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Bevezeto rész

A szakképz6 intézmény miikddésére, belso és kiilsé kapesolataira vonatkozé rendelkezéseket a Szer-
vezeti és Mikodési Szabdlyzat hatdrozza meg. Megalkotéasa a szakképzésrol szol6 2019. évi LXXX.
torvény 32. §-aban foglalt felhatalmazasa alapjan tortént.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikddésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A
Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és

folyamatok 6sszehangolt miikddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1. Az intézmény neve, cime, fenntartéjanak és milkodtetéjének megnevezése

Az intézmény neve: Dunaujvarosi SZC Rudas Kozgazdasagi Technikum és Kollégium
Székhelye: 2400 Dunaujvaros, Romai krt. 47-49.

OM azonositd: 203034/009

SZIR azonositd: 520231

Dunatjvérosi SZC Rudas Kézgazdasagi Technikum és Kollégium SZMSZ-¢ a Dunatjvarosi Szakkép-

zési Centrum SZMSZ-ével egyiitt érvényes.

1.1. Az ellatandé alaptevékenységeket meghatirozé jogszabalyok:

e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,

e 12/2020. (IL. 7.) Korményrendelet a szakképzésrdl szol6 torvény végrehajtasarol,

e Pénziigyi — szamviteli ligyintéz6 szakma — Képzési és Kimeneti Kovetelmények,

e Vallalkozasi tigyviteli tigyintéz6 szakma — Képzési és Kimeneti Kévetelmények,

® Sportedz0 (a sportdg megjeldlésével) — sportszervezd szakma — Képzési és Kimeneti Ko-
vetelmények,

e Turisztikai technikus szakma — Képzési és Kimeneti Kévetelmények,

* Halozat- ¢s rendszeriizemeltetd szakma — Képzési és Kimeneti Kovetelmények,

® Programozo €s szoftverfejleszt6 szakma — Képzési és Kimeneti Kovetelmények,

e 150/2012. (VIL 6.) Korm. rendelet az Orszagos Képzési Jegyzékrol és az Orszagos Képzési
Jegyzék modositdsanak eljarasrendjérol,

o 2011.¢évi CLV. torvény a szakképzési hozzajarulasrol és a képzés fejlesztésének tamogata-
sarol,

e 5/2020. (1. 31.) Korm.rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérél és alkalma-
zasarol,

e 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,



20/2016. (VIII. 24.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikdésérol és a koz-
nevelési intézmények névhasznalatarél szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet modosi-
tasarol,

2012. évi I. térvény a munka térvénykonyvérol,

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakéri, szakmai, illetve higiénias alkalmassag orvosi
vizsgalatarol és véleményezésérol,

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol,

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

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

15/2013. (1. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl,
100/1997. (VL. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol,
24/2018. (VIL 27.) EMMI rendelet az érettségi vizsga részletes kovetelményeirdl szolo
40/2002. (V. 24.) OM rendelet mddositasardl,

237/2016. (VIIIL. 2.) Korm. rendelet az egyes szakképzési targyt kormanyrendeletek médo-
sitasarol,

2016. évi LXXX. torvény az oktatas szabalyozasara vonatkozé és egyes kapcsolodo torvé-
nyek modositasardl,

A nemzetgazdasagi miniszter 24/2017. (VIIL 31.) NGM rendelete a szakképzési kerettan-
tervekrol szolé 30/2016. (VIIL. 31.) NGM rendelet modositasarol,

A nemzetgazdasagi miniszter 25/2017. (VIIL. 31.) NGM rendelete a nemzetgazdasagi mi-
niszter hataskorébe tartozé szakképesitések szakmai és vizsgakdvetelményeirdl szold
27/2012. (VIIL 27.) NGM rendelet modositasarol,

Az innovacidért és technologiaért felelds miniszter 5/2018. (VIL. 9.) ITM rendelete a szak-
képzési kerettantervekrol sz616 30/2016. NGM rendelet és a 24/2017. (VIII. 31.) NGM ren-
delet modositasarol,

29/2016. (VIIL. 26.) NGM rendelet a nemzetgazdasagi miniszter hataskérébe tartozo szak-
képesitések szakmai és vizsgakovetelményirél szold 27/2012. (VIIL. 27.) NGM rendelet
modositasarol,

22/2016. (VIIL. 30.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadésénak és jovahagyasanak rend-
Jérél szo616 51/2012. (XIL. 21.) EMMI rendelet modositasardl,

59/2013. (VIIIL. 9.) EMMI rendelet a kollégiumi nevelés alapprogramjanak kiadasarél,
1092/2019. (III. 8.) Kormanyhatdrozat a téritésmentes tankonyvellatasnak a koznevelés
nappali rendszer(i iskolai oktatas 10 — 16. évfolyamaira torténé kiterjesztésérél,

17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet a tankényvvé, pedagégus-kézikonyvvé nyilvanitas, a tan-
konyvtamogatds, valamint az iskolai tank6nyvellatas rendjérél,

1990. évi torvény az illetékekrol,



* 362/2011. (XII 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol,

e 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrél,istria pedagdgus-szak-
vizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevik juttatasairdl és kedvezményeirdl,

° 2012.¢évill térvény a szabdlysértésekrol, a szabélysértési eljarasrol és a szabalysértési nyil-
vantartasi rendszerrol,

e 2011. évi CXIL térvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informéciészabadsag-
rol,

* A szakképzésért felel6s miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérél,

* A Dunautjvarosi Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,

e A Dunatjvérosi Szakképzési Centrum Alapité Okirata.

2. A Dunaujvarosi SZC Rudas Kozgazdasagi Technikum és Kollégium szervezeti felépi-

tése

2.1. A szervezeti egységek (intézményi kizosségek) megnevezése, engedélyezett létszama,

feladata

2.1.1. Nappali tagozat

Az iskola maximalis 1étszama nappali tagozaton: 875 6.

A jovahagyott szakmai program alapjan iskolank feladata ltalanos és szakmai miiveltséget ado, Gtéves
kozépfoku iskolai oktatas, amely érettségi és szakmai vizsgaval zarul. A 2020-as tanévben beiskolazott
tanulok a 12. évben végén eldrehozott érettségi vizsgat tehetnek matematika, magyar nyelv és iroda-
lom, torténelem, idegen nyelv tantargyakbol, valamint a 13. év végén rendes érettségi vizsgat és szak-
mai vizsgat tesznek, melyek sikeres teljesitése egyiittesen eredményezi a tényleges érettségi-technikusi
vizsgat. Ez a végzetiség lehetdséget nyujt felsdfoku tovabbtanulésra, illetve meghatarozott munkaké-
rék betoltésére.

Az Intézmény vezetését az igazgatd latja el.

Az intézmény vezetésében munkajat két igazgatohelyettes és egy gyakorlatioktatas-vezetd segiti.

2.1.2. Diakotthoni, kollégiumi ellatas

Befogadoképessége: 230 o

A kollégium 1975 6ta koedukalt intézményként miksdik, mely megoldast jelent a Dunatjvarosi SZC
valamennyi, kollégiumi ellatast igényl6 tanuldjanak ellatéasara. A centrum iranyitasa alatt mikddé ma-

sik kollégiummal (Dunaujvarosi SZC Lorantffy Zsuzsanna Technikum, Szakképzé Iskola és Kollé-



gium) szoros szakmai és operativ egytttmiikodésben dolgozunk. A szabad befogadoképességek fiigg-
vényeében a centrum vezetése mas fenntartokkal is szerzodést kthet nem centrumos diakok elhelyezé-
sére. A kollégium hazirendje minden tanuldra és dolgozéra egyforman kiterjed.

A kollégium feladata, hogy timogato kornyezetet teremtve lehetévé tegye az iskolai tanulméanyok foly-
tatasat a Dunaujvarostol tavolabb €16 fiataloknak, segitse a beilleszkedésiiket, csokkentse a sziil6i haz
napi hidnyabél fakado hatranyokat.

Vezetését a kollégiumi munkakozosség vezetdje latja el. Kozvetlen felettese az intézmény igazgatoja.

2.1.3. Az oktatok kozosségei
Az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozé szerve az oktatoi testiilet, amely a szakképzési
torvényben €s mas jogszabalyban meghatarozott tigyekben dontési, vagy véleményezési jogot gyako-
rol. Az oktato testiilet értekezleteit az igazgatd, vagy az dltal megbizott vezetdségi tag vezeti. Az oktatoi
testiilet értekezletein a részvétel az oktatdi testiilet minden tagja szamdara kotelezo.
Az oktatok szakmai munkakozdsségekbe szervezddnek, melyek a kévetkezok:

- Osztalyfénoki, sport és testnevelési munkakozosség,

- Informatika és természettudomanyi munkakozosség,

- Gazdalkodas és turizmus munkakozdsség,

- ldegen nyelvi munkak6zosség,

- Huméan munkak6zosség,

- Kollégiumi munkakdzosség.

Az oktatok minden olyan munkak6zosségnek tagjai, melyekben feladatot latnak el.

2.1.4. A nevel6-oktatéo munkat segit6é alkalmazottak

2.1.4.1. Titkarsag
A titkarsag feladata az altalanos titkarsagi — ide értve a kollégiumot is —, taniigyigazgatdsi munka ella-
tasa. Osszetétele:

o 2 {0 iskolatitkar

Kozvetlen felettesiik az igazgato.

2.1.4.2. A rendszergazda

Feltigyeli az iskola és kollégium teljes szamitogépparkjat, a kiilso és belsé halozatot, biztositja annak
folyamatos miikodését. Fejlesztéseket, beszerzéseket javasol, figyeli az ezzel kapcsolatos palyazatokat,
részt vesz azok elkészitésében.

Kozvetlen felettese az igazgato.



2.1.4.3. A kollégiumi apolo
Feladata a kollégium egészségiigyi feliigyelete, a kollégiumi oktatok neveld munkajanak segitése.

Segiti a nevelési igazgatohelyettes tevékenységét az iskolai oldalon is.

Kozvetlen felettese az intézmény igazgatdja.

2.1.4.4. A gondnoksag és gazdasagi iigyintézés munkacsoport
Feladata az intézmény épiiletének tizemeltetése, tisztan tartdsa, karbantartasa, fejlesztési javaslatok
megtétele. A gazdélkoddssal és személyiiggyel kapcsolatos feladatok helyben intézése. Osszetétele:
e 16 gondnok,
e | 6 gazdasagi tigyintézo,
e 1 {6 karbantarto,
e ] {6 oktatastechnikus,
e 6 f0 portas,
o 5 {0 takarito.
A gondnok és a gazdasagi tigyintéz6 kozvetleniil a kancellar iranyitasa alatt dolgozik. A tobbick fel-

adatellatasat az igazgatd hangolja 6ssze.

2.1.4.5. A konyvtaros

Az iskola oktatoi testiiletének tagja. A kozvetlen felettese a nevelési igazgatohelyettes. Az iskolai
konyvtar fejlesztéséért, rendjéért, miikddéséért, teljes allomanyaért felel. Kapcsolatot tart az oktatd
testiilet tobbi tagjdval, a kollégiummal. A Human munkakozosség és a Kollégiumi munkakozisség
tagja.

A kényvtar nyitvatartasi, miikodési rendjére javaslatot tesz az igazgatonak.

2.1.4.6. A didkéonkormanyzatot segité tanar
Kozvetlen felettese az iskola igazgatdja. Osszefogja a diskénkormanyzatot, kézvetlen kapcsolatot tart

a vezetGséggel. Bekapesolodik az iskolai iinnepélyek, rendezvények, szabadidds programok szervezgé-
sébe. Megbizasa az DOK egyetértésével torténik.

A kollégiumban szervezetileg kiilon didkdénkormanyzat mikédik.
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3. A nevelési-oktatasi intézmény miikodési rendje
Az intézmény térvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allé — alap-
dokumentumok hatarozzak meg:

e alapito okirat,

* szervezeti és miikddési szabalyzat (Dunaujvarosi SZC SZMSZ és jelen SZMSZ),

e szakmai program,

e hazirend,

e atanév munkaterve,

e egyeb belso szabalyozasok.

3.1. A tanuléknak, az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntar-

tozkodasanak rendje

3.1.1. Az intézmény nyitvatartasi rendje, portaiigyelet

A tanev szeptember 1-j€tol a kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart. A szorgalmi id6t a tanév mindenkori
rendjére vonatkozd jogszabaly tartalmazza.

Az iskola épiilete szorgalmi id6ben hétfotol péntekig reggel 6:00 oratol 20:00 dréig tart nyitva. Ettol
eltérd id6ben €s a tanitasi sziinetekben az iskola épiiletében csak kiilon igazgatoi engedéllyel lehet
tartézkodni.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — a riasztérendszer hasznélata mellett - zarva
kell tartani. Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokdsos nyitvatartasi rendtél valo elté-
résre az igazgato ad engedélyt.

A kollégium épiilete a szorgalmi id6szakban — a téli sziinet kivételével — folyamatos nyitva tartassal
tizemel. Azokon a hétvégeken és egyéb sziinetekben, amikor nincs tanulo az épiiletben, az igazgaté a
fenntartoval egyeztetve rendkiviili zarast rendelhet el. Err6l a kollégiumi nevel6k bevonasaval a tanu-
l6kat és sziiléket legaldabb harom nappal a zarés elétt értesiteni kell.

A nyitvatartasi id6 alatt az intézményben vezetdi ligyelet miiksdik.

3.1.2. A tanitas rendje
A tanitas helye az iskola épiilete, udvara, alkalmanként kiilsé helyszinek (tankonyha, sportlétesitmé-
nyek, muzeum, szinhaz stb.)

A tanitas kezdete 7:45. A tanitési 6rdk 45 percesek. A tanérak napi vagy heti rendjét az 6rarend rogziti.

Az orakozti sziinetek idétartama:
1. szilinet 10 perc,8:30 — 8:40
2. sziinet 10 perc, 9:25 — 9:35



3. sziinet 10 perc, 10:20 — 10:30
4. sziinet 20 perc, (nagysziinet) 11:15 — 11:35
5. sziinet 15 pere, 12:20 — 12:35
6. sziinet 5 perc, 13:20 — 13:25.

Az orarend és mellékletei a titkarsagon és a tantestiileti hirdetétablan keriilnek kifiiggesztésre.

Az ¢éves munkaterv rogziti a tanitds nélkiili munkanapok szdmat és felhasznélasat, az tinnepélyek id6-
pontjat, modjat, felelosét, az oktatoi testiileti értekezletek idejét.

Ha pedagogiailag indokolt, az 6rdk 6sszevonva is megtarthatok, de kicsengetés el6tt nem engedhetdk
illetve utolso ordk esetében) csak vezetd engedélyezheti. A helyettesitések rendjét a tanariban és az
aulaban elhelyezett hirdetdtablan és az eKrétaban teszi k6zzé az illetékes vezetd.

A tanitasi ordkat megzavarni csak rendkiviili helyzetben szabad.

A tanuldk viselkedési, mozgasi, tartézkodasi rendjét a hazirend szabalyozza.

A tanul6 a tanitasi id6 alatt csak az osztalyfonske, osztalyfénsk helyettese, tivollétében az iigyeletes
igazgatd, igazgatohelyettes frasos engedélyével hagyhatja el az épiiletet, amelyet tavozaskor a portan
le kell adnia.

Hivatalos tigyek intézése a tanulok részére a titkarsagon a sziinetekben, valamint a tanitas befejezése
utan térténik.

A szervezett szabadidés foglalkozasok kijelslt idosavja a 8-9. ora (14.15 — 16.00). Ettd] eltéré idépont-
ban tartott foglalkozasokhoz, tanuloi bent tartézkodashoz kiilon igazgatéi engedély sziikséges.

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

Az iskolai kdnyvtar nyitvatartdsi rendjét és hasznalati rendjét a konyvtar miikddési szabalyzata tartal-
mazza.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a kapuban kifiiggesztett, honlapon megjelenitett meghatarozott iigye-
leti rend szerint tart nyitva.

A hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik hétkéznapokon, hétfotél péntekig 8:00 és

16:00 ora kozott.

3.1.3. Az iskola nyitvatartasi, iigyeleti és benntartézkodasi rendje tanitasi idon Kiviili

idoszakban, nyari sziinetben
A nyari tanitasi sziinet igyeleti rendjét az igazgato hatirozza meg.
Az intézményben a Titkdrsag jalius 1-t6] altaldban szerdanként 7:00 és 15:00 kozott tart nyitva és biz-

tosit tigyeletet. Az ligyeleti napon egy felel6s vezetd is bent tartozkodik az intézményben, kivéve a
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julius utolso és augusztus els6 hetében elrendelt zards id6szakaban. Ebben a két hétben az iigyeletes
vezetd figyeli a levelezd rendszert és sziikség szerint intézkedik.

Az ligyeleti idon kiviili munkavégzés rendjét és beosztasat az igazgaté hatarozza meg.

3.1.4. A vezet6knek az oktatisi-nevelési intézményben valé benntartézkodasi rendje

Az iskola nyitvatartasi idején beliil reggel 7:00 és délutan 15:00 éra kozétt az igazgaté vagy helyettesei
koziil egy vezetének az iskoldban kell tartézkodnia.

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl (06:00) a vezetd beérkezéséig a portas koteles az intézmény miikodési
koreében sziikséges, halaszthatatlan intézkedések megtételéhez a gondnokot telefonon tajékoztatni.

Rendkiviili események esetén a gondnok értesiti az iskolavezetést.

3.1.5. A nevelési-oktatasi intézménnyel kézalkalmazotti vagy tanuléi jogviszonyban nem
allé személyek intézménybe valé belépésének és benntartézkodasinak rendje
A benntartozkodés rendjében eléirtakrol az iskolaval munka- vagy tanuléi jogviszonyban nem allo
személyek a belépéskor a portan, valamint a felkeresett személyektél kozvetleniil kapnak felvilagosi-
tast. Az igy tudomasukra jutott magatartasi szabalyokat az intézmény egész teriiletén kotelesek betar-
tani.
A szlilok, vendégek, az iskolaval jogviszonyban nem allé személyek épiiletben valo tartozkodésa csak
az ligyintézés vagy a rendezvények idejére korlatozdodhat.
Az épiiletbe belépd azon személyeket, (sztilok, latogatok, iigyintézok stb.) akik nem allnak jogviszony-
ban az intézménnyel, a portaszolgélat tartja nyilvan a kovetkez6k szerint:
* aportas idegent az épiiletbe engedély nélkiil nem engedhet be,
 telefonon felhivja a keresett személyt és bejelenti a vendég érkezését, majd utba i gazitja
(amennyiben a keresett személy az épiiletben tartozkodik és fogadoképes),
e vendégkartyaval biztositja a beléptetd rendszeren valo athaladast.
Az eljarasrendtd] kivételt képeznek a munkarendben meghatarozott iskolai rendezvények (pl.: sziil5i
¢értekezlet, fogadoora, nyilt napok, ballagas stb.).
A kollégistak latogatot csak a porta melletti auldban fogadhatnak, a kollégiumba csak a sziilok és test-
verek mehetnek fel, az el6bb leirtak szerint, a tanulo kiséretében. A portas a kollégium lakdit a hango-

sito rendszeren keresztiil értesiti, leérkezésiikig a vendégnek a portan kell tartdzkodni.
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3.2. A vezet6i munka rendje

3.2.1. Az iskola vezetoségének tagjai
® azigazgato,
* akét igazgatohelyettes (altalanos és szakmai, valamint nevelési és kozismereti),
e gyakorlatioktatas-vezetd,

¢ a kollégiumi munkak$zosség vezetdje.

Az operativ tigyekben az iskola vezetése heti rendszerességgel megbeszélést tart az intézményt és an-
nak tanuloit érinté eseményekkel, kérdésekkel kapcsolatosan. Ennek dltaldnosan meghatarozott idé-

pontja minden hétfon 8:00 ora.

3.2.2. A kibdvitett iskolavezetéség tagjai

A kibdvitett iskolavezetés tagjai az elobbiek, kibdvitve, a munkakozdsség-vezetdkkel és a diakénkor-
manyzat patronal6 tandrdval.. Az iskolavezetés munkajat segité kozosségek lehetnek még munkacso-
portok. pl. fegyelmi bizottsag, MICS, palyazatird team.

A kibévitett iskolavezetoség iilésének dsszehivéasa az igazgaté feladata. Az iilésre — napirendi ponttol
fliggben — tandcskozdsi joggal meg lehet hivni a témaban érintett személyeket. A megbeszélésrdl, a
hatarozatokrol a tantestiiletet, illetve az érdekelteket tajékoztatni kell.

A tajékoztatas torténhet irdsban hirdetmények utjan, szoban az egész nevel6testiilet szamara tartott
tajckoztaton vagy a vezetdség tagjainak segitségével a hataskoriikbe tartozo szervezeti egységek sza-
mara. A tajékoztatdsra felhasznalando az iskola bels6 kommunikacios rendszere is (levelezélista, belsé
informatikai rendszer).

Az iskola igazgatdja vagy a helyettesitésével megbizott vezetd hetente tajékoztatd megbeszélést tart a

nevelétestiilet tagjaival. Ennek dltalanos meghatarozott idépontja a keddi 11:15-6s nagysziinet.

3.3. A vezetlk, vezetdség, a vezetdi hataskor gyakorlidsanak médja, a vezetok kozotti fel-

adatmegosztas, munkamegosztas, helyettesités rendje, felelossége

Az iskolat az igazgato és az igazgatohelyettesek (egyiittesen: iskolavezetés) vezetik.

15



3.3.1. Az intézmény vezetéi, az igazgatd
Az intézmény €lén az igazgato all, aki vezetdi tevékenységét két igazgatohelyettes, egy gyakorlatiok-

tatas-vezetd, illetve egy kollégiumi munkakoézosség-vezetd kozremikodésével latja el.

Feladatkére, munkakore:

* azigazgatd munkakori leirasat a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miik6dési Szabalyzata tar-
talmazza,

o aSzakképzési Centrum SZMSZ szerint gyakorolja a munkaltatdi jogokat a szakképzd intézmény
alkalmazottai felett,

o dont a szakképz6 intézmény mikddésével kapesolatban mindfen olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, vagy mas szabélyzat nem utal més személy, vagy testiilet hataskorébe,

e felel a belso szabalyzatok elkészitéséért,

o felel a szakkképzd intézényen beliili oktaté munkéért,

o felel a tanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil a szakképzé
intézmény éves munkatervének és tantargyfelosztasanak elkészitéséért,

o szervezi és ellenérzi a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kéveterlmények érvényesiilését, kezdeményezi a munkavégzés személyi és
targyi feltételeinek biztositasahoz sziikséges — feladat- és hataskorén kiviil es6 — intézkedések
megtételét,

o felel a szakképzo intézmény szakképzési alapfeladatai ellatdsat szolgalé vagyon rendeltetésszerti
haszmnélatiért, a karbantarto, allagmegovo. felujitasi feladatok feltarasaért, azok
végrehajtasanak ellenérzéséért,

o clkésziti a szakképzo intézmény alkalmazottainak munkakori leirasat,

e vezeti az oktatoi testiiletet,

o felel az oktatoi testiilet jogkdrébe tartozo dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerti
megszervezéséért és ellendrzéséért,

e betartja és betartatja az oktatdk etikai normait,

e gondoskodik az oktatok tovabbképzésének megszervezésérol. a tovabbképzési program és
beiskolazasi terv elkészitésérdl, valamint a teljesités nyilvantartasarol,

o dont a tanul6 felvételérdl és atvételérol, a szakmai munkakozosségek véleményének kikérésével
a tanulok osztalyba illetve csoportba soroldsarol, a tanuloi jogviszony megsziintetésérél,

e dont a tanulo foglalkozason vald részvétel aloli felmentésérol.

e dont az egyéni tanulmanyi rendrél,

o lefolytatja a tanul6 igazolatlan mulasztasaval kapcsolatos eljardst,
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e megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a felzarkoztatasra, beilleszkedési és tanuldsi
nehézségek javitasara, magatartasi rendellenességek kezelésére szolgald fejleszté pedagogiai
ellatasokat,

o gondoskodik a tanuldk szakképzo intézményen beliili feliigyeletérol,

o felel a tanulobalesetek megelozéséért,

o koordindlja a szakképzo intézményen belilli gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezesct ¢s ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a szakképzd intézményhez
kapcsolodo feladatait,

* javaslatot tesz a szakképzésért felelés miniszter &ltal alapitott dij, Kkitiintetés
kedvezményezettjeinek korére,

e felel a tanulmanyi kirdndulasok megszervezéséért,

e gondoskodik a szakképz6 intézményben a szakiranyl oktatds személyi és targyi feltételeinek
meglétérol,

o felel a jogszabdlyban eldirt taniigyi nyilvantartasok elkészitéséért, a szakképzd intézmény
adatbiztonsagaért, a szakképzés informécios rendszerébe térténd bejelentkezésért és
adattovabbitasért,

* gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazod6, méld megszervezésérol,

o cgyiittmiikddik a jogszabalyban meghatarozott mas szervekkel, személyekkel és testiiletekkel,

e kozvetleniil feliigyeli

e azigazgatohelyettesek,

e a kollégiumi munkakozisség-vezetd,
e adidkdonkormanyzatot segitd tanar,

e atitkarsag,

e az apolo,

e a MICS vezetd munkéjat.

Hataskorébél atruhazza:
a nevelési és kozismereti igazgatohelyettesre
e a tanulokkal kapcsolatos tantigy-igazgatasi feladatokat,
e a szabadidos tevékenység iranyitasat,
e az ¢rettségivel kapcsolatos feladatokat,
 akotelezd kompetenciamérések mellett az intézményi folyamatok alapjan betervezett méré-
sek szervezését,

e a mérések pedagogiai folyamatokba torténd visszacsatolasat,
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az intézményi szintl lemorzsoldodast elérejelz6 ELS rendszer figyelemmel kisérését, a mo-
nitoring rendszer miik6dtetését,

a lemorzsolodas megelézése érdekében a fejleszté munka megszervezését, feliigyeletét, ér-
tékelését,

az évkozi és éves statisztikak elkészitését,

az eKréta karbantartasat,

kozismereti munkak6zosségek szakmai munkéjanak feliigyeletét,

tehetséggondozéssal, szabadid6s ¢és hataron tuli kapesolatok apoldsaval kapcsolatos palya-
zatok elokészitését,

a Sziloi Szervezettel valo kapcsolattartast,

az iskolai tinnepségek szervezését

az altalanos és szakmai igazgatohelyettesre

a szakmai vizsgak szervezését,

a szakmai dgazati képzés-oktatas, nevelés iranyitasat, koordinaldsat.

a szakmal, palyavélasztdsi, palyaorientacios napok, szakmai rendezvények megszervezését,
a szakmaval kapcsolatos kiilsé partnerekkel, szervezetekkel valo allandd kapesolattartast,

a szakmai tovabbképzési lehetoségek megkeresését, tovabbitasat, a pedagdgus tovabbkép-
z¢ési jelentkezésének segitését,

az oktatok munkaszervezését (helyettesités), tavollétének nyilvantartasat,

a feln6ttképzéssel kapesolatos operativ feladatokat,

az Erasmus+ palyazati lehetoségek koordinalésat,

a mindségiranyitasi folyamatok iranyitasat,

az iskola szakmai hirnevének Sregbitését, a szakma vonzova tételének elésegitését

a gyakorlatioktatas-vezetore

az alapvizsgak szervezését,

a szakmai dgazati gyakorlati képzés iranyitasat, koordinalasat,

a szakmai, palyavélasztasi, palyaorienticios napok operativ iranyitasat,

a szakmaval kapcsolatos kiilsd és dualis partnerekkel, szervezetekkel valé allandd kapcso-
lattartast,

az iskolai honlap aktualis tartalmainak frissitését,

a Szakmak Napja kiemelt program szervezését.

a rendezvények kommunikacios és protokoll feladatainak iranyitasat,

az iskola szakmai hirnevének 6regbitését, a szakma vonzova tételének el6segitését
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a kollégiumi munkakoziosség-vezetore

o a kollégiumi felvétel rendjét, annak adminisztrativ iranyitasat,

e akollégiumban folyd nevelé munka vezetését, megszervezését,

e anevelotanarok iranyitasat, koordinalasat, beszamoltatasat, a nevel munka ellendrzését,

* akollégiummal kapcsolatos barmilyen jellegli probléma esetén az igazgatoval torténd egyez-

tetést kovetden, annak megoldasaban valé segitségnyujtast.

3.3.2. Az intézmény vezetéi, az igazgatohelyettesek

lgazgatohelyettes csak az iskola hatdrozatlan id6re alkalmazott pedagogusa lehet.

Az igazgatohelyettesek €s egyéb vezet6k munkajukat a munkakdéri lefrasuk, valamint az igazgaté koz-

vetlen iranyitasa alapjan végzik.

Munkéjukért felelésséget viselnek, és az igazgatonak szobeli és rasbeli beszamoldsi kotelezettséggel

tartoznak.

A vezetd beosztas ellatasaval megbizott igazgatohelyettesek vezetoi tevékenységiiket az igazgato ird-

nyitasa mellett, egymaéssal egylittmiikodve és egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak el.

Valamennyi igazgatohelyettes feladatkorébe tartozik:

az iskolai tervek kidolgozasa és végrehajtasa,

személyesen ellendrizni az iskolai tervek, szakmai program végrehajtasat,
a bels6 dokumentaciok rendszeres ellendrzése,

kozremiikodés a tantargyfelosztas és érarend elkészitésében,
tehetséggondozas tdmogatasa,

kozremiikodés a korai iskolaelhagyds csékkentésében,

az iskola palyazati tevékenységének tamogatasa,

javaslattétel az oktatok jutalmazasara, Kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi felelésségre vo-

nasara,

az iskola bels6 rendjének biztositasa.

A nevelési és kozismereti igazgatohelyettes:

iranyitja €s ellenorzi a 9 — 12. évfolyamon a tantargyi keretek kozétt folyé oktato-neveld mun-
kat, felugyeli a kozismereti munkakozosségek és a konyvtaros munkajat,

elokésziti a tantargyfelosztasi javaslatot, biztositja az 6rarend elkészitéséhez sziikséges infor-
maciokat,

felel az e-naplo tartalmi feltsltéséért,

gondoskodik a feladatkorébe tartozo elektronikus adatszolgaltatasrol,
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felel a taniigyi adminisztracios anyagok elokészitéséért (naplé, bizonyitvany, torzslap),

az iskolatitkdrral egytttmiikbdve egyezteti a tanuloi illetve sziil6i kérelmeket,

az osztalyfonokokkel egyiittmitkddve figyelemmel kiséri a tanuldi hidanyzasok miatti, illetve
egyeb tanuloi fegyelmez6 intézkedések alakuldsat, javaslatot tesz a sziikséges igazgatoi intéz-
kedésre, elokésziti a sziikséges hatdsagi intézkedési javaslatokat,

a szakértdi véleménnyel rendelkez tanulok esetén az iskolatitkarral egyiittmiikodve kapesola-
tot tart a kiilsé szakmai szervekkel, a sziikséges kontrollvizsgélatokat figyelemmel kiséri,
elokeésziti, az igazgatoval és a szakmai igazgatohelyettessel egyiittmikodve egyezteti a felsébb
¢vfolyamokra atjelentkez6 tanulok atvételi kérelmeit,

gondoskodik a tanuloi jogviszonyt érinté dontések eldkészitésérol,

koordinalja €s az osztalyfonskokkel egyiittmiikddve ellendrzi a kézosségi szolgalat teljesitését
kapcsolatot tart a feladatkoréhez tartozo partnerekkel,

felel az iskolai rendezvényekkel kapcsolatos szervezési, ellendrzési feladatokért,

az iskolatitkarral egyiittmiikddve segiti az iskolaorvos és a védéné munkajat,

felelds az OKTV és egyéb kozismereti versenyeken vald részvételért,

ellatja a tanulmanyok alatti vizsgik szervezésével kapcsolatos feladatokat,

tavollétében az altalanos ¢és szakmai igazgatohelyettest helyettesiti.

Az altalinos és szakmai igazgatohelyettes:

iranyitja és ellenérzi a szakképzéssel kapcsolatos szervezési feladatokat, a 9-14. évfolyamon és
felndttek képzésében a tantargyi keretek kozott folyd oktato-neveld munkat, feliigyeli a szak-
mai munkakdzosségek munkajat,

gondoskodik a feladatkdrébe tartozé elektronikus adatszolgaltatasrol,

szervezi ¢s ellendrzi a napi munkarendet, elkésziti az el6re tervezhetd tandri hianyzasok helyet-
tesitési rendjét,

felelds a szakmai vizsgakkal kapcsolatos dontések el6készitéséért, elvégzi az azokhoz kapeso-
16d0 szervezési és adminisztrativ teenddket,

felelés az OSZTV, ASZEV versenyek szervezéséért, értékeléséért és azok nyilvanossagra ho-
zatalaért,

koordinalja a szakmai elméleti és gyakorlati oktatast,

kapcsolatot tart szakmai szervezetekkel, munkatigyi kdzpontokkal, dualis partnerekkel,

cllatja a szakképzéssel, az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésével kapesolatos palyazati teen-
doket, figyelemmel kiséri a feladatkrébe tartozo palyazati kifrasokat,

koordinalja a nemzetkozi egyiittmiikodési palyazatok elokészitését, iskolai megvaldsitasat, el-

szamolasat,



e koordinalja a végzett tanulok palyakovetésével kapesolatos tevékenységet,

e kozremuikodik az iskolai munkaterv elkészitésében,

e azigazgato tavollétében ellatja az intézmény iranyitasi feladatait a kotelezettség-vallalas kivé-
telével,

* kozvetleniil feltigyeli és iranyitja a gyakorlatioktatas-vezeté munkajat,

e tavollétében a nevelési és kozismereti igazgatdhelyettes helyettesiti.

3.3.3. A vezetdség tagjainak feladatkorok, munkakorok és hataskorok szerinti kapeso-

lata
A feladatmegosztasban meghatérozott tigyekben eljard vezeto teljes jogkorrel és feleldsségi korrel in-

tézkedik, beszamolasi és tajékoztatasi kotelezettsége megtartdsa mellett.

3.3.4. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

A kiadmanyozas a Dunatjvirosi Szakképzési Centrum kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités-
igazolds, érvényesités, utalvanyozas eljarasrendjérol szolo szabalyzata alapjan térténik. Az igazgaté a
tanuloi jogviszonnyal, sziilokkel valo kapesolattartassal dsszefiiggd déntések és a feladatkérébe tartozo
nyilatkozatok tekintetében jogszabalyban meghatéarozott kiadmanyozési jogat atruhdzhatja az iskola
vezeto-helyettesére. Az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem atruhazhat6. Tavollétében az alairasi

jogkor gyakorlasara a helyettesitési rend szerinti eljarasrend vonatkozik.

3.3.5. A vezet6ség helyettesitési rendje
Az igazgatot akaddlyoztatasa esetén teljes feleldsséggel az altalanos és szakmai igazgatohelyettes he-
lyettesiti. Dontési jogkore — a munkaltatoi jogkor kivételével — valamennyi, az intézmény mikodésé-
vel, a tanulok biztonsdgdnak megdvasaval 6sszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre kiterjed.
A Dunatjvirosi SZC felé gazdalkodasi és pénziigyi kérdésekben az igazgatd hataskdre nem ruhdzhatod
at.
Az igazgato és az altalanos és szakmai igazgatohelyettes egyidejii akadalyoztatisa esetén az igazgaté
helyettesitése a nevelési és kozismereti igazgatohelyettes feladata.
A helyettesités soran el6fordulo sziikséghelyzetben barmelyik jelen levé munkakozosség-vezeté meg-
bizhato.

A kollégiumi munkakozosség vezetdjét tavollétében az dltala megbizott alkalmazott helyettesiti.

3.3.5.1. A vezet6k helyettesitési felelossége

A helyettesités sordn eljaro vezetd teljes szakmai és anyagi felel6sséggel tartozik intézkedéseiért.



3.4. A nevelési-oktatisi intézményben zajlo oktatéi munkanak a vezetéség altali belsé el-
lenérzésének rendje

Az oktatoi munka ellendrzésének és értékelésének a célja az iskolai nevel6-oktaté munka mindségének

megorzése, fejlesztése.

A neveld-oktato munka belso ellenérzésének targyat képezik a tanorak, valamint a tandran kiviili fog-

lalkozasok.

A tanév soran végrehajtando feladatokat az éves munkaterv tartalmazza.

A nevel6-oktatd munka belso ellenérzésének megszervezéséért és hatékony miikddtetéséért az igaz-

gato felel6s. Az igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezetdk elsésorban munkakéri leirasuk, va-

lamint az igazgat6 utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint vesznek részt az ellendrzési

feladatokban.

Az ellenérzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és litemezését a tanév elején elkészitendé ellen-

Orzési terv tartalmazza. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kdzvetleniil ellenérzi az

igazgatohelyettesek munkdjat. Ennek egyik eszkize a szobeli és irasbeli beszamoltatas. A nevel6tes-

tiillet tagjaindl végzendo ellendrzések titemezésénél kiemelt figyelmet fordit az iskoldhoz tjonnan ér-

kezett oktatokra.

Az igazgatlhelyettesek ellendrzési tevékenységiiket a vezet6i feladatmegosztasbol kvetkezé sajat te-

riiletiikon végzik.

A munkakdz0sség-vezetok az ellendrzési feladatokat a munkakozosség tagjainal a szaktargyukkal 6sz-

szefliggd teriileteken latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak az igazgatét, vagy az ille-

tékes igazgatohelyettest.

Az ellendérzés modszerei:
e tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa,
e dokumentumelemzés,
e vizsgan, nyelvvizsgan €s versenyeken elért eredmények értékelése,
e iskolai statisztikak értékelése,
o partnerek elégedettségének mérése (beleértve a tanuloi €s sziiléi visszajelzéseket),
e belsd mérések,
o kotelez6 adminisztracio vizsgalata,

e beszamoltatas széban, irasban.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagégusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakdzosség tagjaival

kozosen is meg kell beszélni.



Az éltaldnosithato tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatdrozasaval — tantestiileti értekezleten

0sszegezni €s értékelni kell.

4. A kapcsolattartas rendje

4.1. A Dunaujvirosi Szakképzési Centrum tagintézményei kozitti kapesolatok
A Dunatjvarosi SZC Rudas Kézgazdasagi Technikum és Kollégium a Dunatjvarosi Szakképzési
Centrum tagintézménye. A kapcsolattartds rendjét a Dunatijvarosi SZC Szervezeti és Miikodési Sza-

balyzatanak vonatkozo fejezete tartalmazza.

4.1.1. A vezetdk és az intézményegységek kozotti kapesolattartas rendje, formaja

A Dunaujviérosi SZC Rudas Kézgazdasagi Technikum és Kollégiumban nappali rendszerii oktatas mel-
lett kollégiumi ellatas is folyik.

Az igazgato a kollégiumi nevelés tagjaival a kapcsolatot a kollégiumi munkakozosség-vezetd, illetve
a nevelési €s kozismereti igazgatohelyettesen keresztiil tartja, iskolavezetéi értekezleten. illetve sziik-
s¢g szerinti tajékoztatok, beszamolok segitségével.

Az épiileten beliil telefon- és az iskolai belsd szamitogépes halozat biztositja a fizikai kapcsolatot a
kiilonbdz6 intézményegységek kozott.

Az igazgato, az igazgatOhelyettesek és a kollégiumi munkakozosség-vezetd heti rendszerességgel a hét
¢lsé munkanapjan megbesz€lést tart. A személyes kapesolattartast elésegitik még az iskolavezetéség

tanacskozasai is.

4.1.2. A vezetdk és szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja
Vezetdk és oktatoi kozosség: az iskola elfogadott tanévi munkatervében (amely megtekinthetd az in-
tézmény honlapjan ¢s az informatikai halozaton) szerepl$ havi {itemterv az aktudlis honap els6 napja
elétt kifliggesztésre keriil. A feladatokrol heti rendszeres informéciéatadd, tajékoztaté megbeszélés
torténik, melyen jelen vannak a vezetok és az aktiv oktatoéi allomany.
A vezetdk ¢s a szakmai kozosségek (munkakozdsségek) kozotti kapesolatot az illetékes igazgatohe-
lyettes és munkakozosség-vezetok tartjak, sziikség szerinti megbeszéléssel, tajékoztatéssal, Az igazga-
tohelyettes részt vesz a hozza tartozé munkakdzosségek értekezletein.
A vezetOk és szervezeti egységek kozotti kapesolattartast elésegité (informatikai) csatornak:

e iskolai levelezélista (...@rudas.hu)

e e-naplo,

e nagysziineti megbeszélések,

hirdet6établa a tanariban,

Koz6s (,,K) mappa a szamitogépeken,
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e iskolai honlap,

e televizios hirjsag,

e nevelési értekezletek,

o azl ésall félév végén — értékeld és beszamolo az elvégzett munkarol,

 a munkakozOsség-vezetdk és az 6nallo feladatkérrel rendelkezok (pl. DOK segité tanar) besza-

moloi.

4.1.3. A szakmai munkakizosségekkel valé kapesolattartis rendje, formai. A szakmai
munkakozosség-vezetd és az osztalyfonok szerepe, jogai, munkakore, feladatai
A szakmai munkakozosségek javaslattételi és véleményezési jogkoriik gyakorlasaval kapesolddnak be

az iskola vezetésébe.

A munkakozosségek a munkaprogramjuk meghatarozasakor figyelembe veszik az iskola munkatervét
¢€s a neveldtestiilet altal atruhazott feladatok ellatasat.
Az iskola beiskolazasi, palyazati tevékenységét, a tanulok tehetséggondozasat és felzarkdztatd munka-
Jat munkacsoportok segitik. A tanévi munkatervhez kapcsolodoan is szervezhetd munkacsoport, mely-
nek mikodése a feladat befejezéséig, illetve az elvégzett munka értékeléséhez kithetd.
A kapcsolattartas formai:

o munkakozosség-vezetoi értekezletek,

e munkacsoportos megbeszélések,

e részvétel az éves munkatervben megfogalmazott szakmai munka belsé ellenérzésében.

4.1.3.1. A szakmai munkakozosség-vezeté megvalasztasa, jogai és feladatai

A munkakozdsség vezetdje az azonos tantdrgyat, tantargycsoportot oktaté pedagdgusok véleményének
kikérésével, az iskola igazgatdja altal megbizott oktato.

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

o Osszeallitja - és a munkakdzosség elé terjeszti elfogadasra — a munkakdzosség éves munkaprog-
ramjat, valamint a munkak6zosség tevékenységérol szolo beszamolot, értékelést, a tantargyfel-
0sztast,

o felels a szakmai feladatok koordinalasaért,

o Osszefoglalja és képviseli a tantargyfelosztasi javaslatra, szakmai tovabbképzésekre, szakmai
tankonyvekre tett munkakozdsségi javaslatokat,

e iranyitja és ellendrzi a tantargyi tanulmanyi programok, iitemtervek és az egységes tantargyi ko-
vetelmény- és értékelési rendszer megvaldsitasat,

e amunkakozdsség valamelyik tagjanak hosszabb tavolléte esetén segiti a szakszerii helyettesités

megtervezesét,
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oOralatogatdsokkal segiti, illetve ellendrzi az oktaté munka hatékonysagat, a tanitis—tanulas fo-
lyamatanak eredményességét,

a munkakozosség tagjait tdjékoztatja heti, havi lebontésban az iskolai feladatokrol, aktualitasok-
rol,

szervezi a tanulok szaktargyi versenyeit,

szervezi a szakmai bemutatok, el6adasok latogatasat,

a feladatok pontos és szinvonala elvégzésérol beszamolasi kotelezettséggel bir az intézmény

igazgatdja és az igazgatOhelyettesek felé.

4.1.3.2. Az osztalyfonok szerepe, jogai, munkakore, feladatai

Felelés vezetdje az osztaly kozosségének.

Egytittmikddik az osztdlyban miikodo szaktanarokkal, fejleszté pedagogussal, kollégiumi neve-
16kkel, adott esetben kiilsé szakemberekkel.

Lehetdség szerint latogatja az osztalya tanitdsi orait.

Vezeti az osztaly osztalyozo értekezleteit.

Részt vesz az iskolat, az osztalyat érinté nevelotestiileti megbeszéléseken, munkakozosségi érte-
kezleteken.

Megjelenik a szamdra szakmai fejlédést biztosito tovabbképzési lehetdségeken.

Hataridore elemzi, kitolti és leadja az osztalyat érinté dokumentumokat, elemzéseket, tablazato-
kat, felméréseket stb.

Gondot fordit az osztalydban tanulo tanulok felzarkdztatdsara, illetve a tehetségek kivalasztdsara,
azonositasara €s gondozasara.

Tajékoztatast nyujt a didkok és azok gondviseldi, sziilei, térvényes képviseléi szamara az intéz-
ményben megrendezésre keriilé programok idépontjarél, idétartamarél, tartalmarol, titemérdl.
Figyelemmel kiséri az osztalyaba jaro diakok mentalis és tanulmanyi fejlédését, illetve kisziiri a
didkok statuszabol, magatartasi és viselkedési, beilleszkedési zavaraibdl, tanulasi zavaraibol
adodo esetlegesen felmeriilé nehézségeit, ezt jelzi a vezetdség tagjai, illetve a sziilok, térvényes
képviselok felé. Amennyiben sziikséges, felveszi kiilsé szakemberekkel is a kapesolatot.
Osszehangolja a csaldd ¢s az iskola nevelémunkajat, egyiittmikodik és allando kapcsolatot apol
a tanulok sziileivel, torvényes képviseldjével, gondviselbjével.

Fogadoorat, sziil6i értekezletet tart, egyiittmikddik az osztalya sziiléi munkakézosségével, DOK
képviseldivel.

Segit betartatni az iskola Hazirendjében, Szakmai Programjaban, illetve Szervezeti és M{ikddési

Szabdlyzataban foglaltakat.



El6segiti a tanuloknak az osztalykozosségbe, az iskolai kozosségbe, valamint a tarsadalomba
torténd megfeleld szocializaciojat. A kirivo magatartas- és viselkedészavarok felszamolasat elo-
iranyozza.

Elvégzi az osztalyfénoki munkdaval jaro tantigyigazgatasi, adminisztracids vagy egyéb teenddket.
Megtartja az osztalyfondki, illetve a sajat szakjanak megfeleld szakorakat.

Osztalyaval részt vesz az iskola vezetosége, szaktanarai, vagy a DOK dltal szervezett helyi, il-
letve a Dunatjvérosi SZC altal megrendezésre keriil6 intézményen kiviili programokon. Ezen
feliil kiilon osztalyprogramok szervezését, lebonyolitasat is intézi.

Kezeli az osztalyaban felmeriilé konfliktusokat, ezek feloldasara konfliktuskezeld stratégiakat
dolgoz ki és sajatittat el a gyerekekkel.

A felmertil6 tarsadalmi €s kornyezeti problémakra relevans valaszt ad, szakértok, szakemberek
bevonasaval (pl.: eldadok meghivasa) eldsegiti ezek megoldasat.

Elvégzi a végzettség nélkiili korai iskolaelhagyast, a lemorzsolddast elorejelzd ELS rendszer osz-
taly szintli figyelemmel kisérését, a monitoring rendszer miikodtetését.

Ertesiti a didkokat, sziiloket, szaktanarokat a lemorzsolddast elérejelzé ESL rendszer indikator-
értékei alapjan a tanulok tanulmanyi helyzetérol; ha sziikséges, intézkedési tervet dolgoz ki szak-
tanarok bevonasaval.

A kapcsolattartas formai:

e munkakozdsség-vezetdi értekezletek,

e munkacsoportos megbeszélések,

e részvétel az éves munkatervben megfogalmazott szakmai munka belsd ellendrzésében.

4.1.3.3. Az oktatoi testiilet

Az oktatoi testiilet tagja a szakképz6 intézmény valamennyi oktatéi munkakort betoltd alkalmazottja.

Az oktatoi testiilet a szakmai oktatasi kérdésekben, a szakképz6 intézmény mikodésével kapesolatos

kérdésekben dontési, véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Jogkorébe tartozik:

a szakképzd intézmény szakmai programjanak elfogadasa,

a szakkepz0 intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatanak hazirendjének elfogadasa,

a szakképzo intézmény éves munkatervének elfogadasa,

a szakképz6 intézmény munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

a tovabbképzési program elfogadasa,

dontés a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megéllapitasarol, a tanulok osztalyozd vizs-
gara bocsatasarol,

részvétel a tanulok fegyelmi ligyeirdl vald dontésben,

részvétel jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.
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Az oktatok feladatai

az oktatok munkarendje heti 40 6ra. Az éves munkaidokeret alapjan meghatarozott heti érarend
szerinti tandrakat oktatdssal kell eltolteni, a fennmarad6 rész a neveld — oktatd munkaval kap-
csolatos egyéb tennivaldkra forditando. A kételezd intézményben tartdzkodasi id6 heti 32 ora. A
munkaidé fennmarado részében az oktatdé munkaideje felhasznalasat Snmaga hatarozza meg.
az oktatasi tevékenység megtervezése tantargyanként, évfolyamonként a képzési idore, illetve
egy tanévre,
tandran kiviili foglalkozdsok megszervezése (felzarkoztatas, versenyfelkészités),
felkésziilés a tanitasi orakra, az 6rdk tartalmi, technikai elékészitése,
irasbeli feladatlapok, egyéb tudasmérd eszkozok elkészitése,
a munkarend pontos betartasa,
munkavégzésre az eldirt helyen, idoben, munkavégzésre alkalmas allapotban jelenjen meg, napi
munkdjanak megkezdése el6tt 15 perccel,
az eldirt orvosi vizsgalatokon valo részvétel,
a munkafegyelem megtartasa, a tanora védelme,
varhato tavolmaraddsanak és annak okanak bejelentése.
varatlan tavolmaradasat tanitasi orajanak kezdete elétt jelentse be az ligyeletes vezetének,
folyamatos hidnyzas esetén adott munkanapon délelétt 10 oréig tajékoztassa az iigyeletes vezetét,
hogy mikortoél tudja a munkat ujra megkezdeni,
a kapcsolattartas formai:
o oktatotestiileti értekezletek,

e rendes értekezletek: tanévnyitd, félévi, tanévzard, osztalyozo, nevelési, valamint rend-

kiviili értekezletek,

e egy osztalyban tanitok értekezlete,

e azintézmény épiiletében a rend fenntartdsahoz iigyeletet lat el.

4.1.3.4. A didkénkormanyzatot segité oktaté feladatai

tamogatja a diakonkormanyzatot, hogy a jogszabalyokban és az iskolai alapdokumentumokban
biztositott hataskérben onélléan és célszeriien miksdjon,

részt vesz a DOK megbeszélések szervezésében és lebonyolitasaban,

részt vesz a DOK vezetdség iilésein, segiti annak tevékenységét,

gondoskodik a didkénkormanyzat munkaprogramjanak elkészitésérol. végrehajtasarol,
munkakapcsolatot tart fenn az iskolavezetéssel, az osztalyfénokokkel és a sziilok képviselbivel.

A kapcsolattartas rendje, formai:
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A didkdnkormanyzat vezetdjével a kapcsolatot a didkdnkorményzatot segitd tanar segitségé-
vel az intézmény igazgatdja tartja, és a mikddéséhez szitkséges feltételeket biztositja. Az
intézmény altal biztositott feltételek:

o helyiséget biztosit az Gsszejovetelek megtartasara,

e vezetdit meghivja a didksagot érint6 értekezletekre,

e f{énymasolasi, sokszorositasi lehetdséget biztosit felhivasai elkészitésére,

e didkonkormanyzati hirdet6tablat helyez el az épiiletben,

e adidkonkormanyzat részére rendelkezésre allo koltségvetési keretbdl a vezetdk tovabb-
képzésének anyagi fedezetét biztositja, az év végén megmaradé Gsszeget jutalmazésra
forditja.

A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak ¢s tajékoztatasanak foruma a diakkozgytilés.
Megtartasanak idejét a tanév helyi rendje tartalmazza. A didkkdzgytilésen jelen lehetnek a
nevelGtestiilet tagjai. A diakkozgyilés levezetd elndke a didkénkormanyzatot segitd tanar.
Az iskola €letével kapcsolatos kérdéseket a didkonkormanyzat a segitd tanar kozremikodé-
sével a kozgyilést megel6zden irasban is eljuttathatja az iskola igazgatéjdhoz, amire az ille-
tékes vezetd érdemi valaszt ad.

Rendkivili didkkozgyilés sszehivasat a diakdnkormanyzat vezetdje a javasolt napirend
megjeldlésével, a segitd tanar Gtjin kezdeményezi az igazgatonal. Az igazgatd a kezdemé-
nyez¢éstol szamitott 10 munkanapon beliil intézkedik a rendkiviili diakkozgylés sszehiva-

sarol a napirend kézzétételével.

4.1.3.5. A nevel6 és oktaté munkat kozvetleniil segité és mas alkalmazottak munka-

rendje, feladatai

Az intézményben a technikai dolgozok munkarendjét — a gondnok és gazdasagi tigyintézé kivételével

- az intézményvezetd dllapitjia meg az intézmény zavartalan miikdése érdekében. Munkakori leirasu-

kat az intézményvezetd késziti el.

A rendszergazda feladata

az oktatomunka segitése, az oktatashoz sziikséges informatikai eszk$zok zokkendmentes fel-
hasznalasanak biztositdsa, koordinaldsa,

az informatikai halozatokhoz kapcsolddo jogosultsagok kiadasa,

a géppark miikodésének feliigyelete, hibaelharitasok elvégzése,

az oktatdshoz hasznalt szoftverek jogtiszta allapota meg6rzésének a feliigyelete,

az informatikai eszkozok fejlesztési koncepcidjanak kidolgozasa,

palyazati kiirasok figyelemmel kisérése.
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Az iskolatitkarok feladata

bejovo levelek bontdsa, szignalas utani iktatasa és felelosoknek vald szétosztasa,

kimeno levelek iktatasa, tovabbitasa,

szakképzési centrum tanuloi adatszolgaltatasokkal kapcsolatos feladatok ellatasa,
beiskoldzassal kapcsolatos feladatokban segédkezés,

tanuloi jogviszonykezelés,

tanuloi adatok kezelése, fenntartdi adminisztracios rendszer, e-naplé tanuloi értesitések keze-
lése,

tanuloi hianyzéasok €s kikérok igazgatoi igazolasaval kapesolatos levelek megirdsa, postazasa,
sziloi kérvények és az iskola altal sziiléknek irt levelekkel kapcsolatos tigyintézés,
osztalydossziék kezelése,

rendezvényekkel, taborokkal kapcsolatos feladatok,

nyomtatvanyok masolasa (kilépési engedély, szabadség iranti kérelem, stb.),

igazgatoi fegyelmezo tigyekkel kapesolatos iigyintézés,

munka- tliz- s balesetvédelmi oktatassal kapcsolatos teend6k.

Az iskolatitkar/1. elobbieken feliili feladata

elsésorban az igazgatdé munkajat segiti,

érettségi vizsgakkal kapcsolatos tigyintézés,

kiils6 kapcsolatok irodai tamogatasa,

irodaszeres szekrény és irattar rendben tartdsa,

beszamolok, munkatervek 6sszegylijtése és irattarban valo elhelyezése,

egycb, igazgato altal kijelolt feladatok elvégzése.

Az iskolatitkar/2. elébbieken feliili feladata

elsGsorban az igazgatohelyettesek és a neveldtestiilet munkajat segiti,
tanuloi tigyek napi szintii kezelése, didkigazolvanyok kezelése,
kollégiumi jogviszony és hatarozatok vezetése,

tanul6i nyomtatvanyok rendben tartésa,

egyeb, igazgato altal kijelolt feladatok elvégzése.

Az apold feladatai

elsdsorban a kollégium lakdinak egészségiigyi ellatasa

a kollégiumi neveldtanarok/oktatok tevékenységének segitése
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e aszobak, a konyhak, a mosdok ellenoérzése
® a beteg tanulok orvoshoz kisérése, a sziilo tajékoztatasa

e aziskolaorvos tavollétében az iskolai diakok egészségiigyi ellatasaban segitséget nyuijt

A gazdasagi iigyintézo feladatai
e szabadsag-nyilvantartas,
e szabadsag iranti kérelmek, tappénzes papirok kezelése, tavolléti jelentés készitése,
e technikai dolgozdk jelenléti iveinek megirasa,
e munkaalkalmassagi vizsgélat szervezése, kapcsolattartds,
¢ megrendelések intézése,

e ¢gyeb, igazgato altal kijelolt feladatok elvégzése.

A gondnok feladatai
e eszkozok nyilvantartasa, mozgasuk adminisztrativ kévetése,
e takaritok, portasok, karbantarté munkajanak iranyitésa,
e kollégiumi szallashelyek és egyéb helyiségek bérlésének koordinalasa,
e munka- és balesetvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,
e arajanlatok, teljesitésigazolasok intézése,

e egyéb, igazgato altal kijelolt feladatok elvégzése.

4.1.4. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

A szervezeti egységek kozotti kapesolattartast jelentdsen segitik a kiilonféle k6zos informatikai csator-
nak: @rudas.hu hivatalos e-mail cimeken keresztiil, illetve az e-naplon keresztiil. Ezt meghaladéan a
nevelési értekezletek az egész tantestiilet egyiitt-tandcskozasanak szinterei. A munkakozosségek tagjai

a munkakozosség-vezetokon keresztiil (a tdjékoztato értekezleteken) értesiilnek a heti/havi feladatok-

rol, aktualitasokrol.

30



4.2. A Kkiilsé kapcsolattartas rendje

4.2.1. Kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja
A kiils6 kapcsolatok rendszerében az igazgato, illetve az altala megbizott vezetd, vagy oktatotestiileti
tag képviseli az oktatoi testiiletet.
Az iskolai munka megfelel6 szintl iranyitdsanak érdekében az iskola igazgatasanak allandé munka-
kapcsolatban kell dllnia:

e a fenntartoval,

e a Dunaujvarosi SZC vezetdivel és munkatarsaival,

e a pedagogiai intézetekkel, szakszolgalattal,

e helyi oktatasi intézmények vezetdivel,

e varosi onkormanyzattal.

Az eredményes oktaté-nevel munka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn:

e kormanyhivatallal,

e szakiranyu felsooktatasi intézményekkel,

e az iskolat timogato alapitvany kuratériumaval,

e termeld-, gazdalkodo szervezetekkel (dualis partnerek),

e pénzintézetekkel, biztositokkal,

e iskolaorvossal,

e kiils6 szakemberekkel, szervezetekkel,

e sportegyesiiletekkel,

o a Sziiloi Szervezet képviseldivel, tagjaival,

o azintézmény egészségligyi ellatasat biztosito egészségiigyi szolgaltatoval a kapesolatot az intéz-
mény az iskolaorvoson keresztiil tartja, rendszeres tajékoztatas, konzultacié formajaban,

e az iskola igazgatoja jelzi a lakohely szerinti illetékes jegyz6nek, ha a tankoteles tanulé igazolat-
lan mulasztasainak szama elérte a tiz orat,

 akapcsolattartas teljes rendszere a kollégiumra, mint intézményegységre is fennall.

4.2.2. A Sziiléi Szervezettel valé kapcsolattartas rendje, formai

A tanulok osztalykozosségeinek sziildi automatikusan az osztaly sziildi munkakozosségét alkotjak. A
sziilol munkakozosség (legaldbb egy félévben egy alkalommal) értekezleten vitatja, beszéli meg az
osztalykozosséget érinté kérdéseket. Minden osztaly sziil6i munkakdzosségének vélasztott képviselbje
tagja az iskolai Sziil6i Munkakozdsségnek. Az iskolaban megalakitott Sziil6i Szervezet az altala elfo-

gadott szabélyok szerint miikodik.
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Azokban az ligyekben, amelyekben a Sziiléi Szervezetnek a jogszabaly véleményezési jogosultsagot
biztosit. a Sziiléi Szervezet véleményét az igazgatd kéri meg az irasos anyagok atadasaval.
A Sziiléi Szervezet képviseldjét a neveldtestiileti értekezlet vonatkozoé napirendi pontjanak targyalasa-

hoz meg kell hivni.

Az osztalyok szerinti Sziil6i Szervezetekkel az osztalyfonokok tartanak kapcesolatot.
A sziilokkel valo kozvetlen kapesolattartas, egyiittmiikddés formai:

o sziiloi értekezletek,

o fogadoorak,

e nyilt napok,

e cgyéni megbeszélés elozetes egyeztetéssel,

e ¢-naplo,

e e-mail,

o felévi értesitd, év végi bizonyitvany,

e a Sziiloi Szervezet képviseldivel torténd megbeszélések, egyeztetés.

Az iskola a helyiségeit, berendezéseit, (szamitogép, fénymasolo) a Sziiléi Szervezet iiléseire, értekez-

leteire, illetve az iskolat érint6 kiadvanyok elkészitésére téritésmentesen bocsatja rendelkezésre.

4.2.3. Kapcsolat a gyakorlati képzést folytatokkal és szervezdokkel
A 2020 szeptemberében indult 9. osztalyosok nyari szakmai gyakorlatot teljesitenek a sport, valamint
a turizmus-vendéglatas dgazati kerettanterv szerint. Az iskola a kiilénboz6 gyakorlati képzést biztosito

sportegyesiiletekkel a szakképzési térvény eloirasai szerint latja el a koordinatori feladatokat.

5. Az intézményi miikédés eljarasrendjei

5.1. Az iskolai helyiségek hasznalati rendje

e az iskola vezetésége gondoskodik arrdl, hogy az iskola épiilete, minden helyisége, udvara az
egészséges €s biztonsagos oktatd - neveld munka feltételeinek megfeleljenek,

e az iroddkba, tanari szobaba az illemszabéalyoknak megfelelden Iéphetnek be a tanulok,

e atantermek rendjéért a szaktanarok felelnek,

e a szamitogép termekben tanulok csak a tandrok feltigyelete mellett tartozkodhatnak, a felszere-
Iéseket, gépeket csak a szaktandr iranyitasaval hasznélhatjak,

e az informatikai teremrend részletesen tartalmazza a géptermek hasznalatinak szaba-
lyait,
e atornaterem, konditermek és a sportudvar hasznalati rendjéért a testneveld tanarok felelnek,
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a helyiségek nem oktatési célra torténd felhasznalasat (vetélkeddk. egyéb rendezvények) az is-
kolavezetés engedélyezi, felnott feliigyelet mellett,
az iskola atengedheti egyes helyiségeinek hasznalatat, a bérbe adott termek haszndlatara a bérleti

szerzOdésben foglaltak az iranyadok. melyeket a fenntart6 két meg.

5.2. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a

szakképz6 intézménnyel

Az iskola fébejaratanal portaszolgalat miiksdik. A portas feladata:

utbaigazitas, informacidadas,

kezeli a technikai dolgozdk jelenléti iveit,

vezeti a portanaplot,

felel azért, hogy illetéktelen ne léphessen be az épiiletbe,

az iskolai rendezvényekrol, bérbe adott termekrol, egyéb eseményekrél az iskolavezetés el6zo-

leg irasban értesiti a portaszolgalatot.

5.3. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasaval kapcsolatos felada-

tok

Az iskola hagyoményainak dpoldsa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola j6 hirnevének meg-

Orzése, Oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok dpolasaval

kapcsolatos feladatokat, tovabba az tinnepélyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozo idé-

pontokat, valamint a szervezési feleldsdket a neveldtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

5.3.1. Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei

tanévnyito,

szalagavato tinnepély,

ballagas,

tanévzaro,

nemzeti €s allami tinnepekrol iskolai szintli kdzds megemlékezés:

e marcius 15.

e oktober 23.

osztalytermekben tartott, de kézpontilag szervezett megemlékezések:
e Aradi vértanuk napja (oktober 6.),

e Kommunista és egyéb diktaturak aldozatainak napja (februar 25.),
e a Holokauszt dldozatainak napja (4prilis 16.),

e a Nemzeti Osszetartozas napja (junius 4.).
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A megemlekezésekhez, innepségekhez az iskola vezetése hatarozza meg a szervezeti és személyi fel-

tételeket, sziikség €s lehetdség szerint biztositja az anyagi fedezetet. A program szervezdije — felelése

dolgozza ki a megfelel6 tartalmi el6készitést, az iskola vezetése legalabb egy alkalommal attekinti az

elokészités folyamatat. A program szervezdje legalabb egy alkalommal tajékoztatja az oktatoi testiile-

tet az el6készitd munkarol.

5.3.2. Versenyek és egyéb hagyomanyos rendezvények
e golyatabor/golyanap,
e golyafészek rendezvény
® ¢jtura,
e golyaavato,

e jégdisco,

e DOK 4ltal szervezett év kizbeni rendezvények (pl.: Mikulds, Valentin nap),

e Rudas-hét,

e tanulmanyi kirandulas (pl. Krakka),

e Szakmdk Napja,

e Rudas Dzsembori,

e egy- vagy tébbnapos osztalykirandulasok,
o tanulo- €s nyari taborok,

e ERASMUS keretén beliili mobilitasok,

¢ Rudas Géla (jubileumi években),

e Tehetségnap,

e iskolai képzomiivészeti kiallitasok,

e hatdron tuli programok (testvériskola, Hatartalanul!),

e Specialis Olimpia - élménysport nap.

Id6pontjukat €s megszervezésiik feladatait és felel6seit minden évben a tanév altalanos és helyi rendje

allapitja meg.

5.3.3. A hagyomanyapolas Kiilséségei

Az intézményen beliil vagy kiviil talilhato iskolai jelképek
e iskolazaszlo, cimer,
e cmbléméazott sal és nyakkendd,
e Kkitlizok, jelvények,

o fejléces levélpapir, jegyzettomb, ajandéktargyak.
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Az iskola tanuléinak kitelezo iinnepi viselete
o lanyok: fehér bluz, s6tét szoknya vagy nadrag, emblémazott sal,

o fitk: fehér ing, s6tét nadrag, emblémazott nyakkendo.

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése
o fehér felsd,
e kék sportnadrag,

e fehér zokni.

5.4. Intézményi védo, 6vo elbirasok

Az intézményben a munka- és tlizvédelmi feliigyeletet a Dunatijvarosi Szakképzési Centrum megbi-
zottja latja el.

Az oktatoknak, illetve az intézmény egyéb dolgozéinak minden tanévkezdéskor baleset- és tlizvédelmi
oktatasban kell részt vennitik, részvételiiket alairasukkal igazolniuk kell.

A tanév elsd napjan az osztalyfonokok — elére megadott tematika alapjan — baleset- ¢s tlizvédelmi
oktatasban részesitik az osztaly tanuléit, amelyet dokumentalnak.

A tanév elso szakordjan a szaktanar szakordjahoz kapcsolédoan — ugyanezt elvégzi, és dokumentalja.

5.4.1. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Rendkiviili esemény (pl. bombariadd) esetén az igazgatd jogosult és kiteles intézkedni. Akadalyozta-
tasa esetén a szervezési és miikodési szabalyzatban meghatarozott helyettesitési rend szerint kell el-
jarni.

Az iskola épiiletét ki kell Giriteni, ha a benn tartozkodo tanulok vagy dolgozok testi épségét, biztonsagat
veszély fenyegeti. Az épiilet kiliritése 6t kijaraton keresztiil, az udvarra és utcéra torténik. Rendkiviili
esemény esetén az intézkedésre jogosult haladéktalanul értesiti a rendérséget a kdzponti (112) szamon,
vagy tarcsazza a Dunatjvarosi Rendérkapitanysag szamat. Minden intézkedésrol feljegyzést kell ké-
sziteni.

Elemi katasztrofa a természeti erok altal 1étrejott katasztrofahelyzet bekovetkezte.

Az elbre lathato elemi katasztrofak esetében a hatosagok teszik meg az elharitasra, menekitésre vonat-
kozé intézkedéseket.

Varatlanul bekdvetkez6 elemi katasztrofa esetében célszer(i a kdzpontilag felallitott valsagstab, ka-
tasztrofaelhdritd bizottsag felszolitasait, utasitasait kovetni. Ezért az iskola igazgatdja — a gondnokon
¢s a munka- ¢s tlzvédelmi megbizotton keresztiil — kapcsolatot tart a polgari védelmi bizottsagokkal.
Kozvetlenill érzékelt katasztréfa bekovetkeztekor (pl. foldrengés, tiiz) elsédleges cél az épiilet — lép-
csohdz, bejarat igénybevételével torténd — panikmentes elhagyasa. Az épiilet bejarati ajtoinak kita-
masztott nyitva tartdsardl a tlizriadd tervben el6irt modon kell eljarni.
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Az épiiletet elhagyok részére legnagyobb biztonsagot nyujto teriilet a legkozelebbi — épiiletekkel nem
hatarolt — szabad tér.

A veszélyhelyzet elmultaval az igazgato, a munkavédelmi felelés, illetve az iskola gondnokénak ir-
nyitasaval a kozelben tartézkodok megkezdhetik az épiiletben rekedt tarsaik mentését.

Epiilettiz esetén az épiiletb8] torténd menekiilés lehet6ségeit, az ehhez kapcsolodo feladatokat az in-
tézmény tlizriad terve tartalmazza. Ennek a dolgozokkal torténd megismertetése a tiizvédelmi oktatds
keretén beliil valosul meg.

Minden évben egyszer tiizriad6 probat kell tartani. A proba pontos idejét elére be kell jelenteni a fenn-
tarto illetékes osztalyara.

A tlzriadd probarol jegyzokonyvet kell felvenni.

A rendkiviili események miatt elmaradt orakat potolni kell.

Két elmaradt ora esetén a hét egy-egy napjanak hetedik orajaban, tobb elmaradt 6ra esetében szombati
napon, az igazgato altal meghatdrozott, a fenntarté 4ltal engedélyezett, legalabb 15 nappal elébb kihir-
detett szombaton torténik a potlas.

A rendkiviili eseményt 1 percig tarté szaggatott csengetéssel kell jelezni. A jelzést kovetéen a portés
kinyitja a fobejaratot, a karbantart6 a hatsé bejaratokat. A tiizvédelmi (kivonulési) tervben foglaltak
szerint a portaszolgdlat oldaldn lévé termekboél, a tornacsarnokbol a fébejaraton, illetve az udvaron
keresztiil, a tobbi terembél a hatsé bejaraton keresztiil kell elhagyni az épiiletet. A konyhai dolgozok a
konyhai kijaraton keresztiil jutnak ki az udvarra. A tantermeket a didkok az 6rat tartd oktato vezetésével
hagyjak el. A kivonulasi kotelezettség az intézmény minden alkalmazottjara, illetve mas vallalkozasok
¢épliletben dolgozd munkatarsaira is vonatkozik.

Bombariad6 esetén a tantermeket a didkok a felszerelésiikkel egyiitt hagyjik el. Ezen eset miatt az
iskolavezetés értesiti a rendérkapitanysagot és a fenntartot. Az elmaradt tanérak potlasra keriilnek.
Katasztrofa vagy t(iz észlelése utan az eseményt észleld haladéktalanul tajékoztatni kiteles az ligyeletes
igazgatOhelyettest, aki tajékoztatja az iskola igazgatdjat, és az illetékes szerveket (renddrség, mentok,
tizoltosag). Az iskola igazgatdja haladéktalanul tajékoztatja a szakképzési centrumot.

Tz esetén a tlizriado jelzésétdl szamitott 4 percen beliil senki nem tartdzkodhat az épiiletben. Az igaz-
gato ¢és a tlizvédelmi felelds a szolgalatban 1évé portassal egyiitt a fobejarat elétt varjak meg az illetékes
hatosagok érkezését. A hatdsdg elvonulasa utan jegyzokonyvet kell késziteni, melynek egy példanyat

a fenntart6 kapja, masik példanyat az iskolai dokumentumok kzott kell elhelyezni.
5.4.2. A dolgozok feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésében és baleset ese-

tén

A védé, 6vo elbirasok a kollégiumra, mint intézményegységre is vonatkoznak.
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Altalénos eléirdsok:
A munkaltaté koteles dolgozoit évente egy alkalommal munkavédelmi, baleset- és tiizvédelmi ok-
tatasban részesiteni.
Ezen ismeretek nytjtasa tanarok, illetve adminisztrativ dolgozok esetében elére elkészitett oktatési
anyag rendelkezésre bocsatasaval torténik.
Az iskola titkarsagan talalhat6 aktualizalt évi baleset- és tiizvédelmi, munkavédelmi oktatasi segéd-
let megismerését a megjelolt munkatarsak az e célra rendszeresitett ,,oktatasi naplo™ alairasaval i ga-
zoljak.
Az intézmény diakjait évente egy alkalommal munkavédelmi, illetve baleset- és tlizvédelmi okta-
tasban kell részesiteni, ezt az elektronikus naploban dokumentalni kell. A részvételt a tanulé alaira-
saval igazolja. Az osztalyfonok koteles leadni a titkarsagon az igazold lapokat.
Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania a Munkavédelmi- és Tiizvédelmi Szabalyzat
el6irasait.
Az oktatok a tanorai és tandran kiviili foglalkozasokon, iskoldn kiviili eseményeken kotelesek a
rajuk bizott tanulok tevékenységét figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-

megeldzési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

Thzvédelem

1. A munka és munkafolyamat tlizveszélyessége.

]

. Megelo6z6 tiizvédelmi rendelkezések.
. Tz esetén torténd magatartasi szabalyok.
. Thzvédelmi berendezések, eszkdzok és felszerelések hasznalata.

. A tizvédelmi szabalyok megszegésének kovetkezményei.

AN W B W

. TOzriado terv.

Munkavédelem
1. Altalanos munkavédelmi ismeretek.
2. A tanulok munkavédelmi jogai és kotelezettségei.

3. Balesetek bejelentése, kivizsgalasa, nyilvantartasa.

Minden tanul6baleset esetén értesiteni kell az osztalyfénskst, az tigyeletes vezetdt, illetve a munkavé-

delmi felel6st.
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5.4.3. A vezetdk feladatai a balesetek megelézésében

A vezetok feladatai a balesetek megel6zésében a targyi és személyi feltételek biztositasa, az oktatés és
egyeb tevekenységek biztositasa, feltételeinek a megteremtése. Ezért az igazgato vagy helyettese min-
den nap legalabb egyszer az iskola gondnokénak kiséretében végig jarja az épiiletet, minden tantermet,
minden irodat, 61t6z6t és egyéb munkahelyet az esetleges baleset- vagy tlizveszélyes helyzet feltara-
sara, a veszélyhelyzet azonnali megsziintetésére.

A tandrok feladata az els6 tanitasi 6ran felhivni a figyelmet az adott tantargy gyakorlasaban rejlé bal-
eset- €s tlizveszélyes lehet6ségekre.

Kiilondsen fontos az osztalyfondk, a testneveld tandr, a komplex természettudomanyos tantargyat, in-

formatikat tanitd tanar odafigyelése és tevékenysége a balesetek megelzésében.

5.4.4. Feladatok tanulébalesetek esetén

Baleset esetén az azt elsének tapasztalé oktatd vagy technikai dolgozé azonnal értesiti az igazgatot
vagy helyettesét. Ha az iskolaorvos az épiiletben tartozkodik, az igazgat6 vagy helyettese 6t értesiti, ha
nem, akkor a baleset stlyossagatol fiiggben azonnal ment6t hiv, vagy atkisérteti, atviteti a balesetet
szenvedettet az iskolaval korzetileg illetékes egészségiigyi intézménybe.

Az ellatas utan értesiti a munkavédelmi megbizottat, aki az esetet haladéktalanul kivizsgalja, a jegyzo-
konyvet felveszi, és megteszi a tovabbi, eléirds szerinti teendéket. A tanulobaleseteket elektronikus
uton be kell jelenteni, a jegyz6konyv egy példanyat ki kell adni a tanulénak,/gondviselének, egy, a
gondvisel® 4ltal alairt példanyt az iskola 6riz meg.

Minden tanul6baleset esetén értesiteni kell az osztalyfénokst, az tigyeletes vezetét, illetve a munkaveé-
delmi felelést. Az iskolai oktaté — nevelé munka egészséges és biztonsagos feltételinek megteremté-
sére, a tanulobalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat a Munkavédelmi Szabaly-

zat tartalmazza.

5.4.5. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitas rendje
A tanulok egészségiigyi feliigyeletét és ellatasit az iskolaorvos végzi. A tanuldk egészségiigyi allapo-
tanak ellenorzésére az alabbi sziirovizsgalatokat kell megszervezni:

o fogaszati szlirés: A gyermekek, tanulok csoportos szirdvizsgélata és kezelése a teriiletileg illet-
ckes fogaszati rendeldben évente egyszer, szorgalmi (tanitasi) idében térténik. Fogaszati sziiré-
vizsgalatra és kezelésre egy tanuld (tanuldcsoport) tanévenként 10 tanitasi 6rardl vonhaté el. A
szirdvizsgalaton vald részvételt, valamint annak ideje alatt a tanulok feliigyeletét a nevelési-ok-
tatasi intézmény biztositja.

o alkalmassagi vizsgalat sport €s turizmus-vendéglatis dgazatokon.

A tanulok fels6foku tovabbtanulasa elétti altalanos orvosi vizsgalatanak megszervezésérdl a tanuld
maga gondoskodik.
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Az iskola dolgozdinak egészségiigyi felligyeletét szerzodéses lizemorvos latja el a hatalyos jogszaba-

lyoknak megfelelden. Ervényes foglalkozas-egészségiigyi igazolas nélkil munka nem végezhets.

3.3. A tanuléval szemben lefolytatisra keriilé fegyelmi eljaras, illetve a fegyelmi eljarast

megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban 4116 tanul6 a Hazirendet koteles betartani. A Hazirend barmely
pontjanak megszegése fegyelmez6 intézkedéseket von maga utan.

Az oktat6 sajat hataskorében szaktanari figyelmeztetést rohat a tanulora, melyet az elektronikus nap-
loban rogzit. Ha a kotelezettségszegést ugy itéli meg, hogy tovabbi intézkedés indokolt, magasabb
szintl eljarast kezdeményezhet.

Az osztalyfondk a sajat hataskorébe tartozo fegyelmez6 intézkedést bejegyzi az e-napléba.

Ha a kotelezettségszegés mértéke igazgatdi vagy tantestiileti intézkedést kivan, akkor az osztalyfonok
feljegyzésben rogziti a tényallast, jelzi az addig alkalmazott intézkedéseket, javaslatot tesz az intézke-
dés mértékére. Az igazgato mérlegeli a benyujtott javaslatot, és vagy igazgatdi hataskorben oldja meg
a fegyelmi problémat, vagy fegyelmi eljarast kezdeményez.

Az oktatoi testiilet az els6fokui fegyelmi jogkdr gyakorloja, dont a fegyelmi eljaras inditasardl, és az
igazgato eldterjesztése alapjan dont a fegyelmi bizottsdg tagjairél. Az igazgatd irasban bizza meg a
fegyelmi bizottsag tagjait.

A fegyelmi eljarasrol a tanulot, kiskoru tanuld esetén a torvényes képviseldt, és a meghatalmazott kép-
visel6t értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas iddpontjat és helyét azzal a
tajckoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanulé, kiskoru tanulé esetén a torvé-
nyes képviseld ismételt szabalyszerii meghivas ellenére sem jelenik meg. Az értesitést tigy kell kikiil-
deni, hogy azt a tanuld, illetve torvényes/meghatalmazott képviseld a targyalas elott legalédbb 8 nappal
megkapja. A fegyelmi targyalas akkor is megtarthato, ha a tanulé/tsrvényes/meghatalmazott képviseld
elozetesen bejelenti, hogy a targyaldason nem kivén részt venni.

A fegyelmi targyalds nyilvanos. A fegyelmi jogkor gyakorloja a nyilvanossagot a tanulé, illetve kép-
visel6je kéréscre korlatozhatja. A fegyelmi eljaras lefolytatdsa a jogszabalyban eléirtaknak megfele-
10en torténik, a didkénkormanyzat bevonasaval. Az iskolai sziiléi szervezet és az iskolai didkdnkor-
manyzat k6zos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az elébbi szervezetek kozdsen miikodtessék a
fegyelmi eljaras lefolytatdsat megel6z6 egyeztets eljarast (a tovdbbiakban: egyeztet6 eljards).
Egyeztet6 eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett, kiskort sértett esetén a torvé-
nyes képvisel6, valamint a kotelességszegd, kiskort kotelességszegd esetén a térvényes képviseld
egyetért. A fegyelmi eljaras meginditasarol szold értesitésben a kotelességszegd tanuld, ha a kiteles-
ségszegl kiskoru, a torvényes képviseld figyelmet fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének

lehetdségere, feltéve, hogy ehhez a sértett, ha a sértett kiskoru, a térvényes képviseld hozzajarult.
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A tanulo, kiskorut tanul6 esetén a térvényes képviseld — az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi
napon beliil — irasban bejelentheti, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A bejelentést az iskola
cimére kell megkiildeni a Didkénkormanyzat elndkének cimezve. Az egyezteto6 eljaras célja a koteles-
ségszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszego és a sértett
kozotti megallapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljarason részt vesz a
sziiloi szervezet elndke, vagy az altala delegalt szervezeti tag, és a diakénkormanyzat elnéke, vagy az
altala delegalt vezetOségi tag, mint az eljarast lefolytatd személyek. Részt vesz tovabba a sértett, illetve
annak képviseldje, kiskoru sértett eseten a térvényes képvisel6 is, valamint a kételességszegd, vagy
annak képviseldje, kiskort kotelességszegd eseten a torvényes képviseld is (a tovabbiakban az egyez-
tetd eljarasban résztvevo felek), tovabba a fegyelmi vétséget targyalod fegyelmi bizottsag tagjai. A sé-
relem orvoslasara az egyeztet eljardsban résztvevo felek irasbeli megallapodast kitnek. Ha a sérelem
orvoslasara kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulod osztalykozosségében meg lehet vitatni, illetve
nagyobb kozdsségben nyilvanossagra lehet hozni. Ha a kételességszego és a sértett az egyeztetési el-
jarasban megallapodott a sérelem orvoslasaban, k6z6s kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sére-
lem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés
ideje alatt a sértett, vagy annak képviseldje, kiskoru sértett esetén a torvényes képviseld nem kérte a
fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. A fegyelmi eljarast le kell folytatni,
ha a sértett vagy képviseloje az egyeztetd eljaras lefolytatdsaval nem ért egyet, illetve ha az egyeztetd
eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabbd ha a bejelentés iskolaba torténé megérkezésétdl szamitott ti-

zenOt napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

A fegyelmi biintetés lehet:
e megrovas, szigorl megrovas,
¢ meghatarozott kedvezmények, juttatasok csékkentése vagy megvonasa,
e athelyezés masik osztalyba, csoportba, vagy szakképzé intézménybe, illetve kbznevelési intéz-
meénybe,

e Kizaris a szakképz0 intézménybol.

A tanul6 a megrovas és a szigoru megrovas kivételével a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint a
fegyelmi blintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb
e a meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés
esetén 6 honapnal,
o athelyezés masik csoportba, osztalyba vagy szakképzo intézménybe illetve kdzneveld intéz-
ménybe, eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biinte-

tések esetén 12 honapnal.
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A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanulé kiilsnds méltanylast érdemlé koriilmé-
nyeire ¢s az elkdvetett cselekmény silyéara valo tekintettel legfeljebb 6 honap idétartamra felfiiggeszt-
heti.

Az igazgat6 a meghozott hatarozatot irasban megkiildi a tanulonak, valamint sziiléi képvisel6jének. A
hatérozat rendelkezo része tartalmazza a tanulé személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés id6-
tartamat, a masodfoku eljarast meginditd kérelmezoi jogra valo utalast.

A fellebbezést indokolni kell. A fellebbezésben esak olyan 4j tényre lehet hivatkozni, amelyrdl az el-
sofoku eljarasban a fellebbezének nem volt tudomasa, vagy arra 6nhibajan kiviil esé ok miatt nem
hivatkozott. A fellebbezést a hatirozat kézhezvételétél szamitott 15 napon beliil kell az elséfoku fe-
gyelmi jogkor gyakorléjahoz benyujtani. A fellebbezést az els6foku fegyelmi jogkér gyakorldja a be-
érkezésétdl szamitott 8 napon beliil koteles tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkdr gyakorlojahoz.
A felterjesztéssel egyiitt az tigy valamennyi iratt tovabbitani kell az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakor-
16janak az tigyre vonatkozd véleményével ellatva.

Ha a tanulo az iskoldnak, kollégiumnak kart okozott, az igazgato, a kollégium vezetéje kiteles a kar-
okozas koriilményeit megvizsgélni, az okozott kdr nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a karokozé
¢s a feliigyeletét ellaté személyét megallapitani. Ha a vizsgalat szerint a kart az iskola, a kollégium
tanuloja okozta, a vizsgalat eredményérél a tanulot, kiskor tanuld esetén a sziilét haladéktalanul téjé-
koztatni kell. A tdjékoztatassal egyidejiileg a térvényes képviselot fel kell szélitani az Szkt. 66.§ (1) —
(2) bekezdésében foglaltak szerint a kar megtéritésére.

A fegyelmi hatarozat érvénybe Iép, ha a tanulo, kiskort tanuld esetén a térvényes képviseld a figyelmi
targyalas keretei kozott fellebbezési jogarol lemondott, vagy a fegyelmi hatarozat kézhezvételét kdvetd
15 napon beliil a tanuld, kiskor tanuld esetén a térvényes képviselé nem €It a fellebbezési jogaval.

A fegyelmi eljaras dokumentumai:

e az eljaréds eldtt benyujtott javaslatok, iratok, bizonyitékok,

e oktatoi testiileti lilés jegyzokonyve, mely tartalmazza a fegyelmi eljaras meginditasarol szolo
dontést, €s az oktatdi testiilet tagjai koziil megvalasztott 3 tagli fegyelmi bizottsag tagjainak
nevet,

* jegyzbkonyv a fegyelmi bizottsag elnokének megvalasztasardl, akit a 3 tagd fegyelmi bizottsag
maga koziil vélaszt,

e afegyelmi targyalas jegyzOkonyve: tartalmaznia kell a résztvevok nevét, jogallasat, a targyala-
son elhangzottakat, a hatarozati javaslatot, az enyhit6 és sulyosbito koriilményeket, a sziil§
esetleges nyilatkozatat a jogorvoslatrol,

e az oktatdi testiilet hatarozathozatali jegyz6konyve, amelyben rogzitik a hozzaszélasokat, az
esetleges ellenvéleményeket, a szavazatok szamat.

A fenti dokumentumokat az irattarban kell elhelyezni.
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5.6. Munkakor atadas-atvételi rend

A vezet6 allasa alkalmazottak, az 6nallo tgyintézok vagy az eszkdzkezeléssel megbizott dolgozok

munkakdret szervezeti valtozas, vagy személyiikben t6rténd valtozds, valamint varhatoan 6 honapot

meghalado tavollét miatt jegyzOkonyv mellett kell atadni, illetve atvenni.

Az aldbbi munkakorok esetén kitelezd a jegyzékonyvi munkakér atadas — atvétel:

igazgato, igazgatohelyettesek,
iskolatitkar,

gazdasagi ligyintézo,
rendszergazda,
oktatdstechnikus,

konyvtaros, gondnok.

A munkakort a munkakor ellatésara kinevezett uj alkalmazottnak, vagy a munkakor helyettesitésével

megbizott alkalmazottnak, uj kinevezés vagy megbizas hianyaban a kozvetlen vezetdnek kell atadni.

Az atadas — atvételrdl készitett jegyzokonyvet 3 eredeti példanyban kell elkésziteni, és abban rgzi-

teni kell:

az atadas — atvétel idépontjat,

az atadott, folyamatban 1év6 ligyeket, az azokban teendé intézkedéseket, megjegyzéseket,

az atadas targyat képez6 okmanyok, utasitasok, munkaeszkozok felsorolasat,

az e-mail cimek jogosultsaganak atadas-atvételi idépontjat,

az anyagi felel6sséggel jaro munkakorok atadasakor csatolni kell a leltarrol készitett jegyz6-
konyvet, az dtadasra kertild iratanyagokat, utasitasokat, tervek, szabalyzatok, leltari tirgyak
Jegyzéket, valamint a munkakért atvevo dolgozo anyagi feleléssége tudomasulvételérdl szolo
nyilatkozatot,

az atado — atvevo esetleges észrevételeit, alairasat.

A jegyzokonyv egy-egy példanyat az atadd, atvev alkalmazott, valamint az irattér kapjak meg.

Nem vezet6i munkakorok esetében a jegyzokonyvi atadas-atvételtl az intézményvezetd eltekinthet.

Minden munkakér esetében a munkaviszony megsziinésekor kitelezé az egyéni elszamololap/leltari

lap kitoltése.

5.7. A nevelési-oktatdsi intézményben folyo reklaimtevékenység szabalyai

Az iskolaban az igazgat6 altal engedélyezett reklamtevékenység végezheto.
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5.8. Intézményi dokumentumok nyilvinossaga
Az intézmény Szakmai Programjat, a Szervezési és Muikodési Szabalyzatat, Hazirendjét, illetve az
Adatkezelési Szabalyzatot nyilvanossagra kell hozni. Ezeket oly modon kell elhelyezni, hogy azt a

sziilok és a tanulok szabadon megtekinthessék.

Az emlitett dokumentumok hozzaférhet6k nyomtatott formaban:
e a titkarsagon,
¢ a konyvtarban,

e a kollégium tanari szobajaban.,

A dokumentumok elektronikus formaban is megtalalhatok az iskola belsé kommunikacids rendszeré-
ben és honlapjan, figyelembe véve a személyes adatok védelmére vonatkozd kotottségeket.
Mindezekrél a sziil6k és a tanulok szobeli tdjékoztatast is kérhetnek az iskolavezetés, illetve a pedagé-

gusok fogadoorain.

3.9. Az elektronikus uton eléillitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az IKT fejlodésével az intézmény szinte valamennyi dokumentuma elektronikusan eléallitott forma-
ban késziil. Az intézmény meghatarozd, alapveté dokumentumait — Pedagogiai Program, Szervezeti és
Mukdodeési Szabdlyzat. Hazirend, Adatkezelési Szabalyzat - nyomtatott forméban is elkészitjiik, ezeket
az igazgatd alairdsa és az iskola korpecsétje hitelesiti. A Pedagdgiai Program, az Adatkezelési Sza-
balyzat €s a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat tartalmazza a didkonkormanyzat vezetdjének és a Szii-
161 Szervezet képviseldjének aldirasat is.

Az eredeti dokumentumokat a rendszergazda hosszu tavi megérzésre alkalmas adatrégzitére (CD,
DVD) masolja, a nyomtatott dokumentumok alairt oldalait szkenneli, és ezeket is régziti a dokumen-
tumok mellé. Az adattarolot az iskola pancélszekrényében helyezziik el, a nyomtatott dokumentumokat
az iratkezelés szabédlyzatnak megfelel6en taroljuk.

Az elsod félév végén az elektronikus osztalyozonaplobol az osztalyfonokok kinyomtatjak a félévi érte-
sitoket, ezeket sajat alairdsukkal és az iskola kérpecsétjével latjak el.

Az iskola elektronikus haladasi és osztalyozonaplojat a tanév végén a rendszergazda zarja, adathordo-
zoOn archivalja, majd kinyomtatja. A haladasi naplokat az iskola igazgatdja irja ald és az iskola korpe-
cs€tje hitelesiti. Az el6zéen tulmenden, az osztalyozo naplokat valamennyi, az osztélyban tanité peda-
gogus is alairja.

Az ¢év végi eredmények alapjan kézzel vagy elektronikusan kitsltésre keriilnek az el6irt formanyom-
tatvanyok: a torzslapok és a bizonyitvanyok, amelyeket kézhez kapnak a tanuldk. gy az elektronikus

naplo adatai bekeriilnek a torzslapokra, szintén archivalva ezzel az e-naplo adatait.
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5.10. Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rend je
Az archivilt adathordozok az iskola pancélszekrényébe keriilnek elhelyezésre. A pancélszekrény kul-
csat az iskola igazgatoja titkos, zdrt helyen tarolja, csak az ¢ engedélyével lehet a pancélszekrényhez

hozzaférni.

A nyomtatott adatok az iratkezelési szabalyzatnak megfelel6en keriilnek elhelyezésre.

6. Hataskorok atruhdazasara vonatkozo rendelkezések

6.1. Az intézményvezetd hatiaskorébol leadott feladat- és hataskorok

Ezeket az atadott hataskoroket a 3.3.1. fejezet tartalmazza.

6.2. Az oktatotestiilet hataskorébe tartozé iigyek atruhazasa

Az oktatoi testiilet az intézmény oktatdinak kozossége, beleértve a mind a nappali, mind a felndttokta-
tas, valamint a kollégiumi nevelés teriileteit is.

Az oktatdi testiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart.

A testiilet rendes értekezletei az osztalyozd értekezleten kiviil: a tanévnyito, a félévi, a tanévzaré, va-
lamint a nevelési értekezletek.

A tanévnyito értekezlet feladata az iskola igazgatoja altal elGterjesztett éves munkaterv javaslat, illetve
az intézmény mikodési szabalyzatanak, dokumentumainak, a Szakmai Program, az SZMSZ, illetve a
Hazirend megvitatéasa és elfogadasa.

Az oktatdi testiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatérozott napirenddel és idéponttal az
iskola igazgatdja hivja dssze.

Az igazgat6 sziikség esetén rendkiviili értekezlet sszehivasarol is intézkedhet, vagy rovid megbeszé-
Iést tarthat.

Az értekezletek, megbeszélések ideje altalaban a hét masodik napjanak déluténja, meghatarozott kez-
dési id6ponttal.

Oktatoi testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha azt az iskolaigazgato, a helyettesek, tovabba, ha a ne-
vel6testiilet egyharmada kéri. Ha az iskolai sziil6i szervezet, iskolai diakénkorméanyzat vagy a kollégi-
umi didkdénkorméanyzat kezdeményezi az oktatoi testiileti értekezlet dsszehivasét, a kezdeményezés el-
fogadasardl az oktatoi testiilet dont.

Az oktatoi testiilet feladatdt az egy-egy osztdlyban tanité tanarok kozosségébodl létrehozott bizotts-
gokra ruhdzza at minden tanév szeptember 1-t6] augusztus 31-ig terjedd idészakra, azaz a félévi és az
¢v végi osztalyozo értekezlet osztalyonként zajlik az osztalyban tanité tandrokbdl 4ll6 bizottsagi tagok
részvételével.

Az osztalyozo értekezleten felmertild vitas kérdésekben az osztalyban tanitd tandrok és az értekezletet

vezetd igazgatd vagy helyettese is szavazati joggal bir.
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A bizottsagok a tantargyfelosztas alapjan minden tanév elején 1jja alakulnak.

A rendelkezést az oktatoi testiilet vonhatja vissza.

6.2.1. Az oktatoi testiileti értekezlet lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések

Az oktatdi testiileti értekezletet az iskola igazgatodja késziti elé.

A testiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja a Szakmai Program, a Szervezeti és Miikodési Szabaly-
zat, a Hazirend, a munkaterv, az iskolai munkara irdnyul6 atfogéd elemzés, beszamold elfogadasaval
kapcsolatos napirendi pontokat.

Az igazgaté az elOterjesztést az oktatoi testiileti értekezlet el6tt legalabb 5 munkanappal korédbban nyil-
vanossagra hozza a belsé kommunikacios halozat segitségévell.

Az oktatoi testiileti értekezlet vonatkozo6 napirendi pontjahoz az egyetértési vagy véleményezési jogot
gyakorlo sziiléi szervezet képvisel6jét meg kell hivni. Meg kell hivni a véleményezési jogkort gyakorlo
diakonkorményzat képvisel6jét is.

Az oktatoi testiilet értekezletein részt vesznek, vagy képviseltetik magukat a kollégium nevel6tanarai
is.

Ha az oktatoi testiilet egyszerli szotobbséggel hozhaté dontésénél szavazategyenldség keletkezik, a
hatarozatot az igazgatd szavazata donti el.

Az oktatdi testiilet dontéseit hatarozati formaban a jegyzokényvvezetd szévegezi meg.

A hatarozatokat sorszammal kell ellatni, és nyilvan kell tartani.

Az oktatoi testiileti értekezlet jegyzokdnyvét a felkért jegyz6kdnyvvezetd vezeti.

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd 5 munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyz6kényvet az
igazgato, a jegyzokonyvvezetd és a két hitelesitd irja ala.

A félévi- illetve év végi oktatdi testiileti értekezlet jegyz6konyvét a fenntartonak meg kell kiildeni.

6.2.2. Az oktatdi testiileti feladatok atruhazasa, a feladatok ellatasaval kapcsolatos besza-

molok
Az oktatdi testiilet
e anappali rendszer(i oktatas testiiletére atruhazza a kizarolag 6ket érinté kérdéseket,
e akollégium neveldtestiiletre a kizarolag 6t érinté kérdéseket,
e aszakmai munkakoézosségekre ruhdzza a tantargyfelosztas elfogadésa el6tti és az oktatok kiilon
megbizasanak elosztasaval kapcsolatos biztositott véleményezési jogkorét,
e atanulok egyes fegyelmi ligyeiben valé dontést atruhdzza a fegyelmi bizottsagra.
A szakmai munkakdzosségek az oktatdi testiilet elott a tanév végén szamolnak be tevékenységiikrol és

az atruhazott hataskorok gyakorlasardl.
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6.3. Azok az iigyek, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van
Az SZMSZ véleményezési joggal ruhizza fel a sziildi szervezetet az alabbi iigyekben:

e SZMSZ véleményezése

e Szakmai Program véleményezése

e Hazirend véleményezése

e fegyelmi targyaldsokon az iigyben véleménynyilvanitas

o vizsgak szervezésével és lebonyolitasaval kapcsolatos véleménynyilvanitas

7. Egyéb szabalyozasok

7.1. Kollégiumi miikodési szabalyzat
A kollégium feladata megteremteni a feltételeket az iskolai tanulmanyok folytatiséhoz azoknak:

e akiknek a nevelési- oktatdsi intézményben valo tanuldsukhoz lakéhelyiikén nincs lehetdségiik.

illetve

e akiknek a tanulashoz megfelel feltételeket a sziilé nem tudja biztositani.
A kollégium pedagogiai tevékenysége kiegésziti az iskolai és csaladi nevelést, a tanulok teljes kort
cllatasat biztositja. Segiti a tehetségiik kibontakozasét és érdeklodésiiknek megfeleléen a szabadidé
tartalmas eltdltését. Gondoskodik a tanuldk sokiranyi miivelédésérdl. Feladatat a nevelétanarok veze-
tésével a tanuloi kozosségek kozremiikddésével latja el. A kollégium a téli tanitdsi sziinetben zarva
tart. A kollégium napi-, heti- €s éves munkarend alapjan miikdik, amelyet minden tanévet megelézéen
a nevel6testiilet hozzajarulasaval alakit ki a kollégiumi munkakézosség-vezetd. Az intézmény elkiils-
niilt épiiletszarnyban, hirom emeleten és hat folyoson 8sszesen 216 tanulé elhelyezésére alkalmas.

A kollégium vezetését az iskola igazgatdja altal kinevezett kollégiumi munkakozosség-vezetd latja el.

7.1.1. A kollégiumi munkakozosség-vezeto feladatkore
¢ akollégium képviselete, a kollégiumi intézményegység neveldtestiiletének vezetése,
e anevel0 és oktatd munka iranyitasa és ellendrzése, szervezi és vezeti a nevelbtestiileti értekezle-
teket,
e koordinalja a tanuléi csoportok kialakitdsat; a nevel6i feladat felosztasat,
o clokésziti az éves munkabeosztast, a munkatervet, megvalésulasat feliigyeli, ellendrzi,
e tamogatja az ¢ves szabadsagolasi terv elkészitését,
e Kkapcsolatot tart a mas intézmények igazgatdival,
e kozremlikodik az intézmény mikodését szabalyozé dokumentumok elkészitésében,
e kozremUikodik az adatszolgéltatasi kdtelezettség elokészitésében,
 gondoskodik a kollégium helyiségeinek, eszkézadllomanyanak optimalis kihasznalasarol, vala-

mint a miikddéshez rendelkezésre allo anyagi erforrasok takarékos felhasznalasarol,
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e részt vesz a kollégiumi felvételi eljaras lebonyolitasaban,
e részt vesz az esetleges palyazati munkakban,

o cgylittm{ikddik a didkonkormanyzattal, illetve sziiléi kozosséggel.

7.1.2. Kollégiumi nevelétestiilet
A kollégium pedagégusainak kozdssége, amely a kollégiumot érinté kérdésekben jar el. Részt vesz az

iskolai értekezleteken, a sziiléi szervezet munkajaban.

7.1.3. Kollégiumi nevelétanar
Munkakére:

e Egyenlétlen napi beosztassal, a kollégiumi munkakdzdsség-vezetd altal eléirt munkabeosztas
szerint végzi munkdjat munkanapokon, indokolt esetben tuléraként munkasziineti és innepnapo-
kon is.

e Nappali feladatellatas esetén munkaideje heti 30 ora.

* Munkaterv alapjan végzi munkdjat. A rabizott tanulécsoportokban csoportfoglalkozasokat, szak-
kort, szabadidés foglalkozasokat tart.

o Elosegiti a diakonkormanyzat munkajat, kapcsolatot tart fenn az osztalyfonokokkel, szaktana-
rokkal €s a sziil6kkel, mds iskoldk osztalyfondkeivel, az iskolai munkatarsaval, a Csaladsegité

Kozponttal, a rendorség ifjasagi teriileten dolgozd munkatarsaival.

Feladatai:

¢ akollégiumi nevelés-oktatas keretében gyermekekkel, tanuldkkal valo pedagdgiai célt kozvetlen
foglalkozas,

e arabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatdsa, sajatos nevelési igény( tanuld esetén az egyéni
fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével,

¢ rendszeres tovdbbképzéssel tudasat, modszertani kulturajat sokoldaluan fejleszti, szaktargya kor-
szerll tudomanyos eredményeirdl tajékozodik,

e arabizott diakokat tanulmanyaik ideje alatt segiti, tamogatja, figyelemmel kiséri a diakok tanul-
manyi teljesitményét, személyiségfejlodését, folyamatosan fejlesztve csoportjanak kozosségi
szemléletét,

e rendszeresen tart csoportfoglalkozasokat,

e cllatja a munkakoérével kapcsolatos adminisztraciot,

¢ kapcsolatot apol a sziilokkel, osztalyfonokokkel, oktatokkal, egyiittmiikodik az iskolavezetéssel,

o feladatai elvégzése sordn a tudomasara jutott belso informaciot, az iskola kapcsolatai, partnerei
vonatkozasaban nem adhatja tovabb, kiviilallé személlyel nem kozodlheti. Kotelezettsége a sze-

mélyes adatok kezelése esetén (alkalmazottakat, tanulkat, hallgatokat érintden) is fenn all.
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Felelosséggel tartozik:
* a feladatkdrébe tartozo tevékenységek szinvonalas és maradéktalan teljesitéséért,
o feladatainak megszabott hataridére torténé elvégzéséért,
* aMt-ben, a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjaban, az SZMSZ-ben és a kollégium mas
bels6 szabdlyzataiban meghatarozott kdvetelmények teljesitéséért, betartasaért,
o adatkezelési feladatait az adatbiztonsagi kovetelmények betartdsaval végzi, azokért feleldsségeel

tartozik.

7.1.4. Ejszakas nevel6tanar feladata
» HEtfotol csiitortokig 21:00-t6] masnap reggel 6:00 6raig: illetve pénteken 22:00 6ratél masnap
reggel 6:00 6rdig; szombat, vasdrnap, innepnapokon reggel 6:00 6ratél masnap reggel 6:00 oraig,
muszakok szerinti beosztasban latja el feladatat.
o Az ¢jszakai és hétvégi ligyelet megbizassal, tébbletfeladatként és alkalmi munkavallaloként is

ellathato.

Felelosséggel tartozik:
* A tanulokért, gondoskodik a betegek ellatasardl, biztositja a zavartalan pihenést, az idében tér-
ténod eltavozast, egyéni torddést nyujt.

* A tanuldk, a sziil6k jogai €s kotelességei a térvényben meghatérozottak szerint érvényesiilnek.

7.1.5. A csoportvezeté neveldtanar feladata

¢ arabizott didkokat tanulmanyaik ideje alatt segiti, timogatja, figyelemmel kiséri a diakok tanul-
manyi teljesitményét, személyiségfejlodését, folyamatosan fejlesztve csoportjdnak koézosségi
szemléletét,

e rendszeresen tart csoportvezetdi foglalkozasokat,

e cllatja a munkakorével kapesolatos adminisztraciot,

o felelosséggel tartozik a tanulok biztonsagéért, timogatja a szakma elvarasainak megfelel$ egész-
séges életmod kialakitasat,

¢ kapcsolatot dpol a sziil6kkel, osztalyfonokokkel, egyiittmikédik a gyermek- és ifjusagvédelmi

szervezettel,

7.1.6. A diakonkormanyzatot segité nevel6étanar feladatai
® tamogatja a tanuldkozosséget — a nevelGtestiilet véleményének meghallgatasaval,
e adiakonkormanyzat szervezésében, tisztségviselok megvalasztasaban és visszahivasaban segitd
feladatot lat el,

® segiti a k6zosség jogainak érvényesiilését az 0], a j6 kezdeményezések kibontakozasat.
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7.1.7. A Kollégium miikodési rendje

* Akollégium munkarendje alkalmazkodik az iskola munkarendjéhez, valamint a sportolok edzési
€s mérkozési rendjéhez.

* A kollégium folyamatos munkarendben mitk3dik hétkdznap és hétvégén, nemzeti iinnepeken is.

* A kollégiumba valé felvételrdl a kollégiumi munkakozosség vezetdje dont az i gazgato egyetér-
tésével, kikérve a nevelGtestiilet véleményét.

° A tanuldk az intézmény honlapjarol letsltott kollégiumi jelentkezési lap bekiildésével kérhetik
kollégiumi felvételiiket. A jelentkezési lap elkiildhetd postén, e-mailben és személyesen bead-
hat6 a Titkarsagra.

e A felvett tanulok csoportbeosztasarol a kollégiumi munkakozosség vezetéje dont.

¢ A tanulok az iskolai tanévkezdést megel6z6 napon kéltéznek be a kollégiumba és ott tartdzkod-
nak az elméleti és gyakorlati oktatas id6tartama alatt.

e A kollégiumi felvétel egy tanévre szol.

* A kollégiumban a nemek szétvalasztasa emeletek és/vagy folyosok szintjén valosul meg. Ellen-
tétes nem tanulok a tanitas befejeztével (16.00 6ra utdn) nem tartézkodhatnak az adott folyoson.

o A didkok a tanari folyosora a kényvtar hasznalata vagy meghatarozott és indokolt célbél lIéphet-
nek.

 Betegség, rosszullét esetén haladéktalanul értesiteni kell a csoportvezetd neveldt vagy sulyos
esetben az elso felndtt dolgozot, aki a kézelben van.

¢ Indokolt esetben a tanulok elhelyezésére elkiilonité- betegszoba is rendelkezésre all. Ennek hasz-
nalatat a névér véleményének kikérésével az igazgatd vagy az orvos rendelheti el. Hasznalat utan
teljes fertotlenités sziikséges.

e A kollégiumi csoportok és az évfolyam csoportok neveldi foglalkozasi terv szerint mikodnek.

e A diakdnkormanyzat munkaterv alapjan végzi munkajat.

7.1.8. A Kollégium szakmai-nevelési programja
A partner iskolak szakmai programjara épitve tartalmazza:
e atanulok €letrendje, tanuldsa, illetve a szabadidé megszervezésének pedagogiai elveit,
e atanulok fejlodését, tehetséggondozasat, felzarkoztatasat elésegitd tevékenységének tervét,

e akollégiumi kézosségi tevékenységek programjat.

7.1.9. A kollégium hagyomanyai
Unnepségek - aktudlis megemlékezések - ismerkedési est - Halloween - mikulds est - karacsony est -
farsang - egészséghét kornyezetvédelmi hét - Valentin nap - OKOleszek vetélkeds - kollégiumok ko-

z6tti focibajnoksag - kollégiumi talalkozok - szakkori munka eredményeinek bemutatésa.
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7.1.10. Adminisztracio

A kollégiumhoz kapesoloddan az alabbi dokumentumokat vezetik:

térzskonyv,

kollégiumi naplé (iigyeleti napld),

a neveldi feljegyzési naplo,
csoportfoglalkozasi naplok,

a napi tanuloi eltavozasok vezetése,

a hazautazasok regisztraléasa,

a tanuloi hidnyzdsok tgyeleti naploban torténd vezetése,
a kollégiumban hét végén maraddk naploja,
helyettesitési naplo,

szakkori naplok,

szobarend értékelési naploja,

hibabejelent6 naplo,

Az e-kréta kollégiumi bevezetése fejlesztés alatt 4ll.

7.1.11. A Kollégium napirendje

6:30-kor ¢ébresztd
6:30 - 7:30: tisztalkodas, szobarend
6:45 - 7:45: reggeli

7:30 - 9:00: a tanulok tavozasa a tanitdsi orara

9:00-12:30:  pedagodgiai feliigyelet

11:30 -14:00:  ebédidd

14:00 -15:45:  kimend, szabadidos tevékenységek

16:00 -19:00:  szilencium

17:15-18:00: vacsora

18:45 - 19:30: tematikus csoportfoglalkozas (keddenként)

21:00-t61

19:00 - 21:00: kimend, szabadidés tevékenységek

21:30 - 22:00: késziilodés a lefekvéshez.
22:00-kor takarodo

22:00-t6l egyéni tanulas engedéllyel

minden kollégista csak a sajat szintjén tartozkodhat.

A napirendtdl torténd eltérést indokolt esetben a didk szdmara a csoportvezetd-neveldtanar enge-

délyezheti.
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7.2. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idékeretei

7.2.1. Specialis banasmédot igényld tanulok

A specialis banasmodot igényldé gyermekek esetében a nevelési-oktatasi folyamat soran azokat a tobb-
ségtol eltéro személyiségbeli/idegrendszeri vagy/és képességbeli eltéréssel rendelkezé tanulokat ért-
juk, akik specidlis, az atlagtol kiilénb6zé oktatdsi — nevelési — tanitéasi eljardsokat, stratégiakat, mod-
szereket ¢s eszkdzoket igényelnek a sikeres tanulmanyi fejlodésiik és az érettségi bizonyitvany, illetve
a szakma elsajatitasa érdekében, a korai iskolaelhagyés és a lemorzsolodas veszélyének kikiiszbolése,
a megfeleld tarsadalmi szocializaciojuk, integracidjuk biztositasa céljabol.

Ebbe a kategdridba sorolhatok: a lasst, a tehetséges, a hatranyos vagy halmozottan hatranyos helyzeti,
a tanulasi zavarral kiizdo, az alulteljesito, a beilleszkedési és magatartas zavarokkal kiizd6, illetve a
valamilyen okbol kifolyolag akadalyozott (sériilt, fogyatékossaggal é16 — értelmi, mozgas-, latas-, hal-

las-, beszéd-) tanulok.

Az intézmény f6 célkitiizése, hogy a specialis banasmodot igényld didkok, valamint a veszélyeztetett
tanulok esetében a végzettség nélkiili korai iskolaelhagyas, illetve a lemorzsolodas mértékének csok-
kentése c€ljabol kiemelten a 9. évfolyamon, illetve az éppen adott kdltségvetési és tamogatasi lehetd-
ségekhez mérten a t6bbi harom évfolyamon (10., 11., 12. évfolyam) az egyéni differencidlé foglalko-
zasok mellett kooperativ jellegli tanulocsoportos foglalkozasok szervezésére, felallitasara keriiljon sor.
A foglalkozasok célja a specidlis binasmodot igényld, illetve a veszélyeztetett tanulok alapkészségei-
nek, alapképességeinek - a matematikai — logikai - szamolasi; az anyanyelvi; illetve a digitdlis készsé-
gek, kompetencia - fejlesztése; tanulds iranti motivaciojuk novelése, az élethosszig tartd tanulas meg-
alapozasa; tarsadalomba valo integraciojuk, szocializaciojuk el6segitése. Tovabbi hosszabb tavia célok
az érettségi bizonyitvany megszerzésének biztositasa; szakmai ismeretek megfelel6 elsajétittatésa, gya-
korlatban valo sikeres alkalmazasa; palyaorientacio; a munka vilagéban valo elhelyezkedéshez és bent
maradashoz sziikséges készségek, képességek kialakitasa; az iskola elvégzését kivetden életutjuk nyo-
mon kovetése.

Mindezen foglalkozdsok az egyéni differencidld, fejlesztd pedagogiai vagy tanorai, illetve azon kiviili
egyéni, paros vagy csoportos az €letkori sajatossdgokhoz, képességekhez és sziikségletekhez mért fog-
lalkozasok keretein beliil valosulnak meg.

A célok véghez vitelében mind a szaktanarok, mind a fejleszté pedagogusok, illetve sziikség esetén

kiils6 szakemberek, szervezetek is segitik az intézményben folyé munkat.
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7.3. Az iskolai konyvtar

7.3.1. Az iskolai konyvtar hasznalatinak rendje

A Dunaujvarosi SZC Rudas K6zgazdasagi Technikum és Kollégium kényvtaranak tagja lehet az iskola
minden tandra, dolgozdja és az iskoléval jogviszonyban 4116, minden tanulo.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

A konyvtarba 1épés feltétele, hogy az olvasé elfogadja a Hazirendben foglaltak kényvtérra vonatkozo
részeit. A konyvtari kdrnyezet és az ott folyd munka minden tanulétol fegyelmezett magatartast kove-
tel. Személyi adatainak véltozasat minden olvasonak kotelessége jelezni.

A konyvtarba tanszeren kiviil mas nem vihet6 be.

Minden kényvtarhasznalé kételes megérizni a kényvtar rendjét.

A konyvtarban étkezni TILOS!

A konyvtarban lehetéség van a konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos hasznalatara.

Csak helyben hasznalhaté dokumentumok: a kézikdnyvtari konyvek (szotarak, atlaszok, albumok).

7.3.2. Az iskolai kényvtarbol valé kilesonzés menete, rendje

A kényvtar barmely dokumentumat a kényvtarbol csak a kényvtéros tanar altal tortént rogzitést kove-
tden lehet kivinni.

Minden tanuld csak sajat részére kolesondzhet. A kivihetd kényvek szama nem maximalt. A kolcson-
z¢si hataridé legfeljebb 1 honap. A tartos tankonyvek esetén a kdlesonzési hataridé a tanév vége.

A helyben hasznalhaté dokumentumok a szaktanar jovahagydsaval tanitasi orara kivihetok, de ezeket

az Ora végeztével a kdnyvtarba vissza kell vinni.

7.3.3. Az iskolai konyvtari tartozasok
A tanul6 koteles az éltala kikolesonzott dokumentumokat a kolesonzési hatarido lejartaig visszaszol-
galtatni a kényvtarnak.
Az allomanyvédelem érdekében a tanulo kizarhat a konyvtari szolgaltatdsokbol, ha 3 db lejart kol-
csdnzési hataridejii dokumentum taldlhato nala. Ha a tanulo visszaszolgéltatta a tartozé dokumentu-
mokat, ismét igénybe veheti a kényvtar szolgaltatasait.
Ha a tanul6 a kdlesonzott dokumentumot a kélesonzési hataridé lejartaval nem viszi vissza a konyv-
tarba, illetve a kdlesdnzést nem hosszabbitja meg, a kolesonzési fegyelmet sérti meg, amely fegyelmi
vétségnek mindsiil, és fegyelmi intézkedést von maga utan.
A kolesonzési hatarido lejarta utan a kovetkezd intézkedés torténik:

o kolcsonzo értesitése,

o osztalyfonok értesitése.
Amennyiben sziikséges, a hazirendben talalhatd Gsszes fegyelmi intézkedés és fegyelmi biintetés al-
kalmazhato.
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Az elveszitett, vagy megrongalt kényv azonos (cimi) kényvvel téritendd.
Az iskolaval jogviszonyat megsziinteto személy koteles minden dltala kikolesonzott konyvtari doku-

mentumot visszaszolgaltatni. Ennek megtorténtét a kdnyvtaros tanar az un. ,.sétalo cédulan’ alafrasaval

igazolja.

8. Adat- és iratkezelési szabalyzat

8.1. Az adat és iratkezelési szabalyzat hatalya

Ezt a szabélyzatot az intézménynél keletkezd, oda érkezd, illetve onnan kimend valamennyi iratra al-
kalmazni kell, fliggetlentil attol, milyen anyagon, alakban és milyen eszkoz felhasznalasaval késziilt,
kivéve, ha a jogszabaly masképpen nem rendelkezik. A szabélyzat betartasa az intézmény valamennyi
alkalmazottja szamara kotelezo.

Az iratkezelés felligyeletét az intézmény igazgatoja latja el, akadalyoztatésa esetén az igazgatohelyet-
tes. A gazdasagi targykor iratkezelésének kozvetlen iranyitasa és ellendrzése a gazdasagi ligyintézé

feladata.

8.2. Az adatkezelés altalanos iranyelvei

Az adatok megszerzése, felhasznaldsa és feldolgozasa csak a tdrvényes eléirasoknak megfelelden mii-
kodhet. A személyes adatok kezelése meghatarozott célbél, kizarolag kotelesség teljesitése és joggya-
korlas celjabol torténhet. Kizardlag olyan adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljaval megegyezik.
Az adatalanynak jogdban 4ll ismernie személyes adatainak allomanyat, az adatkezelés céljat, az azt
vegzo személy jogosultsagat, tovabba lehetésége van az adatok helyesbitésére és jogorvoslatra jogsé-
relem esetén.

Az intézmény koteles a jogszabalyban el6irt adatokat beszerezni és tarolni, illetve nyilvantartasokat
vezetni, a koznevelési informdcios rendszerbe bejelentkezni, valamint az orszigos statisztikai adat-

gyUjtési programban adatokat szolgéltatni. Az adatoknak pontosnak, és aktualizaltnak kell lenniiik.

8.3. A szakképzési intézményben nyilvantartott, kezelt személyes és kiilonleges adatok
Munkaviszony esetén:

° név,

® anyjaneve,

e sziiletési hely, ido,

e TAJ szdm,

e addazonositd jel,

e oktatasi azonosito szam,

e pedagdgusigazolvany szam,
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o végzettségre és szakképzettségre vonatkozo adatok, felsdoktatdsi intézmény neve, diploma
szama, idegennyelv ismeret, végzettség, szakképzettség, pedagogus szakvizsga, PhD fokozat
megszerzésének ideje,

¢ munkakor megnevezése,

® munkaltaté cime, OM azonositdja, a munkavégzés helye,

® jogviszonya kezdetének ideje, megsziinésének jogcime és ideje, jogviszonya, munkaviszonya
idotartama,

e vezetdi beosztasa, besorolasa,

e munkaidejének mértéke,

e szakmai gyakorlati ideje, tartos tavollétének id6tartama.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat az érintetten kiviil csak egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolodo juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatod a szolgaltatast
nyujto, vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, tovabba az adatok pontossa-
ganak, teljességének, idészertiségének biztositasa, valamint a pedagogus igazolvany igénylésével kap-
csolatos eljaras keretében azonositas céljabol a személyi adat- és lakcimnyilvantart6 szerv részére.

Az E-krétdban az adatokat az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozé bejelentéstdl szami-

tott 10 évig lehet kezelni.

Oraadé oktatok esetén:
o név,
e sziiletési hely, id6,
e lakohely, tartozkodasi hely,
o végzettséggel, szakképzettséggel kapcsolatos adatok,
e oktatasi azonosito szam,

e munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezése.

Ezek az adatok a személyes adatok védelmére vonatkozd célhoz kotdttség megtartasaval tovabbithatdk
a fenntartonak, a kifizetéhelynek, a birésagnak, rendérségnek, ligyészségnek, a kézneveléssel dssze-
fliggd igazgatasi tevékenységet végz6 kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelke-

zésének ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A tanulok esetén:
e atanulo neve, sziiletési helye, ideje, neme, dllampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi enge-
délyének cime,

o TAJ szama,
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e nem magyar allampolgér esetén, a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime és a tar-
tozkodasra jogosito okirat megnevezése, szama,

o sziiloje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

e tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

e felvételivel kapcsolatos adatok,

* jogviszony sziineteltetésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

e atanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

e akiemelt figyelmet igényl6 tanulora vonatkozo adatok,

e oktatasi azonositd szam,

e  mérési azonosito.

A tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
* magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,
e atanulo magatartisanak, szorgalmanak és tuddsanak értékelése és minésitése, vizsgaadatok,
e atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
e diakigazolvany sorszama,
e ¢vfolyamismétlésre vonatkozo adatok,
e atanuloi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

® az orszagos mérés — értékelés adatai.

A tanul6 adatai koziil a neve, sziiletési helye €s ideje, lakhelye, tartézkodasi helye, sziiléje, torvényes
képviseldje neve — lakohelye — tartézkodasi helye — telefonszama, jogviszonyaval kapcsolatos adatok,
magantanuloi jogalldsa, mulasztasainak szama a jogviszony fennallasaval - a tankételezettség teljesi-
tésével Osszefliggésben kiadhaté a fenntarto, birosag, rendérség, ligyészség, telepiilési dnkormanyzat
jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére.

A tanul6 neve, sziiletési helye és ideje, lakhelye — tartézkodasi helye, TAJ szdma, sziildje — torvényes
képvisel6je neve — lakohelye — tartézkodasi helye — telefonszama, iskolai egészségiigyi dokumentécio,
tanulo és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi allapot megallapitasa céljabol kiadhaté az
egészségligyi, iskola-egészégiigyi feladatot ellato intézménynek.

A tanul6 neve, sziiletési helye €s ideje, lakhelye — tartézkodasi helye, sziil6je — térvényes képvisel6je
neve — lakohelye — tartozkodasi helye — telefonszdma, a tanulé mulasztdsaval kapcsolatos adatok a
kiemelt figyelmet igényl6 gyermekekre, tanulokra vonatkozo adatok a veszélyeztetettség feltdrasa,
megsziintetése ccljabol kiadhatok a csaladvédelemmel foglalkozo intézmények, szervezetnek, gyer-

mek- €s ifjusagvédelemmel foglalkozo6 szervezetnek, intézménynek.
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A tanul¢ allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyanak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarto szer-
vezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantarto szervezettdl a felséfoku fel-
vételi kérelmeket nyilvantarto szervezethez tovabbithatd.

A tanul6 sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanulasi nehézségeire, magatartési rendel-
lenességére vonatkozo adatai a pedagdgiai szakszolgélat intézményei és a nevelési-oktatasi intézmé-
nyek kozott tovabbithato.

A tanul6é magatartdsa, szorgalma ¢s tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil,
a nevel6testiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, a tanuloszerzédés alanyainak, vagy ha az
értékelés nem az iskoldban torténik, az iskolanak iskolaviéltas esetén az 0j iskolanak, a szakmai ellen-
oOrzés végzojének tovabbithatd.

Didkigazolvanya kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adata a didkigazolvany elkészitésében kdzremii-
kodok részére tovabbithato.

Az oktatot, neveldt, az oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki kozremUikdik
a tanulo feliigyeletében, ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot
illetoen, amelyrol a tanuldval, sziil6vel valo kapcesolattartas soran szerzett tudomast. A titoktartasi ko-
telezettség nem terjed ki az oktatotestiilet tagjainak egymas kozotti, tanulo fejlédésével osszefliggd
megbeszélésre. A kiskoru tanuld sziil6jével minden, a gyermekkel sszefligg6 adat kozolhet6, kivéve,

ha az adat kozlése sulyosan sértené a tanulé testi, értelmi vagy erkolesi fejlodését.

Az oktato, neveld, valamint az oktaté munkat kozvetleniil segit6 alkalmazott az intézmény vezetdje
utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgélatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
kiskoru tanulé — mds vagy sajat magatartasa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy keriilt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitishoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként ren-

delkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

8.4. Az iskola altal hasznalt nyomtatvanyok
e bizonyitvany, érettségi bizonyitvany, szakmai vizsga letételét tanusité bizonyitvany,
o torzslap beliv, kiiliv,
e tOrzslap beliv, kiiliv az érettségi vizsgahoz, az érettségi torzslap kivonata,
o torzslap beliv, kiiliv szakmai vizsgahoz,
e jegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,
e osztalyozoiv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,
e azé€rettségi vizsga vizsgaszabalyzataban meghatarozott nyomtatvanyok,
e Orarend,

o tantargyfelosztas,
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o <¢tkeztetési nyilvantartas,
e kozosségi szolgdlat jelentkezési lap,

e tanuloi jogviszony igazolo lapja.

8.5. Taniigyi nyilvantartasok vezetése

Az oktato csak a nevel6-oktaté munkéjaval 6sszefliggo feladatokhoz nélkiilozhetetlen tigyviteli tevé-
kenységet koteles elvégezni. Az osztalyfonok allitja ki a bizonyitvanyt. A torzslap személyi és tanév
végi adatainak a bizonyitvannyal torténo egyeztetéséért az osztalyfondk és az iskola igazgatdija altal
kijelolt két 6sszeolvaso oktatd, vagy oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazott felelds. A torzsla-
pon €s a bizonyitvanyokban a tanulokkal kapcsolatos hatarozatokat a megfelel$ zaradékkal kell feltiin-
tetni. A hibés bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban 4thuzassal kell érvényteleniteni olyan mo-
don, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast alairassal, kelte-
zéssel és apapir alapti nyomtatvany esetén az iskola korbélyegz6jének lenyomataval kell hitelesiteni.
Névvaltozas esetén a volt tanuld kérelmére az engedélyez6 okirat alapjan a megvaltozott nevet a torzs-
lapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyrol - beleértve az érettségi és szakmai vizsgarol
kiallitott bizonyitvanyt is — bizonyitvanymasodlatot kell kiadni. Az eredeti bizonyitvanyt meg kell
semmisiteni, vagy ha tulajdonosa kéri ,,ERVENYTELEN" felirattal, vagy iratlyukasztoval torténd ki-
lyukasztassal érvényteleniteni kell, és vissza kell adni a tulajdonosénak. Ha a bizonyitvany kiadasat
kovetden deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki
kell cserélni. A csere az érintett szamara dijmentes.

A bizonyitvany mésodlat az eredet okirat potlasara szolgal. A térzslap tartalmaval megegyezik a kial-
litasanak idopontjaban hitelesitett irat. Szoveghiien tartalmaznia kell minden, az eredeti bizonyitva-
nyon talalhat6 adatot és bejegyzést. Zaradék formajaban fel kell tiintetni a masodlat kiallitasanak okat.
a kiallité szerv nevét, cimét, a kiadas napjat, valamint el kell latni iktatoszammal, a kiallit szerv ve-
zetbjének vagy megbizottjanak aldirdsaval, és korbélyegzdjének lenyomataval. A torzslapon fel kell
tiintetni a kiadott mésodlat iktatoszamat, a kiadds napjat, tovabba azt, hogy ha az eredeti bizonyitvanyt
megsemmisitették, vagy érvénytelenné nyilvanitottdk. A masodlat kiallitdsarol — amennyiben az ere-
deti érettségi, szakképesitd bizonyitvany szerepel a hivatal, vagy a szakképzésért felelds miniszter altal
kijelolt szervezet altal vezetett kozponti nyilvantartasban, a nyilvantartas vezetdjét értesiteni kell. Ma-

sodlatot engedélyezett, sorszamozott bizonyitvanynyomtatvanyon nem lehet kiallitani.

8.5.1. Bizonyitvanynyomtatvanyok kezelése
Az iskola az lires bizonyitvdnynyomtatvanyokat kételes zart helyen ugy elhelyezni, hogy azokhoz csak
az igazgatd, vagy az altala megbizott személy férhessen hozza. Az iskola az elrontott és nem helyes-

bithetd, tovabba a kicserélt bizonyitvanyokrol jegyzékonyvet készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.
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Az iskola az iires bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tantsitvanyokrol, a kiallitott és kiadott bizonyit-
vanynyomtatvanyokrol, tantsitvanyokrol, az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrél, tanusit-
vanyokrol nyilvéantartast vezet. Az iskola az clveszett, megsemmisiilt lires bizonyitvanynyomtatvany,
tanusitvany érvénytelenségérol szolo kozlemény kozzétételét kezdeményezi az oktatasért felelés mi-

niszter altal vezetett minisztérium hivatalos lapjaban.

8.5.2. A kozosségi szolgalat teljesitésére vonatkozo iratkezelés

Az intézmény a kozdsségi szolgalat teljesitéséhez abban az esetben, ha kiilsé felet von be, egyiittmii-
kodési megallapodasban rogziti a tényt. Ebben szerepel a megéallapodast alaird felek adatain és a vallalt
kotelezettségeket tul a foglalkozas idétartama, az esetlegesen részt vevd mentor neve és feladatkére. A
tanulo a kozosségi szolgédlatra vald jelentkezésnél az intézmény éltal biztositott jelentkezési lapot tolt
ki, amely tartalmazza a jelentkezés tényét, a megvalositas helyét és idejét, a sziil6i egyetértd nyilatko-
zatot.

A kbzdsségi szolgalat sordn a tanulo naplot vezet, amely tartalmazza, hogy hol, mikor, milyen idéke-
retben, milyen jellegl szolgalatot teljesit.

A tanulo kozodsségi szolgalat teljesitésére vonatkozo adatait az osztalyfonok vezeti kiilon nyilvantar-

tasban. A kozosségi szolgalat teljesitésének tényét rogziti a térzslapon és a bizonyitvanyban.

8.5.3. Az elektronikus iiton eléallitott papir alapi nyomtatvanyok hitelesitésének és ke-
zelésének rendje
A fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a doku-

mentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni
az alabbi dokumentumok papir alap masolatat:
e intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa

e oktober 1-i SZIR statisztika, amely a Kréta adatbazisaban késziil.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

8.6. Az iigyiratok kezelésének rendje

Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény €s jogelédjei miikddése soran keletkezett iratokat, vala-
mint az iratokhoz kapcsoloédo mellékleteket, amelyekre tigyviteli szempontbdl még sziikség van. Az
irattari terv az iratok rendszerezésének az alapja. Az iratkezelés iranyitasat és feliigyeletét az intézmény

igazgatdja latja el, akadalyoztatdsa esetén a helyettese.
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8.6.1. Az iratkezelés és iigyintézés szabalyai
A nevelési — oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell. A sze-
mélyesen benyujtott okmanyok atvételét igazolni kell. A jogszabalyban meghatarozottakon tul felbon-
tas nélkiil kell a cimzetthez irdnyitani a névre sz0lo iratokat, a didkénkormanyzat, a sziil6i szervezet
részere €rkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta
maganak.
Ha az ligy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak telefonon, elektronikus levélben vagy a jelenlévé
érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetok. Telefonon, vagy személyes tajékoztatas keretében
torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas lényegét, az elintézés hatéaridejét és az
lgyintéz6 alairasat.
Az intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell a nevelési-oktatasi intézmény

e nevét, székhelyét,

e az iktatoszamot,

e az ligyintézés helyét és idejét,

e az irat aldirdjanak nevét, beosztasat, és a nevelés-oktatasi intézmény korbélyegzojének lenyo-

matat.

A nevelés — oktatdsi intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatdrozat rendelkez
részének tartalmaznia kell

e adontés alapjaul szolgalo jogszabaly megnevezését,

e amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,

e amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat, az eljarast megindité kérelem benyujtasara tor-

téno figyelmeztetést.

JegyzOkonyvet kell késziteni, ha a nevelési — oktatasi intézmény neveldtestiilete, szakmai munkako-
z0ssége az intézmény mikodésére, a tanuldkra, vagy a neveld — oktatd munkara vonatkozé kérdések-
ben dont, véleményez, vagy javaslatot tesz. Akkor is jegyzokonyvet kell késziteni, ha annak készitését
rendkiviili esemény indokolja, és elkészitését az intézmény vezetdje elrendelte. A jegyzOkonyvnek tar-
talmaznia kell az elkészités helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az tigy megjeldlését, az iigyre vo-
natkozo lényeges megallapitasokat, az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, valamint a
jegyz6konyv készitdjének alairasat. A jegyzokonyvet az eljaras soran végig jelenlévd alkalmazott is
alairja.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az intézmény Iratkezelési Szabdly-
zata hatarozza meg. Az iratok selejtezését az intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A tervezett
iratselejtezést és annak tervezett idépontjat legalabb 30 nappal megeléz6en be kell jelenteni az illetékes
levéltarnak.
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Az ligyiratok kezelésével kapcsolatos feladatok az iskolatitkarok munkakorébe tartoznak. A gazdaségi
tigyekkel kapcsolatos iratkezelési feladatokat a gazdasagi iigyint6 végzi.

Az intézmény vezetdje altal szignalt hataridés és egyéb iratokat szamitogépen vezetett iktatokonyvbe
kell az iskolatitkarnak bevezetni.

Az intézmény alkalmazottai kotelesek a rendelkezésiikre bocsatott iratok védelmérdl és felelds érzé-
sérol gondoskodni. Ugyirat elvesztése vagy megsemmisiilése esetén a felleld ligyintézo a felettesét
azonnal koteles tajékoztatni, az irat lehetséges p6tlasara azonnal intézkedni kell.

Ugyirat elvesztése vagy jogtalan megsemmisitése munkajogi feleldsségre vonast von maga utan.
[ratot a munkakdri feladat ellatdsan kiviil a munkahelyrdl kivinni, munkahelyen kiviil tanulméanyozni,
feldolgozni, térolni csak az intézményvezetd, illetve a felelés vezetohelyettes engedélyével lehet
tigyelve arra, hogy a tartalmat illetéktelen személy ne ismerje meg.

Az intézmény ligyeinek iratairél masolatot az iskolatitkarok vezetéi engedéllyel adhatnak ki. A méso-
latot ,,A mdsolat hiteles, az eredetivel mindenben megegyezik” felirattal, keltezéssel, és az engedé-

lyez6 alairasaval kell ellatni.

8.6.2. Az intézményi bélyegzok nyilvantartasa

Az intézmény szervezeti egységei altal hasznalt és 6rzott bélyegzokrol az iskolatitkar tigyintézd nap-
rakész nyilvantartast koteles vezetni. A bélyegz6ket az atvevé irasban veszi at. Az atvevod vezetd kite-
les a bélyegzOk biztonsagos rzését és jogszerl felhasznalsat biztositani. A bélyegzd elvesztését vagy

eltinését az 4tvevo a titkarsagnak észleléskor azonnal koteles jelezni.
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Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ 2023. év szeptember ho 1. napjan az oktatotestiilet altali elfogadéaséval I1ép hatalyba, és
visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt SZMSZ hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti az el6z6

SZMSZ.
Az SIMSZ feliilvizsgdlata

A SZMSZ feliilvizsgélatara sor keriil jogszabalyi eléirds alapjan, illetve jogszabalyvéltozas esetén,
vagy ha médositdsat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a diakénkormanyzat, az intézményi
tanacs, ennek hidnyaban az iskolaszék, kollégiumi szék, ennek hianyaban a sziil6i szervezet. A kezde-

ményezést €s a javasolt modositast az igazgatohoz kell beterjeszteni. A SZMSZ médositasi eljarasa

megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Dunatjvaros, 2023. szeptember 1.
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Az SZMSZ elfogaddsa

A szakképzésrol sz616 2019. évi LXXX. torvény alapjan az oktatoi testiilet az SZMSZ-t elfogadta.

hitelesitd oktatoi testiileti tag hitelesitd oktatoi testiileti tag
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Nyilatkozatok

1. A sziildi szervezet képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirasommal tantsitom, hogy a

szervezeti és milkodési szabalyzat elkészitéséhez az el6irt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

2. Az iskolai didkonkormanyzat képviseletében és felhatalmazasa alapjan, aldirasommal tanusi-
tom, hogy a szervezeti és mikodési szabalyzatban foglaltakkal egyetértiink, illetéleg az elké-

szitéséhez az elbirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Dunaujvéros, 2023. szeptember 1.
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