A HANSAGI FERENC VENDEGLATOIPARI ES IDEGENFORGALMI
SZAKISKOLA ES SZAKKOZEPISKOLA

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

|. ALTALANOS RENDELKEZESEK , AZ SZMSZ HATALYA
Az intézmény meghatarozasa :

A Hansagi Ferenc Vendéglatéipari és Idegenforgalmi Szakiskola és Szakk&zépiskolat ( 6725. Szeged,
Kenyérgyari Ut 8.)

a Csongrad Megyei KozgyUlés ...........cooviiiiiiiien e, szamu hatarozataval hagyta jova az intézmény
alapitd okiratat (1. szamu melléklet)A

1.1. A kdzoktatasi intézmény szervezeti felépitésére és miikddésére vonatkozo6 szabalyzatot az intézmény
vezetdjének elbterjesztése alapjan a nevelbtestlilet .............ccooevviiieiiii e, napjan fogadta el. Az
elfogadaskor egyetértési jogot gyakorolt a sziil6i szervezet és a diakdbnkormanyzat.

1.2. Jelen szervezeti és mikodési szabalyzat az intézmény fenntartéjanak, a Hansagi Ferenc Oktatasi
Alapitvanynak .............cocoeveiiii napjan tortént jovahagyasaval Iépett hatalyba, és ezzel egyidejlileg
érvénytelenné valt az iskola el6z6 szervezeti és miikddési szabalyzata.

1.3. A szervezeti és miikddési szabalyzat és a mellékletét képezd belsd szabalyzatok betartasa az intézmény
valamennyi munkavallalojara kotelezé érvényd.

Il. Az SZMSZ célja

Az SZMSZ hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését, az intézményi mikddés belsd rendjét, a belsé és
kilsé kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal
mas hataskorbe.

I1l. Az intézmény gazdalkodasa

Az intézmény részben 6ndllban gazdalkodd. Pénziigyi-gazdalkodasi feladatait a fenntarté Hansagi Ferenc
Oktatasi Alapitvany latja el.

A fenntart6 alapitvany kuratériuma belsd hatarozatban rendelkezik az iskola koltségvetésérél, gazdalkodas
rendjérol.

IV. Az iskola vezetési szerkezete a vezet 6k kozotti feladatmegosztas
IV.1. Az iskola igazgatdsaga

Az iskola igazgatésagat az igazgatd, valamint kézvetlen munkatarsai alkotjak. Az igazgat6 kdzvetlen munkatarsait
az alabbi vezet6 beosztasu dolgozék alkotjak:

- dltalanos igazgato helyettes
- gazdasagi vezet6

- gyakorlati oktatasvezetd

- tagozatvezetd

- mlszaki vezetd



- minéségligyi vezetd

Az iskola felel6s vezet6je az igazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az iskola
belsd szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi. Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott médon
és id6tartamra torténik.

Az igazgatd munkajat az alabbi igazgatéhelyettesek segitik:

- altalanos igazgat6helyettes

- tagozatvezetd

- minéségligyi vezetd

- gazdasagi vezet6

- miszaki vezetd

Az igazgatéhelyettesek meghbizasat a tantestiilet véleményének kikérésével az igazgaté adja.
Igazgatbhelyettes csak az iskola hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa lehet.

Az igazgatdhelyettesek és a tobbi vezetd beosztasu dolgozdé munkajukat munkakéri leirasok, valamint az
igazgato6 kozvetlen iranyitasa végzik. Munkakori leirasuk az SZMSZ mellékletében talalhatok.

Az altalanos igazgatohelyettes nevelési, oktatasi kérdésekben az igazgato legfébb segitdje.

A tagozatvezetd a nappali és esti iskolarendszer( felnétt oktatast és az intézmény altal szervezett tanfolyamokat
felnéttképzéseket iranyitja.

A min6ségligyi vezet6 felelés az IMIP, az éves minéséglgyi munkaterv elkészitéséért és végrehajtasaért.
A gazdasagi vezet6 az iskola pénziigyi munkajanak megszervezését, iranyitasat és ellenérzését végzi.

A miszaki vezet6 felelés az éplletek és berendezések biztonsagos allapotaért, részt vesz a felljitasi munkak
megszervezésében és a beszerzésekben.

Az igazgatét tavollétében teljes jogkorrel az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgatésag rendszeresen hetente egyszer tart megbeszélést az aktudlis feladatokrél. Az igazgatésag
megbeszéléseit az igazgatd vezeti.

IV.2. Az iskola vezetésége

Az iskola vezet&ségének tagjai:
- iskola igazgatésaga

- a didkénkormanyzat vezetdje

- a szil6i munkakdzosség vezetdje



Az iskola vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményez6 és javaslattevd joggal
rendelkezik.

Az iskola vezetdsége rendszeresen negyedévente tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. A megbeszélésrol
irasban emlékeztet6 készil. Az iskolavezetdség megbeszéléseit az igazgatd késziti eld és vezeti.

Az iskola vezetéségének tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellenérzési feladatokat is
ellatnak. A belsé ellenérzési szabalyzatot az SZMSZ melléklete tartalmazza.

IV.3. Az iskola dolgozoi

Az iskola dolgozéit a magasabb jogszabalyok el6irasai és a fenntarté engedélyezése alapjan megallapitott
munkakdrokre az iskola igazgatoja alkalmazza.

Az iskola dolgozéi munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik. A munkakoéri leirasok az SZMSZ mellékletében
talalhatok.

V. Az intézmény m (ikddésének rendje
V.1. A tanév munkarendje

A tanév munkarendjét az oktatasi miniszter rendelkezése szerint az igazgato késziti el és a nevelétestiilet fogadja
el, figyelembe véve a sziil6i szervezet és a didkénkormanyzat véleményét.

Az OKM éltal engedélyezett tanitas nélkili munkanapok felhasznalasa tanévenként keriil meghatarozasra.

V.2 Az iskola munkarendje
Az iskola szorgalmi id6ben hétfét6l péntekig reggel 6,00 ératol 20,00 6raig tart nyitva.

Az iskola igazgatéjaval tortént elézetes egyeztetés alapjan az épiletek ettél eltéré idépontban, illetve szombaton
és vasarnap is nyitva tarthaték.

Az iskolaban a tanitasi 6rakat nappali tagozaton a helyi tanterv alapjan 8,00 és 15 éra kdzott, esti tagozaton
14,20 és 19,45 kozott kell megszervezni.

A tanitasi 6rak hossza min. 40 perc, a szakmai gyakorlatok hossza 60 perc, az 6rakdzi szlinetek hossza min. 5
perc. (A tanitasi 6rak és a csengetés pontos rendjét a Hazirend lll. pontja tartalmazza)

A tandran kivuli foglalkozasokat 8,00 6rat6l 20,00 6raig, vagyis a délutani nyitva tartas végéig kell megszervezni,
ettél eltérni csak az igazgatd beleegyezésével lehet.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart nyitva, az tgyeleti
rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése elétt a sziilék, a tanulok és a nevelSk
tudomasara hozza. A nyari sziinetben az irodai Uigyeletet hetente kell megszervezni.

V.2 Az intézmény folyamatos mikddésének felligyelete

Szorgalmi idében reggel 7,30 oratél az 6rarend szerinti utolso tanitasi 6ra befejezéséig az iskola egyik
vezetdjének vagy a vezetéség egy tagjanak az iskolaban kell tartozkodnia.

A vezet6k benntartozkodasanak rendjét félévente elére irasban meg kell hatarozni. Az esti tagozatos tanuldk
oktatasi napjain az igazgatdsag egyik tagja vagy az igazgato altal kijeldlt személy tartézkodik az iskolaban.



Amennyiben 16 6ra utan valamelyik pedagogus — engedéllyel — foglalkozast tart, 6 jogosult és koteles a
szilkséges intézkedések megtételére.

Amennyiben az igazgat6 vagy a helyettesei kdzil rendkivilli és halaszthatatlan ok miatt egyikilk sem tud az
iskolaban tartdzkodni, a sziikséges intézkedések megtételére a nevelbtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A
megbizast a dolgozék tudomasara kell hozni.

Az iskolaban 7,50-t6l az 6rakozi sziinetek idején tanari Gigyelet mikddik. Az ligyeletes pedagdgus kételes a
rébizott éplletrészben, a hazirend alapjan, a tanuldk magatartasat, az épiilet rendjének, tisztasaganak
megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellenérizni.

Az iskolaban egyidejlleg 4 6 Gigyeletes tanar keril beosztasra az egyes tgyeletes nevel6k felelésségi kore az
alabbi épiiletrészekre terjed ki:

- A éplilet, folyoso,

- B éplilet, folyoso,

- C éplilet, folyoso

- D éplilet, folyoso

Az Ugyeleti beosztast a tanari szobaban a hirdetétablan kdzzé kell tenni.
V.2 Az intézménybe vald belépés és kilépés felligyelete

Az iskola éplletébe belépb személy — kivéve az intézmény dolgozéit és tanuldit — kdteles a portan kdzélni a
nevét, a latogatas céljat, melyet a portas feljegyez és telefonon azonnal jelez a titkarsagon illetve az tigyintézé
felé.

A tanulé a tanitasi 6rak idején csak a szililé személyes vagy irasbeli kérelmére az osztalyféndke vagy
osztalyfénokhelyettes (tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes) irdsos engedélyével hagyhatja el
az iskola éplletét.

Rendkivili esetben — szul6i kérés hianyaban — az iskola elhagyasara az igazgaté vagy az igazgatohelyettes
adhat engedélyt.

VI. Az iskola létesitményeinek, helyiségei hasznalat  anak rendje
VI.1 Az iskola létesitményeinek, helyiségeinek hasznalati rendjével kapcsolatos altalanos eléirasok:

Az iskola létesitményeinek, helyiségeinek a nevelés-oktatas oktatas céljainak, egészségligyi eléirasoknak valo
megfeleléségérdl fenntardi tamogatassal az iskola igazgatéja gondoskodik. A rendeltetésszer(i hasznalatra vald
alkalmassagot — sziikséges javitasok elvégzése, napi és idészakos takaritdsok — a miiszaki vezet6, gyakorlati
oktatasvezetd és a gazdasagi vezet6 iranyitasaval az iskola technikai dolgozo6i biztositjak.

Az iskola létesitményeinek, helyiségeinek rendeltetésszer(i hasznalatért a tanuldk felligyeletét ellaté tanarok,
szakoktatok a felelések, akik egyben kotelesek a rajuk bizott tanulokat is az ilyen irdny( magatartasra 6szténozni.

Ezen kotelezettségeik teljesitése sorana a tanudk felligyeletét ellatok kiemelten felelések az alabbiakért:
« az iskolai tulajdon védelméért, azok allaganak megdérzéséért,
« az iskola rendjének, tisztasaganak megérzéséért,

« a kdrnyezettudatos magatartas érvényesiléért (takarékos energia-, papir-, tisztitdszer- és
nyersanyagfelhasznalas, szelektiv hulladékgydjtés)

« a tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért és betartatatasaért.



VI.2. Az iskola egyes létesitményeinek, helyiségeinek hasznalati rendjével kapcsolatos konkrét elgirasok:
VI.2.1. Benntartézkodas:

Az intézmény tanitasi 6ran kivil zart Iétesitményeit, helyiségeit a tanuldk szigortan csak tanari felligyelet mellett
hasznalhatjak.

Tanitasi 6ran kivil zarni kell:

« a gyakorlati oktatas helyiségeit (tankonyha, tanétterem)

« a projekttermet,

* a tanirodat,

« nyelvi labort,

« szamitogép termeket (hasznalatat kilon utasitas szabalyozza),
* tornatermet,

 konditermet.

Az intézmény igazgatdja, a tantestilettel egyeztetve sziikség szerint egyéb tantermeket is zart termekké
nyilvanithat.

A tanuldk az iskolai kbnyvtar szolgéltatasaita a nyitvatartasi idétartama alatt vehetik igénybe. Amennyiben ennek
tertiletén ezen kivil tanitasi 6ra megtartasara kertil sor, Ugy erre az esetre a zart létesitményekre vonatkozo
eléirasok vonatkoznak

A tanari szobakba csak tanari engedéllyel, felligyelettel, irodakba pedig csak tigyintézés céljabdl, a kiirt
idépontokban mehetnek be a tanuldk. (Az irodak nyitvatartasanak rendjét a Hazirend Ill. pontja tartalmazza)

A portasfiilke rendjéért a portas a felel6s, a studié rendjérél és munkajarol az oktatastechnikus gondoskodik.
VI.2.2. A létesitmények, helyiségek eszkdzeirdl

Az egyes létesitmények, helyiségek berendezését, felszerelését kivinni csak indokolt esetben (iskolai
rendezvény), az illetékes vezeté engedélyével, a leltari felelés tudtaval lehet. Az iskola vagyonat képezé barmely
eszkdzt egyéb célbdl az iskola teriiletérdl elvinni csak az igazgat6 vagy a gazdasagi vezeté engedélyével, atvételi
elismervény ellenében lehet. Az atvételi elismervényt a miszaki vezetd irja ala mind a kiadaskor, mind a
visszahozatalkor, aki mindkét esetben koteles a kiadott eszkdz allapotat ellendrizni.

VI.2.3. Az iskola egyes létesitményeinek, helyiségeinek hasznélata tanitasi idén kivil:

Az iskola létesitményeinek, helyiségeinek tanitasi idén kivil, a Pedagogiai Programban rogzitett nevelési-oktatasi
célra vald igénybevételére az illetékes iskolai vezet6 tudtaval keriilhet sor.

Létesitmények, helyiségek nem iskolai célra (vetélkeddk, didkrendezvények, stb.) a Diak Onkormanyzattal
egyeztetve, az igazgaté engedélyével vehetbk igénybe pedagogus felligyelete mellett, akir6l a szervezéknek kell
gondoskodnia. A rendezvény ideje alatt a helyiségek, létesitmények berendezéseinek, felszereléseinek
épségéért, rendjéért a hasznalatba vevd anyagilag felel6s.

VI.2.3. Az iskola helyiségeinek, Iétesitményeinek, eszkdzeinek bérbeadasa:



Az iskola rendeltetés szerinti miikddésének akadalyoztatasa nélkiil az intézmény helyiségei, létesitményei —
politikai rendezvények kivételével — bérbe adhatdk. A bérbeadas feltételeit az igazgatoval és a gazdasagi
vezetdvel egyeztetve, az alapitvany altal megbizott Gigyvéd foglalja szerz6désbe, amit az iskola igazgatéja ir ala.

Hasonléan egyes eszkdzok is bérbe adhatok —sziikség esetén hozzaérté személyzetet kell biztositani —, ennek
feltételeit szintén szerzédésben kell szabalyozni.

Szerz8dés csak abban az esetben kéthetd, amennyiben ez nem sérti az alapfeladatok ellatasat és ezzel az
intézményt anyagi veszteség nem éri. Ezen szempontok és a szerzédés egyéb feltételeinek teljesiilését a
szerz8dés ideje alatt az igazgat6 és a gazdasagi vezetd koteles ellendrizni.

VII. AVédé, 6vo el 6irasok, a tanuldi balesetek megel 6zése

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

VII.1. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulé- és a gyermekbaleset megelézésével kapcsolatosan:

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania a munkabiztonsagi s szabalyzat, valamint a tlizvédelmi
utasitas és a tlizriad6 terv rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretébe oktatni kell a tanuldk biztonsaganak és testi épségének
megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési forméakat.

A pedagogusok a tanérai és a tandran kivili foglalkozasokon, valamint az ligyeleti beosztasukban meghatarozott
idében kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét, folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani,
valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni. Az iskola teriiletén tilos a dohanyzas. az iskola
dolgoz6i csak a részikre kijeldlt dohanyzé helyeken dohanyozhatnak. Ennek megszegése esetén a Hazirendben
rogzitett szabalyok és a nem dohanyzok védelmérdl szél6 torvény szerint jarunk el.

Az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki 6rakon a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik és testi épségik
védelmére vonatkozo eléirdsokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhat6
magatartasformakat.

Az osztalyfénokoknek feltétlendl foglalkozniuk kell a balesetek megel&zését szolgald szabalyokkal a kdvetkez6
esetekben:

— a tanév megkezdésekor az elsé osztalyfénoki 6ran, melynek soran ismertetni kell:
« az iskola kérnyékére vonatkozé kdzlekedési szabalyokat
 a hazirend balesetvédelmi el6irasait

« arendkivili esemény /baleset, tlizriadd stb/ bekdvetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési Gtvonalat, a
menekiilés rendjét

« a tanuldk kotelességeit a balesetek megelézésével kapcsolatban

— tanulmanyi kirandulasok, tarak elétt

— kézhaszni munkavégzés megkezdése elétt

— rendkivili események utan

— atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanuldk figyelmét

A pedagogusoknak ki kell oktatniuk a tanul6kat minden gyakorlati, technikai jellegl feladat, illetve tanéran, vagy
iskolan kivili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kételezé viselkedés szabalyaira, a baleseti



veszélyforrasokra, a kotelez6 viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkivilli esemény bekovetkezésekor
kovetendd magatartasra.

A tanulék szamara kdzoélt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az osztalynapléba kell
jegyezni. A nevel6knek visszakérdezéssel meg kell gyéz&dnie arrél, hogy a tanuldk elsajatitottak a szilkkséges
ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi 6rakat /testnevelés, fizika, kémia, technika/ és a gyakorlati oktatast vezetd
neveldk baleset-megel&zési feladatait részletesen az SZMSZ mellékletében talalhaté munkakéri leirasuk
tartalmazza.

VII.2. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanul6balesetek esetén

A tanuldk feligyeletét ellatd pedagogusnak a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezé intézkedéseket:

— a sérilt tanulét elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia

— a balesetet, sériilést okozo6 veszélyforrast a téle telheté médon meg kell sziintetnie

— minden tanuléi balesetet, sérlilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az iskola igazgatdjanak.

E feladatok ellatdsdban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi pedagdgusnak is részt kell vennie.

A balesetet szenvedett tanul6t elsésegélynyuijtasban részesitd dolgozé a sérilttel csak annyit tehet, amihez
biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlendl orvost kell hivnia, és a
beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatodjanak ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran
tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek megelézése érdekében és a
sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

VII.3. A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:
— a tanuldbalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani

—a 3 napon tul gyogyulé sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e balesetekrél az
el6irt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyz6konyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntarténak,
egy példanyt pedig at kell adni a tanulénak. A jegyzékonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg. A sulyos balesetet
azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak. A sllyos baleset kivizsgalasaba legalabb kdzépfokd munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni.

Az iskola igény esetén biztositja a szlil6i szervezet és az iskolai diakdnkormanyzat képviseléjének részvételét a
tanulébalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai nevel6 és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a tanulébalesetek
megel&zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az SZMSZ mellékletében talalhaté munkabiztonsagi
szabdlyzat szabalyozza.

VIII. Tiiz- és bombariadd esetén sziikséges teend 6k

Rendkivili esemény /tliz, bombariadd sth/ esetén az épiilet kilritését, a sziikséges intézkedések megtételét a
tlzriado-terv eléirasai szerint kell elvégezni.

A tlzriad6-tervben meg kell hatarozni:

— a rendkiviili esemény jelzésének maédjait



— a dolgozok, tanulék riasztasanak rendjét

— a dolgozoénak a rendkivili esemény esetén sziikséges tennivaloit /kitirités, mentés sth/

— az iskola helyszinrajzat

— az épitmények szintenkénti alaprajzat /menekilési GUtvonalakkal, vizszerzési helyekkel stb/

IX. A nevel 6-oktaté munka bels 6 ellen 6rzésének rendje
IX.1. A belsé ellenérzés célja, a végzdk kore:

A belsé ellenérzési rendszere kiterjed az iskolai nevel6-oktaté munka mindazon terileteire, amelyek az
Intézményi Mindségiranyitasi Program ,A nevel6 — oktaté munka ellenérzési, értékelési matrixa” cim{ fejezetében
keriiltek rogzitésre.

A belsé ellenérzési rendszer mikddtetésének célja egyrészt, hogy az ellenérzés révén a nevelé-oktatd
tevékenység soran jelentkezé problémak feltarasa idében megtorténjen, masrészt fokozza a munka
eredményességét és hatékonysagat.

A belsd ellendrzési rendszer megszervezéséért, miikddtetéséért az iskola igazgatoja felelds, az egyes teriletek
ellen6rzésével kapcsolatos feladatokat pedig megosztja az intézmény felelés beosztasu dolgozéival az alabbiak
szerint:

A nevel6-oktaté munka belsd ellenérzésére jogosultak:

a. az igazgaté az iskola munka barmely teriiletén

b. altalanos helyettese az iskola munka barmely teriiletén

c. a gazdasagi vezetd a leltari rend felett, valamint az 6sszes pénzigyi elszamolas teriiletén

d. gyakorlati oktatasi vezeté a szakmai képzés teriletén

e. tagozatvezet6 a felnéttoktatas és felnéttképzés teriiletén

f. minéségligyi vezeté az IMIP-ben szabalyozott folyamatok mikddtetésének teriiletén

g. projektek megvalositasara létrejott munkacsoportok vezet6i a projekt megvaldsitasa teriletén

h. az osztalyféndk az osztaly életével kapcsolatos pedagdgiai tevékenység teriiletén

I1X.2. Az ellenérzés formai:

a. Az ellenérzési tervben nem szerepld eseti ellenérzések. Célja, hogy az ellenérzési tervben elére nem lathato
problémak kikiiszobdlése érdekében a felelés dontéshozok elegendé informacié birtokaba jussanak. A lefolytatas
madjarol, az érintettek koérérérél az igazgat6 dont.

b. Az ellenérzési terv alapjan megvalosithatod ellenérzések formai:

e Az atfogo ellen 6rzés nevelés-okatatds szabalyozott folyamatai valamelyikének egészére iranyul, atfogé modon
értékeli az abban megfogalmazott célok megvaldsulasat, az egyes részeinek végrehajtasat, a benne

« A témaellen 6rzés azonos idében tdbb érintettnél ugyanazon témara iranyuld, 6sszehangolt 6sszehasonlitd
vizsgalat. Célja, hogy altalanosithat6 kdvetkeztetéseket lehessen levonni és ennek megfelel6 intézkedéseket
lehessen hozni.



« Az utéellen 6rzés egy korabban lefolytatott ellenérzés alapjan tett intézkedések, vagy intézkedési tervek
végrehajtasara, illetve ezek eredményeinek fellilvizsgalatara iranyul.

IX.3. Az ellenérzés folyamata:

Minden tanév kezdetekor belsd ellenérzési tervet kell késziteni az éves munkaterv részeként, amelynek
érvényessége a teljes tanévre szol. A terv elkészitése soran figyelembe veendd legfontosabb szempontok a
hatalyos jogszabalyi el6irasok, fenntart6i elvarasok, belsé szabalyzatok, munkakori és folyamatlaeirasok.

Az ellenérzési tervnek tartalmaznia kell:

a. az ellenérzendé teriilet megnevezését

b. az ellenérzés modjat

c. az ellen6rzést végzd személy beosztasat

d. az ellendrzés varhato idépontjat

Az ellenérzési tervet a tantestiilet az éves munkatervvel egyiitt hagyja jova, amely alapjan a nevel6-oktaté munka
egyes terlleteinek belsd ellenérzésére jogosultak egyéni ellenérzési tervet készitenek.

Az ellenendrzési terv alapjan a nevel6-oktaté munka egyes terileteinek belsé ellenbérzésére jogosultak a
megjeldlt idében elvégzik a szilkséges ellendrzéseket, figyelembe vévé, hogy a nevelé-oktatd munka ellenérzése
csak az ellendrzott fél tudtaval torténhet.

Az ellenérzés madjai:

a. a tanoréak, tanéran kivili foglalkozasok, projekt-zarasok latogatasa
b. Ugyelet ellenérzése

c. hivatalos dokumentumok vizsgalata

d. tanuléi munkék vizsgalata

e. a partneri vélemények megismerése (szilé, tanulo, vallakozd, végzett tanuld)

—

. beszamoltatas széban és/vagy irasban

Az elvégzett ellendrzésekrdl minden esethen feljegyzést, jegyzékdnyvet kell késziteni. Az utébbi tartalmat az
ellen6rzés ala vont dolgozdval meg kell ismertetni, aki az esetleges megjegyzései megtétele mellett az
ellendrzést végzoével egyiitt alairja azt.

Az ellenérzést végzok tapasztalataikrol vezetdi értekezlet keretében beszamolnak az intézmény igazgatojanak és
értékelik a megvizsgalt terliletek helyzetét. Amennyibe az ellenérzés soran feltart hianyossag, szabalytalansag,
hiba intézkedést igényel, Ugy a vezetés érintett tagjai kozosen javaslatot tesznek a megszintetés médjara. A
megsziintetésre tett javaslat formaja lehet utasitas (intzékedés), vagy intézkedési terv. Ez utébbi esetén a



végrehajtand6 feladatok mellett feltétleniil meg kell jeldini az ezeket tAmogat6 eréforrasokat, felelésoket és
hatéaridéket.

Az iskola vezetése altal kialakitott értékelés alapjan a tanév végén tantestiileti értekezlet keretében attekintésre
keriilnek az ellendrzés soran szerzett altalanos tapasztalatok, a problémak kikiiszdbolésére tett intézkedések,
valamint sor kertil a tovabbi feladatok meghatarozasara, amely alapjat képezi a kévetkezd évi ellendrzési terv
elkészitészésnek. E feladatoknak fontos eleme azon teriiletek meghatarozasa, amelyek utéellenérzését a
kovetkez6 tanévben végre kell hajtani a foganatositott javitd intézkedések miatt.

A nevel6-oktatdé munka belsé ellenérzésére vonatkoz6 részletes folyamatszabalyozast az Intézéményi
Mingségiranyitasi Program tartalmazza.

X. Az iskolai és alkalmazotti kozosségek, a szl ~ 6i és didkkdzosség kdzotti kapcesolat tartds formai é s
rendje

X.1. Az iskolakézosség

Az iskolakdzdsséget az alkalmazottak, a szllék és a tanuldk alkotjak. Az iskolakdzdsség tagjai érdekeiket,
jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén és médon érvényesithetik.

X.2. A nevelb6k kozosségei
X.2.1. A neveldtestilet

A nevel6testilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakért betolté alkalmazottja, az iskola gazdasagi
vezetdje, valamint az oktatd-nevelé munkat kdzvetlenil segitd fels6fokl végzettségli miiszaki vezetd beosztasu
dolgozé.

A nevel6testiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkdrokkel rendelkezik. A nevel6testiilet
dontési jogkorébe tartozik:

— a foglalkozasi, illetve a pedagdgiai program és modositasanak elfogadasa

— a szervezeti és mikddési szabalyzat és modositasanak elfogadasa

— a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogé elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
— a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése

— a nevel6testilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa

— a héazirend elfogadasa

— a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa

— a tanulok fegyelmi Ggyeiben valé dontés, a tanulok osztalyozdvizsgara bocsatasa

— az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal dsszefliggé szakmai
vélemény kialakitasa

— jogszabalyban meghatarozott mas igyek

A nevelési-oktatasi intézmény nevel6testiilete dont tovabba a foglalkozasi, illetve a pedagdgiai program, valamint
a szervezeti és mikoddési szabalyzat jovahagyasanak megtagadasa esetén a dontés ellen a bir6saghoz térténd
kereset benyujtasarol.



A nevel6testilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

A nevel6testilet vélemény nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatai intézmény mikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a tantargyfelosztas elfogadasa el6tt, az egyes pedagdgusok kiilén
megbizasainak elosztasa soran, valamint az igazgatohelyettesek meghizasa, illetve a megbizas visszavonasa
elétt.

A nevelé6testilet a feladatkdrébe tartozo ligyek elékészitésére vagy elddntésére tagjaibdl — meghatarozott idére
vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai
munkakdzdsségre, az iskolaszékre vagy a diakénkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorloja a
nevel6testiletet tajékoztatni kdteles — a nevel6testiilet altal meghatarozott idékézénként és médon — azokrol az
tgyekrél, amelyekben a nevel6testiilet megbizasabdl eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a
foglalkozasi, illetve a pedagodgiai program, tovabba a szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasanal.

Rendkivili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevel6testilet tagjainak 50%-a kéri, illetve ha az
iskola igazgatéja vagy vezetésége ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:
— a nevel6testileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tébb, mint 50%-a jelen van.

— a nevel6testilet déntéseit — ha err6l magasabb jogszabaly illetve az SZMSZ masként nem rendelkezik- nyilt
szavazassal, egyszeri sz6tobbséggel hozza.

A nevel6testilet személyi kérdésekben — a nevel6testiilet tobbségének kérésére - titkos szavazassal is donthet.
A nevel6testileti értekezletrél jegyzékdnyvet kell vezetni.

A tantestileti értekezletekre vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktualis feladatok miatt csak a
tantestilet egy része /tdbbnyire az azonos beosztasban dolgozék / vesz részt egy-egy értekezleten.

X.2.2. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara, projektek, modulok megvaldsitasara a tantestilet
tagjaibél munkacsoportok alakulnak a nevelétestiilet vagy az igazgatésag dontése alapjan.

Amennyiben munkacsoportot az igazgatésag hozza létre, errél tjékoztatnia kell a nevelbtestiletet.
Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testiilet valasztja, vagy az igazgaté bizza meg.
X.3. A szlil6k kdzbsségei

Az iskolaban a szlil6knek az oktatasi torvényben meghatarozott jogai érvényesitése, kdtelességiik teljesitése
érdekében szil6i munkakdzdsség (SZMK) mikadik.

Az osztalyok szil6i munkakdzosségeit az egy osztalyba jaro tanuldk szilei alkotjak.

Az osztalyok szil6éi munkakdzdsségei a szllék kérébdl a kdvetkezd tisztségviselbket valasztjak:
— elnbk

— elnékhelyettes

Az osztalyok sziléi munkakdzdsségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott osztaly SZMK- elndk
vagy az osztalyfénok segitségével juttatjak el az iskola vezetéségéhez.



Az iskolai szll6i munkakdzodsség legmagasabb szintli dontéshozé szerve az iskolai SZMK valasztmanya. Az
iskolai SZMK valasztmanyanak munkajaban az osztaly sziil6i munkakdzésségek elndkei, elndkhelyettesei
vehetnek részt.

Az iskolai SZMK valasztmanya a szil6k javaslatai alapjan megvalasztja az iskolai SZMK alabbi tisztségviselbit:
— elndk

— elnékhelyettes

Az iskolai SZMK elnéke kdzvetlenil az iskola igazgatéjaval tart kapcsolatot.

Az iskolai SZMK valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tdbb mint 50%-a jelen van:
dontéseit nyilt szavazassal, egyszerl sz6tobbséggel hozza.

Az iskolai SZMK valasztmanyat az iskola igazgatojanak tanévenként legalabb 2 alkalommal 6ssze kell hivnia, és
itt tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairol, tevékenységérél.

Az iskolai sziil6i munkakozosséget az alabbi jogok illetik meg:

— részt vesz a vezet6ségi értekezleten

— megvalasztja sajat tisztségviselsit

— kialakitja sajat mikodési rendjét

— képviseli a szilil6ket az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében

— véleményezi az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint az SZMSZ azon pontjait,
amelyek a sziil6kkel, illetve a tanul6kkal kapcsolatosak

— véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziil6kkel és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben
X.4. A tanuldk kozdsségei
X.4.1. Az osztalykdzosség

Az azonos évfolyamra jaré, k6zos tanulécsoportot alkotd tanuldk osztalykdzosséget alkotnak. Az osztalyk6zosség
élén, mint pedagoégusvezetd, az osztalyfénok all. Az osztalyfénokot ezzel a feladattal az igazgat6 bizza meg. Az
osztalyfénokok osztalyfénoki tevékenységiiket munkakdri leiras alapjan végzik.

Az osztalykdzosség tagjaibdl az alabbi tisztségvisel6ket valasztja meg:
— osztélytitkar

— gazdasagi felel6s

— képvisel6 /kiildott/ az iskolai diakdnkormanyzat vezetéségébe

X.4.2. A didkdnkormanyzat

A tanuldk, a tanulékdzosségek érdekeinek képviseletét az iskolai diakénkormanyzat latja el. Az iskolai
diakénkormanyzat jogositvanyait az iskolai diakbnkormanyzat vezetésége, illetve annak valasztott tisztségviseldi
érvényesitik.

Az iskolai didkénkormanyzat a magasabb jogszabalyoknak megfogalmazott jogkérékkel rendelkezik,
tevékenységét sajat szervezeti és miikddési szabalyzata szerint folytatja. Az iskolai didkdnkormanyzat munkajat
segité nevel6t a didkdnkormanyzat vezetéségének javaslata alapjan, a nevel6testilet egyetértésével, az igazgatd
bizza meg.



Evente legalabb két alkalommal éssze kell hivni az iskolai diakkdzgyiilést, melyen a tanuldkat tajékoztatni kell az
iskolai élet egészérél, az iskolai munkatervrél. A diakkdzgylilés 6sszehivasat a diakdbnkormanyzat vezetéje
kezdeményezi. A diakkozgyl(ilés 6sszehivasaért az igazgaté felelbs.

A tanuldk igazgat6i engedéllyel mas kdzdsséget is Iétrehozhatnak.
X.5. Az iskola kdzdsségeinek kapcsolattartasa
X.5.1. Az igazgatésag és a nevelétestiilet

A nevelé6testilet kiilonb6z6 kozdsségeinek kapcsolattartdsa az igazgatéd segitségével a megbizott pedagogus
vezetdk és a valasztott képviseldk utjan valosul meg. A kapcsolattartas forumai:

— az igazgatdsag ulései

— az iskolavezet6ség Ulései

— a nevelési értekezletek

— megbeszélések

Ezen forumok idépontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

Az igazgatésag az aktudlis feladatokrdl a tanari szobaban elhelyezett hirdetétablan, irasbeli tajékoztatokon,
valamint, hetente egy alkalommal a munkatervben régzitett idépontban szobeli tajékoztaton keresztil értesiti a
neveléket.

Az iskolavezet6ség tagjai kotelesek:

— az iskolavezet6ség ulései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozé pedagégusokat az iilés dontéseirdl,
hatarozatairdl.

— az irdnyitasuk ala tartoz6 pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni az igazgatésag, az
iskolavezet6ség felé.

A nevel6k kérdéseit, véleményiiket, javaslataikat sz6ban vagy irasban egyénileg vagy munkakéri vezetdjik illetve
véalasztott képvisel6ik utjan kdzolhetik az igazgatdésaggal, az iskola vezetéségével.

X.5.2. A neveldk és a tanulok
Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokrol az igazgato:

— az iskolai diakdnkormanyzat vezet6ségi tilésén és a diakkdzgyllésen rendszeresen /évente legalabb 2
alkalommal/

— hirdetményekben
— és az iskola folyoséjan elhelyezett hirdetétablan keresztil
— valamint az osztalyfénokdk az osztalyfénoki 6rakon tajékoztatjak a tanuldkat.

A diakénkormanyzat vezetéje részt vesz a negyedévente megtartott iskola vezetéségi Glésén. A tanulét és a
tanulé szileit a tanul6 fejl6désérél, egyéni haladasarol a szaktanaroknak folyamatosan széban és irasban
tajékoztatni kell.



A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irdsban egyénileg vagy valasztott képvisel6ik,
tisztségviseldk utjan kdzolhetik az iskola igazgatdésagaval, a neveldkkel, a nevelbtestiilettel. A tanulok 2 évente az
IMIP — ben részletesen szabalyozott keretek szerint értékelik az ket tanitd pedagdgusokat, az iskola dolgozéit. A
tanuldk reprezentativ csoportja évente — szintén az IMIP — ben részletesen szabalyozott médon — véleményt
nyilvanit az iskolaban folyd munkardl.

X.5.3. A nevelbk és a szill6k

Az iskola egészének életérol, az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokrél az igazgat6
— a sziléi munkakdzdsség valasztmanyi Glésén

— szul6i értekezleten

— az alkalmanként megjelend irasbeli tajékoztaton, leveleken keresztil

az osztalyfénokok:

— az osztalysziléi értekezleten

— ellendrzén keresztil tajékoztatjak a szilbket.

A tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:
— a csaladlatogatasok

— szil6i értekezletek

— fogadd 6rak

— nyilt napok

— irasbeli tajékoztatok

— egyéni fejlesztés keretében megtartott megbeszéléseken

A sziil6i értekezletek és fogadd orak idejét az iskolai munkaterv évenként tartalmazza.
A sziilék kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat sz6ban vagy irasban egyénileg vagy valasztott képviselbik,
tisztségviseldik utjan kézolhetik az iskola igazgatésagaval, nevelbtestiletével.

A szil6k reprezentativ csoportja minden évben véleményt nyilvanit az iskolaban folyé munkaroél, az IMIP — ben
részletesen szabalyozott keretek szerint értékeli a pedagdgusokat, az iskola vezetését.

A sziilék és mas érdekléddk az iskola pedagogiai programjarél, szervezeti és miikddési szabalyzatarol és
hazirendjérdl az iskola igazgatojatol, valamint altalanos igazgatéhelyettesétdl az iskolai munkatervben évenként
meghatarozott igazgatoi, igazgatohelyettesi fogad6 érakon kérhetnek tajékoztatast.

Az iskola pedagogiai programja nyilvanos, minden érdekl6dé szamara elérhetd, megtekinthetd pedagogiai
program egy- egy példanya a kévetkezé személyeknél, illetve intézményeknél talalhaté meg:

— az iskola fenntartéjanal,

— az iskola irattaraban,

— az iskola kdnyvtaraban,

— az iskola tanari szobajaban,

— az iskola igazgatéjanal és



— az igazgatOhelyetteseknél,

— a nevel6k szakmai munkak6zdsségeinek vezetdinél

— az interneten.

XI. A felvétel rendje

A felvételi munkat az igazgato és az altalanos igazgatéhelyettes végzi.

Az intézmény adottsagainak s mindenkori feltételeinek figyelembevétele mellett az igények alapjan hatarozza
meg az indul6 osztalyok szamat.

A felvételnél donté szempont a belépéshez szilkséges végzettség ill. tanulmanyi eredmény és a szakmai
alkalmasséag. A fentiek mellett a tanul6i jogviszony létesitésének tovabbi feltétele, hogy a szlilé (vagy nagykor
tanuld) vallalja a tanulmanyi hozzajarulas fizetésének kotelezettségét a képzés ideje alatt. Az iskolaba beiratkozé
tanulék ill. szileik a beiratkozas napjan kotelesek a tanulmanyi hozzajarulast befizetni.

A tanuldi jogviszony minden esetben a beiratkozas napjaval jon létre.
Xl.1.Jelentkezés a 9. évfolyamra:

A 8. osztalyos tanul6k az altalanos iskolan keresztiil, tovabbtanulasi jelentkezési lappal, a 9. évfolyamot mas
kozépiskolaban sikertelentll végzék az iskolankban rendszeresitett jelentkezési lappal, s ezzel egyidejlileg
benyujtott altalanos iskolai bizonyitvannyal ill. annak fénymasolataval kérhetik felvételiiket.

A tanuldk kivalasztasanak elvei:
— tanulmanyi eredmény

— a felvételi elbeszélgetésen (melyen nem tantargyi ismeretanyag keriil szamonkérésre, hanem a
szakmaszeretet, kommunikaciés készség, ratermettség felmérése torténik) szerzett pozitiv tapasztalatok és

— az egészségligyi alkalmassag

A felvételi bizottsag tagjai: igazgatd, igazgatohelyettesek, gyakorlati oktatasvezetd, az alapitvany kuratériumanak
elnoke és titkara.

A beiratkozas a tanév rendjét meghataroz6 OKM rendelet figyelembevételével elkészitett iskolai munkatervben
meghatarozott napon iskolatipusonként illetve osztalyonként térténik. Kiskoru tanul6 esetén a sziil6 jelenléte
feltétlendl sziikséges.

XI.2. Jelentkezés felsébb évfolyamra:

Intézménylink — igazgatoi engedély alapjan — lehetéséget biztosit azon diakok felvételére is, akik tanulmanyaikat
mas kozépiskolaban kezdték meg , de id6kdzben iskolank képzése keltette fel érdeklédésiiket.

A szakkozépiskola 10 és 11. évfolyamara jelentkezni tanév kdzben (a kdvetkezd tanévre) a beiskolazas
idészakaban ill. azt kdvetéen maximum a tanévkezdésig lehet (kivételesen szeptember 20-ig).

A jelentkezéshez sziikséges:

— kérelem (kiskoru tanuld esetén szul6i kérelem)

— a tanulo altal kitoltott és alairt jelentkezési lap

—a9., 10. osztaly sikeres elvégzését igazold iskolai bizonyitvany illetve annak fénymasolata

— egészségugyi alkalmassagi orvosi vizsgalat.



A jelentkezés elfogadasat befolyasolja az adott osztaly Iétszama.

Az elézetes tanulmanyok alapjan, ha sziikséges az iskola kiilénbdzeti vizsga (augusztus hénapban a javitévizsga
napjan, tanév kézben a felvételt kdvetd 2 hdnapon belill) sikeres letételéhez koti a végleges felvételt. A felvételi
dontésrol és az esetleges kiilonbdzeti vizsga tantargyairél, az idépontrol az iskola irdsban értesiti a szilét illetve a
tanulot.

A beiratkozas a 9. évfolyamra t6rténé beiratkozassal azonos modon torténik. A tanév kdzbeni felvétel esetén a
sziikséges dokumentumok, a tanulmanyi szerz6dés megkdtésének illetve a tanulmanyi hozzajarulas
befizetésének napjan.

XI.3. Jelentkezés szakiskolaba:

A szakiskolaban a palyaorientacios felsébb évfolyamra torténd belépés modja megegyezik a szakkdzépiskola 10.,
11. évfolyamara torténé jelentkezéssel és felvétellel.

X1.3.1. Jelentkezés az 1/11. évfolyamra:

Jelentkezés a beiskolazasi idészakban a tanév megkezdéseéig (kivételes esetben szeptember 20-ig)
Az inditand6 osztalyok szamat az iskola adottsagai mellett az igények hatarozzak meg.

Jelentkezni:

— az iskola altal rendszeresitett jelentkezési lap kitoltésével, alairasaval (kiskord tanul6 esetén szul6i alairas is
sziikséges)

— azok a tanuldk, akik mas iskolaban végezték el a 9-10. osztalyt, ennek elvégzését igazolo bizonyitvannyal

— amennyiben tanév kdzben jelentkezik, akkor az addig megszerzett végzettségét igazold bizonyitvannyal illetve
ellen6rzével vagy annak fénymasolataval.

A dontés szempontjai:
— az elézé tanulmanyi eredmény
— a szakmara val6 alkalmassag (egészségugyi, valamint a pozitiv személyes benyomas).

Azok a tanulok, akik az intézményben kezdték és sikeresen befejezték a 9-10. osztalyt felvételt nyernek — a
szilék illetve a tanuldk altal irasban megjeldlt — szakmai képzésre.

A beiratkozas azonos modon és kotelezettségvallalassal torténik, mint a 9. évfolyamra.
X1.3.2. Felséfoku szakképzésre torténd jelentkezés és felvétel:

Az egyiittmikodés eljarast kotott felséoktatasi intézmények altal kiadott és érvényben 1évé tanulmanyi és
vizsgaszabalyzat és az iskola altal készitett kiegészit6é szabalyzat alapjan.

Jelentkezhet az a tanuld, aki barmely kdzépfoku oktatasi intézményben sikeres érettségi vizsgat tett.
Jelentkezés modja:
— az iskola altal rendszeresitett jelentkezési lap kitbltése, a tanulé alairasa

— kdzépiskolai bizonyitvany, év kézbeni jelentkezés esetén annak fénymasolata és az érettségi bizonyitvany
fénymasolata

A dbntés szempontja:



— a kozépiskolai tanulmanyi eredmény
— az érettségi vizsga eredménye

A beiratkozas azonos modon és kotelezettségvallalassal torténik, mint a 9. évfolyamra felvételt nyert tanuldk
esetében.

XI.4. Atjarhat6sag

A kerettantervek bevezetése, az egységes kdvetelményrendszer kialakitasa lehetéséget teremt az
atjarhatésagra.

Az iskolaban mod van arra, hogy mind a szakkdzépiskolai mind a szakiskolai tanulék képzési format valtsanak.

A szakkdzépiskolai 9, 10. évfolyaman az alapvet6 tantargyakbdl tdbbszor gyengén teljesitd tanuldk sziil6i kérésre
vagy az iskola javaslatara, igazgatéi engedély alapjan, a palyaorientacios valamint szakmai képzésbe
kapcsolodhatnak be.

A szakiskola 9 vagy 10. évfolyaman négyes tanulmanyi atlagot elért diakok sziileik kérésére vagy iskolai
javaslatra atléphetnek a vendéglatas-idegenforgalmi szakkdzépiskolal0. vagy 11. évfolyamara, amennyiben a
tanterveknek megfeleléen a nem tanult tantargyakbdl sikeres kiilonbézeti vizsgat tesznek.

Az atlépésre csak a tanév befejezését kdvetéen van mod, vagy rendkiviil indokolt esetben az igazgatéd
engedélyezheti azt félévkor is.

XIl. El6zetes tanulmanyok beszamithatésaga, felmentés
XIl.1 Szakkozépiskolai felvétel esetén

Az intézmény barmely szakktzépiskolai évfolyamara valé jelentkezés és a felvételi eljaras szabalyai — igazgatoi
engedély alapjan - lehetéséget biztositanak azon diakok felvételére is, akik tanulmanyaikat mas kdzépiskolaban
kezdték meg, de id6kdzben iskolank képzése altal nydjtott lehetéségek felkeltette érdeklédésiiket.

Az el6zetes tanulmanyok figyelembe vételével, az iskola igazgat6ja dont arrol, mely targyak eredményei és
milyen mértékben szamithatok a helyi tanterv, valamint az érettségit kdvetéen a szakmai program
koévetelIményeinek teljesitésébe. A mennyiben az eltérések miatt szilkséges, az iskola killénbozeti vizsga
(augusztus hénapban a javitévizsga napjan ill. indokolt esetben tanév kézbeni felvételt kdvetd 2 hénapon beliil)
sikeres letételéhez koti a végleges felvételt. A felvételi dontésrél és az esetleges kiilonbozeti vizsga tantargyairol
és a vizsga idépontjardl az iskola irdsban értesiti a szilét, illetve a tanulét.

Az iskola fenntartja azt a jogot, hogy a jelentkezd felvételének véglegesitését abba az iskolatipusba, képzési
formaba javasolja, amelyben a korabbi tanulmanyok és a kiildnbozeti vizsgak eredményének fliggvényében a
tanul6 sikeres elémenetele bizotsitott.

XIl1.2. Szakiskola 9-10. évfolyamra térténd felvétel esetén:

A felvétel, illetve az ennek alapjat képezé korabbi tanulmanyok beszamithatésaganak feltételei megegyeznek a
szakkozépiskolara vonatkozéan megfogalmazottakkal, azzal a megjegyzéssel, hogy a beszamithatésag és a
kiilonbozeti vizsga tekintetében a helyi tanterv szakiskolara vonatkozé kévetelményei az iranyaddak.

XII.3. A szakképzé 1/11-1/13 évfolyamokra térténd felvétel esetén:

A szakképzésben beszamithatd korabbi tanulmanyokra és vizsgakra vonatkozo6 részletes szabalyokat a
Szakképzésroél szo6lo 1993. évi LXXVI. tdrvény 11.8- szabalyozza részletesen. Eszerint az elézetes tanulmanyok,
az ezekhez kapcsolédé megegyez6 tartalmi kdvetelmények teljesitésének tanulmanyokba valé beszamitasa
iranti kérelmet a szakképzést folytat6 intézmény vezet6jéhez kell benyujtani, aki a kbézoktatasi térvényben



szabalyozott oktatas és mas szakképz6 intézményben folyé képzés soran igazoltan teljesitett kdvetelmények
ismeretében dont annak mértékérdl.

A beszamithat6sag mértékének fliggvényében a dontés tartalma lehet egyes tandrakon valo részvétel aldli
felmentés, vagy a Pedagdgiai Programban rogzitett rovidebb tanulmanyi id6 megallapitasa, vagy a szakképzés
meghatarozott évfolyamara valo felvétel.

A korabbi tanulmanyok soran tett eredményes szakmai, vizsga illetve szakmai elméleti és gyakorlati
szakmacsoportos alapozé tantargybol tett érettségi vizsga alapjan a szakmai vizsga részei, tantargyai, illetve a
tananyagegységek (modulok) kdvetelményeinek ismételt teljesitése alél felmentést kell adni abban az esethen,
ha a szakmai és vizsgakdvetelmények id6kézben nem valtoztak meg. A felmentésrél - a szakmai vizsgat
szervez6 intézmény vezetdjének benyujtott kérelmek és igazolasok alapjan, annak javaslatara - a szakmai vizsga
megkezdése elbtt a vizsgabizottsag dont.

XI1.3. Nyelvvizsga-bizonyitvany beszamitasa

A szakkozépiskolaban a 11. és 12., a szakiskolaban a 9-10. évfolyamon kérelmére felmentést kaphat a nyelvorak
latogatasa al6l az a tanuld, aki legalabb kozépfoki C tipusu nyelvvizsgaval rendelkezik.

Szakképz6 évfolyamokon felmentést csak az a tanul6 kaphat, aki legalabb kézépfokd szakmai nyelvvizsgaval
rendelkezik

XII. A mulasztasok igazolasara szolgal6 szabalyok

A tanulé az elére nem lathaté események (id6jarasi vagy kozlekedési nehézségek, hivatalos idézés, betegség)
kivételével csak elézetes engedéllyel maradhat tavol az oktatasrél. A szl ilyen esetekben is koteles bejelenteni
a mulasztas okat az osztalyféndknek. Amennyiben ez elmarad az osztalyfénok kételessége a mulasztas okanak
kideritése a mulasztas megkezdését kdvetd 3 napon beliil.

A varhatdéan egy napnal tovabbtarté mulasztas esetén a sziilé vagy a tanulé felnétt hozzatartozéja koteles
személyesen vagy telefonon az elsé napon bejelenteni az iskolanak és a gyakorlati munkahelynek a hianyzast.

Kildndsen indokolt esetben a sziild elézetes irasbeli kérésére, egy tanéven belill, az osztalyfénok 3 tanitasi
naprol, 3 napot meghaladban az igazgaté engedélyezheti a tavolmaradast.

Maganérdek kilfoldi utazas esetén tavolmaradast egyéni elbiralas alapjan az igazgatd engedélyezheti.
A szaktanar, az osztalyfénok tudtaval, sajat érajarol engedélyezheti a tAvolmaradast.

Elméleti 6rardl az osztalyfénok, gyakorlati foglalkozasrdél valé tdvolmaradashoz az osztalyfénok és a gyakorlatot
vezetd oktatd egyiittes engedélye sziikséges.

Orvosi kezelés miatt a tanuld elméleti és gyakorlati 6rarél csak akkor maradhat tavol, ha mas idépontban nincs
szakrendelés.

A mulaszté tanul6 az iskolaba jovetelének elsé napjan, de legkés6bb 8 naptari napon beliil az igazolast kételes
leadni az osztalyfénoknek. Gyakorlati foglalkozasokrol valé hidnyzas esetén az igazolast a munkahelyen is be kell
mutatni. Az orvosi igazolast a szilének is ala kell irni. Amennyiben a tanul6 ezen hataridén belll nem igazolja
hianyzasat, az igazolatlan mulasztasnak mindsiil.

A tanulé tanitasi orarol valo tavolmaradasat az orat tart6 tanar az osztalynapléba kételes bejegyezni az 6ra
megkezdését kovetden.

A tanitasi 6rara késoén érkez6 tanuld kételes jelezni a szaktanarnak a késés okat és azt igazolni. A késések ideje
0sszeadddik, s amennyiben ez az id6 eléri a negyvendt percet a késés igazoltnak vagy igazolatlannak minésdl.

A tanulé havi mulasztasait az osztalyfénoknek a naplé megfelelé rovatdban a hdnap elteltével 6sszesiteni kell,
majd ennek alapjan ésszesité kimutatast készit.



Az igazolatlanul mulaszto6 tanulé sziiléjét az osztalyfénok irasban értesiti.

Tankoteles korl tanuld esetén az elsé igazolatlan hianyzast illetve egyéb esetben 10 igazolatlan mulasztast
kovetden.

Az igazolt és igazolatlan mulasztasokra vonatkoz6 szabalyokat a Kdzoktatasi térvény, a 11/1994. (VI1.8.) MKM
rendelet és a Szakképzési torvény tartalmazza.

XIV. A tanulék jutalmazasa

Azt a tanul6t, aki képességeihez mérten

— példamutaté magatartast tanusit

— kivalé tanulmanyi eredményt ér el

— az osztdly illetve az iskolai koz6sségi munkaban rendszeresen részt vesz

— iskolai illetve iskolan kivili tanulmanyi, szakmai, sport, kulturdlis stb. versenyeken,
vetélkeddkon, el6adasokon, bemutatékon vesz részt

— vagy barmely mas modon hozzajarul az iskola jo hirnevének megérzéséhez és nbveléséhez,

az iskola jutalomban részesitheti.

A jutalmazéas egyéni vagy kdzosségi lehet, ennek tanév kézbeni formai:
— szaktanari dicséret

— osztalyfénoki dicséret

— szakoktatdi dicséret

— igazgatoi dicséret

— nevelétestileti dicséret

A dicséretrél a sziilét irasban, az ellenérzé Gtjan tajékoztatja az osztalyfénok. A tanulokdzosség errdl hirdetmény
forméjaban kap tajékoztatast.

Tanév végén az egész évben kiemelkedd teljesitményt nyujtd, példamutaté magatartast és szorgalmat tanasitd
tanulok

— tantargyi teljesitményért

— példamutaté magatartasért

— példamutat6 szorgalomért

dicséretben és kdnyvjutalomban is részesithetok.

A képzés befejezésének évében a teljes képzési id6 folyaman kiemelked6 nyi eredményt, kivald kozdsségi
munkat végzé, példamutaté magatartasi tanulé az , Ev diakja” kitlinteté cimet és az ezzel jar6 arany medalt
kapja, melyet a didkbnkormanyzat és a nevelbtestiilet szavaz meg. Ezt az elismerést iskolatipusonként
(szakkdzépiskola, szakiskola, esti t.) egy-egy diak kapja.



A kiemelkedb teljesitményt (tanulmanyi, az iskola érdekében kivaléan végzett munka), nyujto, legkevesebbet
hianyz6 osztaly, tanul6csoport k6zos dicséretben ill. jutalomban részesitheté. Ennek formai lehetnek: tanulmanyi
kirandulashoz val6 hozzajarulas, kulturalis rendezvény dijanak vagy a dij egy részének kifizetése). A jutalmazasra
az iskola kozossége elétt keril sor.

XV. Fegyelmez 6 intézkedések, fegyelmi eljarasok

Az a tanuld, aki

— a hazirend el6irasait megsérti

— a kotelezettségeit gondatlansagbol vagy szandékosan sulyosan és vétkesen megszegi vagy
— barmely mddon art az iskola j6 hirnevének vagy

— felel6tlen magatartasaval kart okoz6 tanul6

fegyelmez6 intézkedésben ill. fegyelmi biintetésben részesithetd.

A fegyelmezd intézkedés ill. a fegyelmi biintetés kiszabasanal figyelembe kell venni a tanulé életkori sajatossagait
és a kotelezettségszegés sulyat.

Fegyelmezd intézkedések:

— szaktanari figyelmeztetés (szdbeli, irasbeli)

— osztalyfénoki figyelmeztetés (szobeli, irasbeli)
— osztalyfénoki intés

— igazgatoi figyelmeztetés

— igazgatdi intés

Fegyelmi biintetések:
Igazgatéi hataskorben:
— megrovas

— szigord megrovas

Nevel6testileti hataskorben:
— tantestileti figyelmeztetés
— tantestuleti intés

— tantestiileti megrovas

A fegyelmi eljarast az osztalyfénok kezdeményezi a tanulé sulyos és vétkes kotelezettségszegése esetén. A
fegyelmi bizottsag tagjai az osztalyban tanit6 tanarok, elndke az altalanos igazgatohelyettes. A fegyelmi
targyalason jelen van a didkdnkormanyzat osztalyképvisel6je és a jegyzékonyvvezets.



A fegyelmi eljarasba, ha a tanul6 tanuldszerzédést kotott, be kell vonni a teriileti gazdasagi kamarat.

A gyakorlati munkahelyen elkdvetett sulyos fegyelemsértés esetén a vallalkozas kezdeményezésére, az
osztalyfénok javaslata alapjan, az iskolaban kell a fegyelmi eljarast lefolytatni.

A fegyelmi eljaras inditasardél a tanulot és kiskora tanulé esetén a szulét irasban

értesiteni kell.

A fegyelmi targyalason kiszabhat6 biintetéseket a Kézoktatasi torvény hatarozza meg, ezek:
— megrovas

— szigord megrovas

— meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése ill. megvonasa

— athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba

— eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol

— kizaras az iskolabol.

A két utébbi tankoteles tanul6 esetében nem szabhato ki.

A fegyelmezd intézkedésrdl a szil6t és a tanul6t minden esetben irasban tajékoztatja. A fegyelmi eljaras soran
hozott hatarozatot az iskola a kihirdetést kdvetd hét napon belil irasban megkuldi a sziilének és a tanulénak,
illetve adott esetben a gazdalkodé szervezetnek. Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. A fegyelmi
eljaras lefolytatasanak rendjét jogszabdly hatarozza meg (11/1994. (VI1.8.) MKM rendelet 3.sz. melléklete).

Ha a tanulé az iskolanak illetve a gyakorlati képz&helynek jogellenesen kart okoz kdteles azt megtériteni (Ptk.
szabdlyai szerint).

Amennyiben a kart okoz6 személye nem derul ki k6zos kartéritési felelésség all fenn tanulécsoport illetve osztaly
szinten.

XVI. Rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatds re  ndje

A tanuldk rendszeres egészségugyi felligyelete és ellatasa érdekében az iskola igazgatoja megallapodast kot a
feladatok ellatasaval megbizott iskolaorvossal és védénével.

Munkéjuknak targyi feltételeit az iskola biztositja.

Az iskolaorvos heti egy alkalommal

Szerdan 7,45 oratél 9,45 oraig rendel az iskolaban.

Feladata tanulok esetében:

— ellatja a tanuldk felvétele elétti alkalmassagi vizsgalatot,

— elvégzi a tanulék egészségi allapotanak rendszeres szlirését,

— elbiralja a testnevelési felmentéseket



— megszervezi évente egy alkalommal a tanuldék szemészeti és belgydgyaszati vizsgalatat
— koézremiikddik az egészségiigyi felvilagositdé munkaban

A foglalkoztatas egészségugyi ellatas keretén bellil:

— Ellatja a munkavallalék és a felnéttképzésben résztvevek

— egészségugyi alkalmassagi vizsgalat

A védéné az iskolaorvos munkajat segiti

Vezeti a nyilvantartasokat, esetenként felvilagosité eléadasokat tart.

Heti két alkalommal

Szerdan: 7,45- 9,45

Pénteken : 8,00-10,00

latja el a munkajat.

A szlrévizsgalatok elétt egyeztet a titkarsagon illetve az osztalyféndkdkkel, szaktanarokkal.

Fogaszati szlirévizsgalaton vald részvételt évente egy alkalommal az iskola kételes biztositani (tankdteles kort
tanulék esetében). Ennek ellatasara az igazgaté megallapodast kot szakorvossal. A szlrévizsgalat helyét a
mindenkori megallapodas tartalmazza.

A tanuldk kiséretét, felligyeletét pedagogus latja el.

A tanuldk fizikai allapotat, testnevelési 6rakon, évente két alkalommal- tanév elején és végén — szilkséges mérni,
az eredményeket az osztalyfénokdkkel és a tanuldkkal kdzdlni kell.

XVII. A tanéran kiviili foglalkozasok rendje

Az iskola kiemelten kezeli, hogy didkjai szabadidejiiket hasznosan téltsék el. A tanulok a tanitasi 6rakhoz
szorosan nem kot6dd tanoran kivili foglalkozasokon, programokon vehetnek részt.

Ezeknek a célja:

— altalanos és szakmai miveltség fejlesztése

— az osztaly és az iskolai k6z6sség 6sszekovacsolasa

— kdzos (tanulok, pedagogusok) kutatd és szervezémunka

— az iskolai tanulmanyok, tanorai anyag kiegészitése

— orszagunk foldrajzanak, kultarajanak szélesebb kor(i megismerése
— tanulmanyi eredmény javitasa

A megvalésitas lehetéségei: mlizeumok, tarlatok latogatasa, konyvtarak, vendéglatéipari létesitmények, mozi,
szinhazi el6adasok, zenei rendezvények stb.

A tanéran kivuli foglalkozasok:

— szakkorok



— témegsport foglalkozas
— felzarkdztaté foglalkozasok, korrepetalasok

— tanulas-tanitas tréning

A tandran kivili foglalkozasokon vald jelentkezés ill. részvétel 6nkéntes. A tanoéran kiviili foglalkozasra térténd
jelentkezés tanév elején torténik.

A tanéran kivili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, szil6i, tanari igényeket a lehetéségek szerint
figyelembe kell venni.

A foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg.

Az iskola a tehetséges tanuldk fejlédésének elésegitése érdekében tanulmanyi, szakmai, sport és kulturalis
versenyeket, vetélkeddket is szervez, illetve eldsegiti az iskolan kivili versenyeken vald részvételt. A versenyek
megszervezéséért, a részt vevd tanuldk felkészitéséért a szaktanarok a felelések.

A diakok tanulasanak fejlédését, a 2005/2006. tanévtél felmend rendszerben, egyéni fejlesztéssel segiti
(Fejlesztési tervben rogzitettek szerint).

A tanitas nélkili munkanapok terhére, igazgat6i engedéllyel, a képzési id6 alatt egyszer 1 napot minden osztaly
felhasznalhat osztalykirandulas céljara abban az esetben, ha a kirdndulas szakmai jellegi. A kirdndulas tervezett
helyét, idejét az osztalyfénokoknek az osztalyféndki tanmenetben régziteni kell. A kirdndulas helyét, idejét,
programjat az osztalyfénoknek irasban el kell készitenie és az igazgaténak le kell adnia.

XVIII. A mindennapi testedzés lehet 6ségei

Az iskola kételes megteremteni a tanulék mindennapi testedzéséhez sziikséges feltételeket, valamint, mivel az
iskolaban legalabb négy évfolyam és annak keretén beliil évfolyamonként legalabb egy-egy osztaly mikadik,
biztositani koteles iskolai sportkér mikddését.

Az iskola a nem kotelez6 tanodrai foglalkozasok megszervezéséhez rendelkezésre allo idékeret terhére szervezi
az iskolai tomegsport foglalkozasokat és ezeket a mindennapi testedzés megszervezésébe a kotelezé tandra
foglalkozasokkal egyiitt kell beszamitani. A témegsport foglalkozasokra — amelyet csak testneveld végzettséggel
és szakképzettséggel rendelkezd tanar vezethet — sportagak, és tevékenységi formak szerint létrehozott iskolai
csoportonként hetente legalabb kétszer negyvendt percet biztositani kell.

A mindennapos testedzés hiztositasa mellett fontos szerepet toltenek be a tanulok fizikai teherbiré képességek
meg6rzésében, illetve fejlesztésében a Diak Onkormanyzattal karéltve megszervezett hazi és nyilt bajnoksagok
az alabbi sportagakban:

a. asztalitenisz
b. floortball
c. hazi fid labdarug6 bajnokséag

d. Hansagi Labdarugé Kupa (fil és leany)

A mindennapi testedzésrdl sz616 tovabbi részletes szabalyozas a Kdzoktatasrol széld 1993. évi LXXIX. torvény
52.8-a (9) pontjaban talalhaté.



XIX. Iskolai innepélyek, megemlékezések rendje, hagyo  manyok

Az iskolai kozosségformalast j0l szolgaljak az innepségek, rendezvények, az iskolai hagyomanyok és névadénk
emlékének apolasa.

Az Unnepségeket, rendezvényeket alkalmanként felkért pedagdgusok, diakok szervezik meg osztalyfénoki 6raba
beépitve, tandran kiviili rendezvény formajaban, kiallitAsok szervezésével, faliljsag készitésével, stb.

Megemlékezések:

— Oktdber 23.

— Maércius 15.

— Megemlékezés a holokauszt aldozataira
Hagyomanyos rendezvények, innepségek:
— Tanévnyito

— Tanév eleji kdzosségformalé programok (goélyatabor, sport, kulturalis programok
— Hansagi — buli, Golyabal

— Hansagi Ferenc Emlékverseny

— Karacsonyi innepség

— Hansagi kispalyas teremlabdarigé kupa
— Szalagavaté bal

— Csaladi vacsoraestek

— Farsangi fanksuités

— Vers-prézamondo verseny, kiallitas

— Husvéti népszokasok

— Allasbérze

— EU Napja

— Ballagéas

XX. A feln éttoktatas, feln 6ttképzés és tanfolyami képzésr 6l
XX.1. Képzési formak

Az iskolaban a fenntart6 jovahagyasaval — az alapfeladat sérelme nélkil — nappali munkarenden kivdl
megvalosuld iskolai rendszeren kivilli képzések folynak.

— Felnéttképzés: nagykoru hallgatdk szamara szervezett iskolai rendszeren kivili kép zés.

— Tanfolyami képzés: Fiatalkord (ddntéen az iskolaval tanuldi jogviszonyban all6) tant |6k szamara biztositott
iskolai rendszeren kiviili képzés.



A felnéttképzés és a tanfolyami képzés a hallgatok elfoglaltsagahoz igazodik.
A képzések szervezése:

— Hétkdznapokon 15 10-19 45

— Szombaton 8 00-13 00

A képzések szakteriletei:

— Vendéglatas

— Idegenforgalom

— Informatika

— Kereskedelem

— Feln6ttképzési szolgaltatas

XX.2. A felvétel rendje

A képzésekre jelentkez6k az iskolaban rendszeresitett felnéttképzési jelentkezési lap kitéltésével és a korabbi
tanulmanyokat igazolé bizonyitvany-masolatok benyujtasaval kérhetik felvételiiket az iskola titkarsagan. Az iskola
biztositja az internetes jelentkezés lehetéségét is. A jelentkezés elfogadasarél vagy elutasitasarol az iskola
értesitést kild a jelentkezéknek.

A hallgatéi jogviszony a felnéttképzési, illetve a tanfolyami szerz6dés megkotésével jon létre. A szerzédések a
vonatkozé jogszabalyok altal el6irtakat tartalmazza.

XX.3. Elézetes tanulmanyok beszamitasa, felmentés

El6zetes tanulmanyok beszamitasara a szakképesités hatalyos kézponti programjaban foglaltak szerint van
lehetdség.

Felmentésre a szakképesités hatalyos szakmai és vizsgakdvetelményeiben el6irtak alapjan van maod.

XX.4. Mulasztasok igazolasara vonatkoz6 szabalyok

A tanfolyamon, illetve a felnéttképzésen résztvevd hallgaté mulasztasai nem haladhatjak meg a képzési idé 20%-
at. Ha a hallgaté a foglalkozasok tébb mint 20%-ar6l tavolmaradt, akkor nem bocsathat6 vizsgara.

XXI. A tanulmanyi hozzajarulas fizetésére, visszafize  tésére vonatkozé rendelkezések

A tanulmanyi hozzajarulas megfizetésére, visszafizetésére vonatkozd rendelkezéseket a fenntarté alapitvany
kuratoriuma altal elfogadott Tanulmanyi hozzajarulas szabalyzata tartalmazza.

XXII.

A tanuldi tankdnyvtamogatas és az iskolai tankényve llatas rendje



Az iskolai tankényvellatas megszervezéséért az iskola igazgatoja felel6s. Az iskola éves munkatervében régziteni
kell annak a tankdnyvfelelés dolgozénak a nevét, aki az adott tanévben:

— elkésziti az iskolai tankdnyvrendelést,
— részt vesz az iskolai tankdnyvterjesztésben.

A tankonyvrendelésben illetve a tankdnyvterjesztésben részt vevé iskolai dolgozdkkal az iskola igazgatéja
megallapodast két. A megallapodasnak tartalmaznia kell:

— a felel6és dolgoz6 feladatait,

— a szlikséges hataridéket,

— a tankonyvterjesztés (arusitas) maodjat, helyét, idejét,
— a felel6és dolgoz6 dijazasanak modjat és mértékét.

Az iskola igazgatdja iskolan kivili vallalkozoval is kdthet megallapodast a tankdnyvterjesztés lebonyolitasara. A
megallapodasnak tartalmaznia kell:

— az iskolai tankdnyvrendelés elkészitésének madjat,
— a tankonyvrendelésben részt vevd iskolai dolgoz6 dijazasanak maédjat és mértékét, a szilkséges hataridéket,

— a tankonyvterjesztés (arusitas) modjat, helyét, idejét.

A hatalyos jogszabalyok eléirasai alapjan az iskolai tankdnyvellatas rendjérél — a tanari munkacsoportok
véleményének kikérésével — évente a nevelbtestilet dont az alabbiak figyelembevételével:

— A nevelGtestillet dontése el6tt minden év november 15-ig az iskola igazgatoja — a tan konyvfelelés és a
konyvtaros szervezésében — felméri, hogy a kdvetkezé tanitasi évben hany tanuld kivan az iskolatdl tartos
tankdnyvet kdlcséndzni, hanyan kivannak hasz nalt tankényvet vasarolni, valamint tdjékoztatja a sziléket arrél,
hogy kik jogosultak tankdnyvre. Az iskolaba belépé (j osztalyok tanuldi esetében a felmérést a beiratko zas
napjaig kell elvégezni.

— A szililék az ingyenes tankonyv iranti igényuket igényl6 lapon jelezhetik. Az igényl6 lap benyujtasaval
egyidejlileg be kell mutatni az ingyenes tankényvre val6 jogosultsa got igazold iratot. A bemutatas tényét az
iskola ravezeti az igénylélapra.

— A felmérés eredményérdl az iskola igazgatdja minden év november 30-ig tajékoztatja nevelbtestiiletet, az
iskolai sziil6i szervezetet és az iskolai diakénkormanyzatot.

— A nevel6testiilet minden év december 15-ig meghatarozza a tankényvtamogatas maod jat, és errél irasban
értesiti a szul6t, illetve a nagykoru cselekvéképes tanul6t.

— Az iskola részére tankdnyvtamogatas céljara juté 6sszegnek legalabb 25 %-at tartds tankdnyv, illetve az
iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok vasarlasa ra kell forditani. A nevel6testilet dont arrdl,
hogy a tartds tankonyv vasarlasara ren delkezésre allé 6sszeget az iskola mely tankényvek vasarlasara forditja. A
megvasarolt kényv és tankdnyv az iskola tulajdonaba, az iskolai kdnyvtar allomanyaba kertil.

— A tankdnyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskola lehetévé teszi, hogy azt a szl I6k megismerjék. A sziild
nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére az dsszes tan kdnyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes
tankdnyvek biztositdsat mas médon, pél daul hasznalt tankdnyvvel kivanja megoldani.

— A tankonyvfelel6és minden év februar 15-ig elkésziti a tankdnyvrendelését. A tan kényvrendelésnél az iskolaba
belépb Uj osztalyok tanuléinak varhato, becsilt Iétsza mat is figyelembe kell venni.



Az iskola legkésébb junius 10-éig - a helyben szokdsos médon - k6zzé teszi azoknak a tankdnyveknek, ajanlott
és kotelez6 olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai kényvtarbdél a tanulok kikdlcséndzhetnek.

Az iskolatél kdlcsdnzott tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kart a tanulénak (sziilének) az iskola
részére meg kell tériteni. A kartérités pontos mértékét a kortilmények figyelembevételével az iskola igazgatdja
hatarozza meg.

Kapcsolddo jogszabalyok:
2001. évi XXXVII. Térvény a tankdnyvpiac rendjér ol

23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilva nitas,a tankdnyvtadmogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjér 6l

XXIII. Az iskolai kényvtar m  (ikddési rendje
XXIII.1. Az iskolai konyvtar rendeltetése, mdkddtetésének feladatai

Az iskolaban a nevelé-oktatd munka és a tanuldk 6nall6 ismeretszerzésének elésegitése érdekében iskolai
konyvtar mikodik.

Az iskolai kdnyvtar feladata a tanitashoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gy(jtése,
feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, e dokumentumok helyben hasznalatanak biztositasa, kdlcsonzése,
tanorai és tanoran kivili foglalkozasok tartasa.

Az iskolai konyvtar tankonyveket és a tanuldk altal alkalmazott segédkdnyveket szerez be, melyeket a raszoruld
tanulék szamara egy-egy tanévre kikdlcsonoz.

Az iskolai kdnyvtar gyljteményének gyarapitdsa az SZMSZ mellékletében talalhato gyjtékori szabalyzat alapjan
a neveldk és a szakmai munkakdzosségek javaslatanak figyelembe vételével térténik. A Gydijtékori Szabalyzatot
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat ... melléklete tartalmazza.

Az iskolai kdnyvtar vezet6je rendszeres kapcsolatot tart fenn az alabbi konyvtarakkal:
Egyetemi Kényvtar

Somogyi Kényvtar

Az iskolai kdnyvtar mikodtetéséért, feladatainak ellatasaért a konyvtarostanar a felelés. A konyvtaros tanar
részletes feladatait az SZMSZ mellékletében talalhatdo munkakori leiras tartalmazza.

XXII.2. A kdnyvtar szolgaltatasairol

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasai:

— tajékoztatas az iskolai kdnyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairol
— atandrai és tandran kivili foglalkozasok tartasa

— a kdnyvtari dokumentumok helyben térténé hasznalatanak biztositasa
— kdnyvtari dokumentumok kolcsdnzése

— multimédias CD-k hasznalata

— tajékoztatas nyUjtasa mas konyvtarak szolgaltatasairdl és dokumentumairél, valamint mas kényvtarak altal
nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése



Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait az iskola dolgozéi, tanuléi és azok csoportjai ingyenesen vehetik igénybe.

A konyvtar szolgéaltatasait csak az az iskolai dolgozo és tanul6 veheti igénybe, aki az iskolai kényvtarba
beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik, és egy tanévre szol. A beiratkozaskor kdzolt
adatokban tortént valtozasokat az érintett dolgozéknak, vagy tanulénak haladéktalanul a kdnyvtarostanar-
tudomaséara kell hoznia.

XXI11.3. Az egyes szolgaltatasok igénybevételének szabalyai

Az iskolakdnyvtar nyitva tarasa:
Hétf6: 8,00 — 11,00 6ra; Kedd: 8,00 — 11,00 6ra; Szerda: 12,00 — 15,00 6ra;

Csutortok: 8,00 — 11,00 6ra; Péntek: 8,00 — 10,00 6ra

A nevelbknek az iskolai kdnyvtarakban, illetve a kdnyvtarostanar kozremiikddésével tervezett tandrai és tandran
kivili foglalkozasok varhat6 idépontjat, témajat, az igényelt szolgaltatasok korét a tanév elején tanmenetiikben,
munkaterviikben tervezniiik, majd a kdnyvtarostanarral egyeztetnitik kell.

Az iskolai kényvtar dokumentumait két hét idétartamra lehet kikdlcsondzni. A kdlcsénzési idd két alkalommal
meghosszabbithat6.

Az iskola kdnyvtarabdl az alabbi dokumentumok nem kolcséndzheték:
— kézikényvek

— szamitdgépes szoftverek

— muzedlis értéki dokumentumok

— videofilm, DVD

— id&szaki kiadvanyok

A konyvtarhasznal6 a kényvtari dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve
ha a kikdlcson6z6tt dokumentumot az eléirt hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban el8irt
maodon és mértékben kartérités pontos mértékét a kdnyvtarostanar javaslata alapjan az iskola igazgatéja
hatarozza meg.

XXIV. Munkaid é-nyilvantartas

Minden munkavallalé kételes jelenléti ivet vezetni, melyen az intézménybe t6rténd belépés és eltavozas
idépontjat kell régziteni. A pedagégus munkakérben dolgozok ezen til kételesek a megtartott 6rékat is ravezetni.

A jelenléti ivet minden hdnap utolsé munkanapjan kételesek az altalanos igazgatohelyettesnek leadni.

A pedagdgusok tulmunkajanak elszamolasa — figyelembe véve az érvényben Iévé rendelkezéseket — kéthavonta
torténik.

A munkavallalok a munkabdl valé tavolmaradasuk okat elére kotelesek jelezni a kdzvetlen vezetdjiiknek.
Varatlan, elére nem lathat6 esetben az adott napon a munkakezdést megel6zéen.

XXV. Az iskola bels 6 értékeinek és a szellemi termékek védelme

XXV.1. Az intézmény, a belsé innovaciok, eredmények bemutatasa:



XXV.1.1. Nyilatkozat a médianak:

a. Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgaté vagy az altala
esetenként megbizott, megfeleld kompetenciaval rendelkezé személy jogosult.

b. A nyilatkozatot ad6tol elvaras, hogy a média munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A
kozolt adatok szakszer(iségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

c. Abban az esetben, ha az iskola dolgoz6ja nem az intézmény hivatalos megkeresésére, maganszemélyként
nyilatkozik, minden esetben figyelembe kell vennie a kévetkezdket:

— a nyilatkozat soran tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az
intézmény jo hirnevére és érdekeire

— nem adhatd nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban, amelynek idé el6tti nyilvanossagra
hozatala az intézmény tevékenységében zavart, a miikddésében anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba
olyan kérdésekrél, amelyeknél a déntés nem a nyilatkozattevé hataskdrébe tartozik

— a Hanségis X parancsolatban foglaltakat (... melléklet)

d. A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett interju kész anyagat a k6zlés el6tt tanulmanyozhassa,
sziikség esetén a média munkatarsan keresztil pontosithassa.

XXV.1.2. Az intézmény bemutatasa konferenciakon, rendezvényeken:

Az intézmény, illetve az ott folyd szakmai innovaciok bemutatasara az iskola vezetdje altal felhatalmazott dolgozé
jogosult az elére egyeztetett témaban és mélységben. Az eléadas keretében nyilvanossagra hozott informéaciokat
— pl. indikatorok, folyamatleirasok, mintadokumentumok, statisztikai adatok — a minéségugyi vezetd, illetve az
intézmény vezetdje altal megjeldlt, megfelelé6 kompetenciaval rendelkezé vezet6 szolgaltatja a felhatalmazott
szamara.

XXV.1.3. Publikaciok:

Az iskola belsé innovaciodinak publikalasa soran elsésorban bemutatasra szant tevékenység f6 jegyeinek és
eredményeinek — beleértve a felismert hibalehetéségek — ismertetésére kell koncentralni oly médon, hogy az
informaciok kompakt fedjék le bemutatasra szant teriiletet, de ne adjon lehetéséget a potencialis versenytarsak
szamara a sikeres tevékenység reprodukalasara.

XXV.1.4.Informaciok atadasa intézményi egyittmikodés keretében:

Intézményi egyiittm{ikodés keretében a kialakitott j6 gyakorlatok megosztasa az egyuttm(kodési
megallapodasban rogzitett célokra és mértékben valésulhat meg. Ugyanitt kell régziteni a harmadik félnek valo
atadas lehet6ségét és madjat.

XXV.2. Az iskolaban létrehozott szellemi, vagy materialis termékek védelme:

— Az iskola dolgozoja éltal létrehozott szellemi, vagy materialis termék folott, amennyiben az iskola, vagy az altala
megszerzett kiilsé tamogatassal jott l1étre, egyéb szerzédési rendelkezések hijan az iskola rendelkezik.

— Az iskola dolgozoéja, az altala, sajat eréforrasokbdl létrehozott szellemi, vagy materialis termék fol6tt mind
felhasznalasban — hely, kér, id6szak —, terjesztésben a szerzé korlatlanul rendelkezhet.

— Az iskolan belll csoportok, vagy dolgozo6 altal Iétrehozott barmilyen célra és tamogatassal létrehozott szellemi,
vagy materidlis termék egészének, vagy részeinek kiilsé személyek, vagy intézmény szamara térténd atadasa —
kivéve az egyéni elhatarozasbdél tdmogatas nélkiil létrehozott termékeket — csak az igazgatd, illetve a szerzdi jog
gazdajanak engedélyével és meghatarozott kor szamara adhat6 at, a termék szerzéjének és létrehozas
tamogatéjanak megjeldlésével.

— Szellemi, vagy materidlis terméket engedély nélkil kiad6 dolgozéval szemben az iskola igazgatoéja fegyelmi,
sziikség esetén jogi eljarast kezdeményez.



XXVI. Reklamozés az iskolaban

Az iskola teriiletén elhelyezett hirdetétablakon elsésorban az iskolai élethez kapcsolodé hirdetéseket,
tajékoztatasokat lehet kdzzétenni az igazgaté vagy az altalanos igazgatéhelyettes engedélyével.

Kilsé szervek hirdetéseinek kozzétételéhez az igazgatd engedélye sziikséges.

Az egészséges életmdddal, a kdrnyezetvédelemmel, a kulturalis, sport eseményekkel foglalkoz6
reklamtevékenységen tul engedélyezett az iskolankban oktatott szakmakhoz kapcsol6dé rendezvények
népszerisitése.

XXVII.
Az iskola kils 6 kapcsolatai

Az iskolai munka megfeleld szintl iranyitasanak érdekében az iskola igazgatésaganak allandé
munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkez6 intézményekkel:

— a fenntartéval

— a helyi és megyei 6nkormanyzat oktatasi ligyek vezetdivel

— Oktatési Minisztériummal

— Szocialis és Munkaligyi Minisztériummal

— Nemzeti Szakképzési és Felndttképzési Intézettel

— Orszagos Kozoktatasi és Ertékelési Vizsga Kézponttal

— helyi oktatasi intézmények vezetdivel.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felel6s.

Az eredményes oktato és nevelémunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fent,
szervezetekkel, gazdalkodokkal.

Az alabbi helyi tarsadalmi szervezetekkel:

— Csongrad Megyei Gasztronémiai Tarsasaggal

— Magyar Turisztikai Egyesulet Csongrad Megyei Szervezetével

— Fogyasztovédelmi Egyesiilet Megyei és Szegedi Szervezetével.

Az iskolaval a tanulék gyakorlati képzésére szerz6dott termeld, gazdalkodd szervezetekkel, egyénekkel.
Az alabbi érdekképviseleti szervezetekkel:

— Csongrad Megyei Kereskedelmi és Iparkamaraval

— Ipartestiiletek Orszagos Szovetségével

— Kereskedék és Vendéglatok Orszagos Erdekképviseleti Szovetségével

A munkakapcsolat szervezéséért, felligyeletéért az igazgatd, igazgatdhelyettesek a felelések. Az egyes
intézményekkel, szervezetekkel a folyamatosan kapcsolatot tarté6 pedagogusokat az iskola éves munkaterve
régziti.



XXVIII.

XXIX.
XXX.

XXXI. g
XXXII. p

XXXII. XXX. ZARO RENDELKEZESEK

Ezen szabdlyzatok, utasitasok az SZMSZ mellékletei. E mellékleteket az iskola igazgatdja az SZMSZ
valtoztatasa nélkil is modosithatja, kivéve a pedagégusok altalanos munkakéri leirasat.

Az SZMSZ mellékletei:
Az SZMSZ hatélybalépése:
Ez a szervezeti és miikodési szabalyzat ................ccccoiviieveniinnn. napjan lép hatalyba.

Egyidejlileg hatalyat veszti az iskola korabban elfogadott és érvényben Iévé szervezeti és mikddési szabalyzata.



