros kulturalis intézményeivel,
— az Egészségmegodrzési Kozponttal
— atanulok gyakorlati oktatasat szervezokkel,
— akamarakkal,
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— vallalkozokkal,

— az NSZFI-vel,

— az ETl-vel,

— az agazati minisztériumokkal,

— apatronal6 cégekkel,

— egyetemekkel, foiskolakkal,

— sportegyesiiletekkel,

— kollégiumokkal,

— pedagdgiai intézetekkel,

— a Mentalhigiénés Kozponttal,

— aDunatjvarosi Renddrkapitanysaggal
— aDunatjvarosi Birosaggal

— aDunatjvarosi Ttizoltésaggal

— aFejér Megyei Munkaiigyi Koézpont Dunaujvarosi Kirendeltségével
— aMagyar Voroskereszttel

— a Szent Pantaleon Koérhéazzal

— Papirgyarto iizemekkel

Az intézményt tamogat6 aldbbi alapitvanyokkal:

— Loréantffy Tehetséggondoz6 Alapitvany
— Fejér Megye Kozoktatasaért Kozalapitvany

Az intézmény nyitott minden mellérendeltségi viszonyban 1évé kapcsolattartasra az iskola

tanuloinak érdekében, betartva az adatvédelmi szabalyokat.

7.5.1.3 Részvétel a kozéletben

Az intézmény részt vesz a kiillonb6z6 tarsadalmi, szakmai szervezetek munkajaban és a helyi
kozéletben.

— szakmai szervezet: Gyermekjoléti Szolgalat
— helyi kdzélet: varosi megemlékezések, tinnepségek

8 AZINTEZMENY HASZNALATANAK SZABALYAI

8.1 AZEPULET EGESZERE VONATKOZO RENDSZABALYOK

8.1.1

Az épiilet rendje

Az épiilet fobejarata mellett cimtablat, a tantermekben a Magyarorszag cimerét kell elhelyezni.
Az épiilet cimtablaja, lobogdzasa a mindenkori rendelet szerint torténik.
Az intézmény teljes teriiletén az épiiletekben és az udvarokon tartozkodé minden személy koteles:

a kozosségi tulajdont védeni,

a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

az iskola rendjét €s tisztasagat megorizni,

az energidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
a tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

8.1.1.1  Ov6 rendszabdlyok, baleset megelézés feladatai

Az intézmény udvaran €s az épiiletekben levo baleseti forrasok szakszert fedésérol, zarasarol az
év elején megtartott bejarasok soran meg kell gy6z6dni. Az esetleges meghibasodasokrol jegyzokonyv
késziil, melyek megsziintetésérol az igazgatd gondoskodik.
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Minden tanév elején valamennyi diak (iskola, kollégium, tanmiihely) balesetvédelmi oktatasban
vesz részt, melynek tényét az osztalynapldba, ill. csoportnaploba kell régziteni.

Az intézményben folytatott tevékenységekrdl kockazatértékelés késziilt. A kockazatértékelés
feliilvizsgalata a jogszabalyban eldirtak szerint torténik.

8.1.2 Egészségiigyi feliigyelet és ellatas, intézményi védo, 6vo eléirasok

Az iskola az orvossal kotott kiilon megallapodason-amely tartalmazza a rendelési idot és az
ellatasi kotelezettség mértékét- keresztiil biztositja az intézményben elhelyezett didkok szamara a
rendszeres egészségiigyi feliigyeletet és ellatast.

Az iskolaorvossal a kapcsolattartds az iskolai védonon keresztiil torténik. A védénd napi
kapcsolatban all a didkokkal, & szervezi a jogszabalyokban eldirt egészségiiggyel kapcsolatos
tevékenységek lebonyolitasat. Munkéja soran egyiittmiikddik az osztalyfénokokkel, az ifjusagvédelmi
felelossel. Kiilsd kapcsolatait a kozismereti és nevelési igazgatohelyettesen keresztiil apolja az
érintettekkel.

A kollégiumban a beteg tanuloknak a kollégiumi 4polondnél kell jelentkezniiik, aki a
betegkdnyvbe és a kollégiumi tagsagi konyvbe bejegyezve utalja dket az iskolaorvoshoz illetve a tanuld
lakhelye szerinti haziorvoshoz.

Az é4polond gondoskodik a tanuldk rendszeres tisztasagi, higiéniai ellendrzésérdl,
elsdsegélynyujtasrol.

A diabeteszes tanulok oktatasaval kapcsolatos eljarasrendet a szakmai program tartalmazza.

8.1.2.1 Balesetet kiveto feladatok, intézkedések

A balesetet szenvedett tanul6 ellatasa érdekében azonnal értesiteni kell az apolondt, tavollétében
az orvosi ligyeletet, vagy — lathat6 sziikség esetén — a mentOszolgalatot. Az értesitéssel egy idoben
tajékoztatni kell az intézményben tartdozkodo vezetot is, aki a tovabbiakban felel a szakszerii ellatasért.

A Dbalesetrél-lehet6ség szerint a bekodvetkezést kovetd legrovidebb idon beliil- az érvényes
nyomtatvanyon eléirt példanyszamu jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv felvétele és sziikséges
jelentések, adminisztracio elokészitése a munkavédelmi felelds feladata.

8.1.2.2 Biztonsagi rendszabdlyok

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az épiilet nyitott fékapuja utani iiveges bejarati
ajtot a portas nyitvatartasi idoben is koteles zarva tartani. Vagyonvédelmi okokbol ugyancsak zarva kell
tartani nyitvatartasi id6 alatt is az iliresen hagyott tantermeket, szaktantermeket, szertarakat, tornatermi
0ltozoket és egyéb helyiségeket.

A gondnok feladata, hogy az udvar bejarati ajtaja és kapuja zarva legyen, hogy illetéktelen
személyek azokon 4t se juthassanak az intézmény teriiletére. A gondnok gondoskodik a zarak
hasznalhatosagarol. A bezart termek kulcsat a tanariba, a potkulcsot az épiilet portajara kell leadni.

Az osztalytermeket és szaktantermeket a tanitasi orat tartd szaktanar nyitja és zarja. A tantermek
zarasat tanitasi id6 utan a gondnok, az épiilet nyitvatartasi ideje utan a portas ellendrzi, akiknek feladata
az elektromos féaramkor kikapcesolasa, valamint a riasztoberendezés élesitése.

Minden kodzalkalmazottnak és tanulonak az intézményben be kell tartania az altalanos munka- és
balesetvédelmi, tlzvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény megbizott
munkatarsa tartja. /Id6szakonként valamint 11j tanulok és dolgozok felvétele esetén./ Az oktatas tényét
és tartalmat a munkavédelmi oktatasi napléban dokumentalni kell.

A szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint sziikség szerint (tanorai foglalkozas, kirandulasok,
stb.) a tanulokkal ismertetni kell egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, a
foglalkozassal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatdo magatartasformat. Az oktatés tényét €s
tartalmat a munkavédelmi oktatasi naploban dokumentalni kell.

8.1.2.3  Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Bombariado elrendelése a bent tartozkodd vezetd utasitasara torténik. Ekkor tlzjelzés, vagy
szobeli értesités alapjan a tiizriadd tervben rogzitett (az épiiletek falan 1évo nyilakkal jelzett) elvonulasi
utvonalon a tanulok, az oktatok vezetésével fegyelmezetten hagyjak el az épiiletet.
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Ezutan kell értesiteni a rendérséget, majd a Polgarmesteri Hivatalt, a A Dunaujvarosi Szakképzési
Centrumot.

Az illetékes (iigyeletes) vezetd varja meg a renddri intézkedést. Csak akkor szabad az épiiletbe
visszatérni, ha erre a renddrség engedélyt ad.

Az elmaradt orakat igazgatoi utasitas alapjan a soron kovetkezd szombaton kell megtartani.

8.2 A HELYISEGEK ES BERENDEZESUK HASZNALATI RENDJE

8.21 A konyvtar miikodési rendje

A konyvtar hasznalati rendjét és nyitvatartasi idejét a kollégiumban ¢€s az iskoldban kifiiggeszett
hirdetményen kell ismertetni. A nyitvatartasi idét a kdnyvtar ajtajan és az iskola honlapjan is fel kell
tiintetni. A kollégiumi kdnyvtar hasznaloi az iskola tanuldi és dolgozai.

A beiratkozas modjat, a szolgaltatasok igénybe vételének feltételeit, a konyvtarhasznalat
szabalyait, a nyitva tartas, a kdlcsonzés idejét, a konyvtar gylijtokorét, a gylijtokori szabalyzat szakértdi
véleményét az SZMSZ 1. szam® melléklete tartalmazza.

8.2.2 A studié miikodési rendje

Az iskola studio mikddtetéséért, berendezéseiért az oktatastechnikus a felelds. Miikodési rendjét
a stidio helyiségében jol lathato helyen ki kell fiiggeszteni

8.2.3  Szamitégép-termek miikodési rendje

A szamitéstechnikai szaktantermekben 1év6 eszk6zok délutani orakban is csak tanari feliigyelettel
vehetOk igénybe, betartva a szaktanterem hasznalati rendjét, amelyet a termekben jol 1athat6 helyen ki
kell fligeszteni.

8.2.4  Elbadok, informatikai eszkozzel felszerelt tantermek miikodési rendje

A specialis felszerelésii, informatiaki eszk6zokkel ellatott eldadoterem,szaktantermek kulcsat a
portastol, a kulcs atvételének tényét rogzitd dokumentum alairdsa utan csak pedagdgus veheti at. Az
oktato a kulcs atvételével felelosséget vallal terem valamennyi berendezési targyaért. A teremben 1€vo
eszk0z0k, berendezések allapotaban bekovetkezett valtozasokat a kulcs leadasakor rogziteni kell az
atvevé dokumentumban.

8.2.5 Sportudvar miikodési rendje

Az intézmény udvaranak tisztasagaért, egészségiigyi allapotdért a gondnok a felelds. Az
intézmény udvarara jarmiivel csak engedéllyel lehet behajtani. Az udvar sportlétesitményeinek
rendeltetésszerii hasznalatarol a tandrakon a testnevelé tanarok gondoskodnak. A testneveld tanarok
javaslatot tesznek azok karbantartasara, feltjitasara, bovitésére.

8.2.6 Az iskolai technikai eszkozeinek hasznalata

A szabadidés programokhoz sziikséges technikai eszkozoket az oktatastechnikus illetve a
gondnok kozremiikddésével lehet atvenni a feleldsséget vallalo pedagogus aldirasa ellenében, aki az
eszkdzok visszaszallitasardl koteles gondoskodni.

8.2.7 Az intézmény létesitményeinek bérbeadasi rendje

A kozoktatasi intézmény anyagi haszonszerzésre iranyul6 tevékenységet is folytathat, melynek
egyik f6 formaja az ingatlanvagyon bérbeadasa.

Az iskola és kollégium helyiségeinek, 1étesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasarol - ha az
nem veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat - a gazdasagi vezetd javaslatara, az érintett kozosségek
véleményének kikérésével - az intézményvezetd ajanlasaval a tankeriilet igazgatdja dont.

Az intézmény bérleti szerzédéseiben ki kell kotni az épiiletben tartozkodas idejét, a
rendeltetésszerti hasznalat modjat, tiizvédelmi feladatokat és a bérld kartéritési kotelezettségét. A
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terembérléknek a bérbeadasra kijelolt termek kulcsat a portas adja at a bérleti szerz6désben megjeldlt
idotartamra.

8.2.8 Az alkalmazottak helyiséghasznalata

A dolgozodk az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartasi idodben akkor és olyan médon
hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb
feladatainak ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tilmenden igénybe kivanja venni
az iskola helyiségeit, ezt az intézményvezetotdl irasban kell kérvényeznie a hasznalat céljanak és
idépontjanak megjelolésével.

8.2.9 A tanulék helyiséghasznailata

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitdsi idében és azutan is
csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. A szaktantermekben a tanulok csak a terembeosztasban
feltlintetett id6ben tartdzkodhatnak, - kizarolag a szaktanarok jelenlétében. A szertaros feladatkdrt ellato
tanulok a szaktanar tudtaval egyéb engedélyezett id6pontban is lehetnek a szaktanteremben. Tanitasi
id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas vagy engedélyezett didkkor keretében tartdzkodhat az
iskolaban - a hazirend betartasaval.

8.2.10 A szaktantermek hasznalati rendje

A specialisan felszerelt szaktantermekben, a kdnyvtarban, tornateremben, kondicionalo6 teremben,
tanmiihelyekben, az ebédldben - jol 1athato helyen - kiilon helyiséghasznalati rendet kell kifiiggeszteni.
A szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség felel6se allitja 6ssze, és az intézményvezetd hagyja
jova.
A helyiséghasznalati rend a kovetkezoket tartalmazza:
— aszaktanterem tipusa, neve,
— aterem felelésének neve és beosztasa,
— ahelyiségben tartdzkodas rendje,
— ahaszndlati engedélyhez kotott berendezési targyak felsorolasa,
— aberendezési targyak és eszkdzok hasznalati utasitasa.

8.2.11 Kezelési ismertetok

Az iskola eszkozei, gépei kozvetlen kozelében , jol lathatd helyen el kell helyezni a kezelési
ismertetoket.

8.2.12 A berendezések hasznalata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelését eszkdzeit, nem lehet elvinni abbol a
terembol, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok (székek, padok) masik
helyiségbe valo atvitele a terem felelésének (szertaros pedagdgus, osztalyfonok) engedélyéhez kotott.
A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata - oktatastechnikai eszkdzok, elektronikus
berendezések, stb. - csak a hasznalati utasitas betartasaval engedélyezett.

8.2.13 Karbantartas és kartérités

A gondnok felelés a tantermek, szaktantermek, eléadok, laboratériumok, tornatermek és mas
helyiségek balesetmentes hasznalhatosagaért és az azokban elhelyezett eszkdzok karbantartasaért.

Az eszk6z0k, berendezések hibajat a terem felelse koteles a gazdasagi vezeté tudomasara hozni.
A hibas eszkozoket le kell adni a gondnoknak a hiba megjelolésével. Ujboli hasznalatbavételrdl a
gondnok tajékoztat. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eléidézett kart a
karokozonak meg kell tériteni. A tanulok altal okozott karokrdl az osztalyfondk koteles a sziil6t
értesiteni. A gazdasagi vezetShelyettes és a gondnok feladata a kar felmérése. A kartérités sziilovel,
gondviseldvel torténd rendeztetése az igazgatd altal megbizott igazgatohelyettes kdzbenjarasaval
torténik.
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9 EGYEB RENDELKEZESEK

9.1 A REKLAMTEVEKENYSEGROL

Az iskolaban a reklamtevékenység tilos.

Kivéve, ha a reklam a gyermekeknek, tanuloknak sz6l és az egészséges életmdddal, a
kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fligg
0ssze.

A reklamanyag elhelyezése csak az igazgatd, vagy helyettesei engedélyével lehetséges, melyet
kézjegyiikkel latnak el.

9.2 TANORAK LATOGATASA ALOLI FELMENTES RENDJE

Az igazgatonak cimzett kérvény benyujtasa alapjan, a teriiletvezetok véleményének kikérése utan
az igazgatd hatarozatban dont a felmentésrol.

A hatérozat tartalmazza a tantargy, témakor megnevezését, a felmentés idejét, a zaréosztalyzat
meghatarozasanak modjat.

9.3 INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

9.3.1 Altalanos viselkedési eléirasok:

Az iskolai munkavédelmi szabalyzat pontositja

Az iskoléban a tanulok viselkedése az ltaldnos viselkedési normak betartdsaval torténik

Szaktantermekben a teremre vonatkozé eldirasok szerinti viselkedés a kotelezo

Az iskolaban keményforrasztas, iv-€s langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly felszerelése
az épiileten szakkivitelezo altal folytatott épitési, feltjitasi, javitasi munka kivételével nem végezhetd

A szamitogép pedagogus feliigyelete mellett hasznalhato

A szakképzésben folyd gyakorlati képzés soran a szakmai eldkészitd ismeretek oktatasakor
végzett tevékenység keretében alkalmazni kell a kozoktatasi torvény 11.§ -a (2) bekezdésének
munkavédelemre vonatkozo eldirasait

A szakkozépiskola, és a szakiskola tanulojat a gyakorlati képzés keretében az érdekvédelem és a
munkavédelem tekintetében megilletik mindazok a jogok, melyeket a Munka Torvénykonyve biztosit a
munkavallalok részére. Mt18.§.19.§ A tanuld foglalkoztatasara alkalmazni kell tovabba a Munka
Torvénykonyve munkavédelemre vonatkozo jogszabalyait

9.4 A KATASZTROFA, TUZ-ES POLGARI VEDELEM INTEZMENYI RENDJE

Az SZMSZ 6. sz. mellékletében szabalyozva az intézmény katasztrofa-tiiz-és polgari védelmi
tevékenységének szervezeti €s végrehajtasi rendje, mely komplexen attekinti a vészhelyzet esetén életbe
Iéptetendd eljarasokat.

Az intézmény tlizvédelmi szabalyzatanak tlizriado terve alapjan tanévenként legalabb egyszer kell
gyakorolni.

A vészjelz0 csengdszo elhangzasa utan — a legsziikségesebb személyi felszerelések magahoz
vételét kovetden — a legrovidebb idén beliill a kijeldlt gyiilekezési helyre vonul minden didk. A
gyllekezési helyet csak a tlizriado lefijasa utan lehet elhagyni és az épiiletbe visszatérni is ekkor van
lehetdség.

9.4.1 Katasztréfavédelem, tiizvédelem, polgari védelem szervezeti és végrehajtasi rendje

A védelmi tevékenység elsOsorban a személyek védelmére, biztonsagba helyezésére,
masodsorban az anyagi javak védelmére vonatkozik.

A katasztrofavédelem feladatrendszert a megel6zés, a beavatkozas valamint a helyreallitas
rendszerében sziikséges értelmezni.

Legmeghatarozottabb eleme az intézményben a dolgozok felkészitése az alabbi témakban:

Riasztas, tajéekoztatas.

A veszélyhelyzetekben kovetendd magatartasi szabalyok.
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Alapveto els6segélynytjtasi ismeretek.

Alapvetd célkitlizés a minimdlis integralt védelem megszervezése, kapcsolattartds a fenntarto
Oonkormanyzattal,
a polgéari védelmi kirendeltséggel,
a telepiilésen miikodo Voroskereszttel,
iskolaorvossal.
Katasztrofahelyzetben az intézmény valamennyi dolgozdja és tanuldja koteles a prevencids
tervben és a tlizriado — tervben leirtaknak megfelelden eljarni.

9.5 A DIAKIGAZOLVANY

A diakigazolvanyok, az érvényesit0 matricak és a diakigazolvanyokkal kapcsolatos egyéb
nyomtatvanyok bels6 kezelésére vonatkozo szabalyokat kiilon belsé szabalyzatban rogzitettiik.

9.6 PARTOK, PARTOKHOZ KOTODO SZERVEZETEK
Az iskola helységeiben part, vagy létesitd okirat szerint parthoz kotédo szervezet nem miitkodhet.

9.7 A KOLLEGIUMMAL VALO KAPCSOLATTARTAS

Az iskolatol tavol lako vidéki tanuloi a varos kollégiumaiba keriilhetnek felvételre.

Az osztalyfénok a tanulo kollégiumi neveldjével tartja a kapcsolatot.

A kapcsolattartas formaja: telefon, tizend flizet, személyes megkeresés.

Az igazgatd az Osszes tanuldt érintd ligyekben tartja a kapcsolatot, a kollégiumokat iranyitd
iskolak igazgatoival.

9.8 ADATKEZELES

Az oktatdt és a neveld és oktatdo munkat kdzvetlentil segitd alkalmazottat titoktartasi ktelezettség
terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot
illetden, amelyrdl a hivatdsanak ellatdsa soran szerzett tudomast. E kotelezettség fliggetlen a
foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan, hataridé nélkiil fennmarad. A
titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziilével torténo kozlés tekintetében
a tanuld, masokkal torténd kozlés tekintetében a tanuld és a sziild kézosen, mindkét esetben irasban
felmentést adott.

A tanuld irasbeli hozzajarulasanak hianyaban sem mindsiil a titoktartasi kotelezettség
megszegésének a cselekvoképtelen kiskoru sziiléjének tdjékoztatasa, ha az a konkrét tény, adat,
informaci6 atadasa nélkiil, és azt kovetden torténik, hogy az oktato, illetve a neveld és oktaté munkat
segité alkalmazott meggy6z0dott arrdl, hogy a tanuldt ezzel nem hozza hatranyos helyzetbe. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki az oktatoi kozosségi értekezletre, az oktatdi kozosség tagjainak
egymaskozti, a gyermek, tanuld érdekében végzett megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség nem
terjed ki azokra az adatokra, amelyek torvény alapjan kezelhetok és tovabbithatok. A titoktartasi
kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek az oktatdi k6zosség tilésén.

A kozoktatasi intézmények a gyermekek, tanuldk személyes adatait csak pedagdgiai célbol,
pedagdgiai célu habilitacios és rehabilitacios feladatok ellatasa céljabol, gyermek- és ifjusagvédelmi
célbol, iskola-egészségligyi célbol, a torvényben meghatarozott nyilvantartasok vezetése céljabol, mar
folyamatban 1év0 biintet6 eljarasban, szabalysértési eljarasban a biintethetdség és a felelosségre vonas
mértékének megallapitasa céljabdl, a célnak megfelel6 mértékben, célhoz kototten kezelhetik.

A koOzoktatasi intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal,
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a térvényben meghatarozott
nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotdtten kezelhetik.
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Adattovabbitasra a kozoktatasi intézmény vezetdje €s —a meghatalmazas keretei kozott —az altala
meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a tanulot, kiskor tanuld esetén a sziilot is tajékoztatni kell arrol,
hogy az adatszolgaltatdsban valé részvétel nem kotelezd. Kiskora tanulonak az Onkéntes
adatszolgaltatasba torténd bevonasahoz be kell szerezni a sziilé engedélyét.

A kdzoktatas informacids rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint — kotelesek
adatot szolgaltatni azok az intézmények, amelyek kozremiikodnek a térvényben meghatarozott
feladatok végrehajtasaban. A kozoktatas informacios rendszere tartalmazza a tanuldi nyilvantartast.

A tanul6i nyilvantartas tartalmazza a tanul6 nevét, sziiletési helyét és idejét, azonositd szamat,
anyja nevét, lakohelyét, tartdzkodasi helyét, allampolgarsagat, diakigazolvanydnak szamat, valamint az
érintett nevelési-oktatasi intézmény adatait.

A felvett tanulok nyilvantartasara beirasi naplot (tdrzskonyvet) kell vezetni. A tanul6t akkor lehet
a beirasi naplobol tordlni, ha a tanuldi jogviszony, illetéleg a kollégiumi tagsagi viszony megsziint. A
torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

Az érettségi vizsgan kozremiikodok az irasbeli feladatokkal kapcsolatban szolgalati titoktartasra
kotelezettek, a rendszergazda is tioktartasi nyilatkozat alairasara kotelezett.

Az iskola Adatkezelési szabalyzata az SZMSZ 2. szamu mellékletét képezi.

9.9 AZISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata. A tankonyvellatas rendjét a Fenntartd
szabalyozza. A téritésmentes tankonyvellatasnak a koznevelés nappali rendszerii iskolai oktatas 1-16.
évfolyamaira torténd kiterjesztésérol szolo 1092/2019. (III. 8.) Korm. hatdrozat eredményeként
valamennyi, a nappali rendszerii alap- és kozépfoku iskolai oktatasban részt vevo tanuld téritésmentes
tankonyvellatasban részesiil a 2020/2021. tanévtol.

9.9.1 A tankonyvellatas modja:

Az iskola tanul6i az intézményben kapjak meg a kdvetkezo tanévre sziikséges tankonyveket.

A Fenntartd a tankonyvellatas biztositasara a KELLO-val tankonyvellatasi szerzodést kot. A
tankonyvrendelés elokészitését, lebonyolitasat és a tankdnyvek kiosztasat az igazgatd altal megbizott
konyvtaros oktato (tankonyvfelelds) szervezi és végzi. A KELLO altal kikiildott tankdnyvszallitmanyt
az iskola képviseldje (tankonyvfelelds) veszi at.

A tanulok a tankonyveket a szamukra megadott idépontban vehetik at az els6 tanitasi napon. A
2020/2021-es tanévtdl kezdédéen az 1-16. nappali évfolyamok valamennyi tanuldja alanyi jogon
téritésmentesen kapja a tankonyveket

9.9.2 A tankonyvellitis menete:

A tankonyvek orszagos megrendelésének, beszerzésének ¢és az iskoldknak torténd eljuttatdsanak
megszervezése a Konyvtarellatd feladata. Az igazgatd altal kijelolt tankonyvfelelds - a hatalyos
rendeletnek megfeleléen — aprilis folyaman Osszesiti, felméri az igényelt tankonyveket, majd a
tankonyvrendelést beterjeszti a Fenntartonak jovahagyasra. Megrendelés a konyvtarellato altal
mitkodtetett elektronikus informacios rendszer alkalmazasaval torténik.

A szild nyilatkozhat arrél, hogy kéri-e gyermeke részére az Osszes téritésmentes tankonyvet
megrendelni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas mdodon, példaul hasznalt tankényvvel kivanja
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megoldani. A tankdnyvrendelés formaja ezaltal lehetdvé teszi a sziilok tajékoztatasat a megeldzo tanév
végén a kovetkezd tanévben hasznélatos tankdnyvekrol.

Az iskola k6zzé teszi minden év junius 1-ig a kovetkezd tanévben sziikséges tankonyvek
jegyzékét: minden tanuld listat kap, melyen bejeldli mely tankdnyveket kivanja beszerezni az iskolai
tankonyvellatas keretében.

Az utols6 tanitasi héten hirdetményben t4jékoztatja az iskola a tanuldkat és sziileiket az iskolai
tankonyvosztas idopontjarol.

A 9. évfolyamra felvett tanulok a beiratkozaskor kapnak tajékoztatast a tankonyvosztas
idépontjarol.

9.10 INTEZMENYI DOKUMENTUMOKBA BETEKINTES, NYILVANOSSAG BIZTOSITASA

Az intézmény nyilvanos dokumentumaiba munkanapokon 8 és 13 ora kozott van lehetOség
betekinteni az iskola titkarsagan. A jogszabalyokban eldirt dokumentumok nyilvanossagra hozatali
kotelezettségének az iskola honlapjara torténd dokumentum feltoltéssel tesziink eleget.

Nyilvanossagra kell hozni:

— aszervezeti és miikddési szabalyzatot

— a hazirendet

— azintézményi mindségiranyitasi programot
A honlap cime: http://www.lorantffy.hu

10 ZARO RENDELKEZESEK

10.1 Az SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MODOSITASA

Jelen szervezeti és mikddési szabalyzat modositasa csak az oktatdi kozosség elfogadasaval és a
szakképzésrol szold torvényben meghatarozott kozosségek egyetértésével, valamint a fenntartd
jovahagyasaval lehetséges. A stratégiai dokumentum modositasa soran az ellenérzésekkor feltart
informaciok felhasznalasra keriilnek.

10.2 AZINTEZMENY TOVABBI SZABALYZATAI

Az SZMSZ mellékletébe tartozé dokumentumok az SZMSZ része. Azok modositasara az SZMSZ
modositasi szabalyai érvényesek.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket, - 6nallo
szabalyzatok tartalmazzak. Ezek a dokumentumok az SZMSZ valtoztatasa nélkiil is modosithatok,
amennyiben jogszabalyi elGirasok, belsé intézményi megfontolasok vagy az intézmény felels
vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszik.

10.3 AzSZMSZ £S AZ INTEZMENY ALAPDOKUMENTUMAINAK NYILVANOSSAGA,
TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEG, HOZZAFERES A DOKUMENTUMOKHOZ

Az iskola szabalyoz6 dokumentumait oly modon koteles elhelyezni, hogy azt a sziilék és a
tanulok szabadon megtekinthessék. Ezért az iskolankban ezek az intézményi dokumentumok a
konyvtarban és a titkdrsagon megtalalhatok, felkeriilnek az iskola szamitogépes halozatara ¢€s
honlapjara, a hazirendet ki kell helyezni a faligjsagra is.

Az iskola igazgatdja koteles elore megbeszélt idopontban a sziilok, tanulok részére tajékoztatast
adni az Oktatasi Programrol, valamint a szervezeti €s miikddési szabalyzatrdl és a hazirendrol.

A Hazirendet minden tanul6 részére a beiratkozaskor egy példanyban at kell adni.A tanév els6
tanitasi napjan az osztalyfénokok ismertetik a tanulokkal a Hazirendet.

Dunaujvaros, 2021. szeptember 01.

Marczona Tamas
igazgatod
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Az Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

Az oktatdi testiilet az SZMSZ tervezetét megkapta és irdsban véleményezte.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot eldterjesztése utan az oktatoi kozosség 2021.08.30-an
elfogadta.

Marczona Tamas
igazgato

P.H.

Az elfogadas tényét az oktatoi kozosség képviseldi hitelesitd alairasukkal tanusitjak.
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A Szervezeti és Mikodési Szabalyzattal kapcsolatban a diakonkorményzat a jogszabalyban
meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt, melynek tényét a didkonkormanyzat képviselGi
tanusitjak.

A Sziil6i szervezet véleményét kikértiik, a Szervezeti és Milkodési Szabalyzatot megismerte,
egyetértett, melynek tényét a sziilok képviseldi tantsitjak.

napjan jovahagyta

P.H.
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11 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MELLEKLETEI

1. sz. melléklet: A konyvtar miikodési szabalyzata, gylijtokori szabalyzata, szakért6i vélemény
2. sz. melléklet: Adatkezelési szabalyzat
3. sz. melléklet: A katasztrofa, tliz-€s polgari védelem intézményi rendje
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