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1. Bevezeto

Az intézmény neve: Kisalfoldi ASzC Herman Ott6 Kornyezetvédelmi és Mezdgazdasagi
Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégium

Rovid név:  Kisalfoldi ASzC Herman Mg Techn

Feladatellatasi hely: 9700 Szombathely, Ernuszt Kelemen utca 1.

OM azonosito: 030728/027

Telefon: 00-36-94-512-420

Telefax: 00-36-94-512-421

Web:

www.hermanszombathely.hu

e-mail: mail.titkarsag@hermanszombathely.hu

Telephely: -

Tagintézmény: -

Fenntarto: Agrarminisztérium

Cime: 1055 Budapest, Kossuth Lajos tér 11.

2. Altalanos rendelkezések

Szervezeti és milkddési szabalyzatunk hatarozza meg intézményiink szervezeti felépitését,
miikodése belsd rendjét, a belsd- és kiilsd kapcsolatokra vonatkozé megallapitdsokat és
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskdrbe. SzZMSz-iink a
kiadott cél- és feladatrendszerek, tevékenységi csoportok ¢és folyamatok &sszehangolt
miikddését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasdnak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

2011. évi CXII. torvény az informdcios Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmeérdl

2013. évi CCXXXIL torvény a nemzeti koznevelés tankdnyvellatasarol

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
17/2014. (1I1. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvveé, pedagogus-kézikonyvve nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol.
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Az igazgato az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, aki képviseli az intézményt.

o e

© P B

a szakképz0 intézmény pedagdgiai munkajaért, szakszerli és torvényes mitkodéséért,

a nemzeti ¢és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo6, méltdé megszervezéséért,

a tanulobalesetek megeldzéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezéséért,

a szakképzé intézmény neveld ¢€s oktatd munkdja egészséges ¢€s biztonsadgos
feltételeinek megteremtéséért,

a szakképz6 intézményben a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel ¢és a
didkonkormanyzatokkal valé megfeleld egylittmiikddés kialakitasaért,

az oktato etika normainak betartasaért és betartatasaért,

az oktatok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

elektronikus taniligyigazgatasi rendszer ¢és a szakképzési (SZIR) informdacios rendszer
naprakész adattartalmaért,

a szakképzd intézmény feladatai ellatdsdhoz vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott
vagyon rendeltetésszert igénybevételéért,

a gazdalkodas sordn a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

a tervezési, beszdmolasi, informaciodszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban
valé kozremiikodésért, annak teljességéért €s hitelességéért,

a gazdalkodas teriiletén a vezetdk részére eldirt, valamint a munka- és tlizvédelmi
szabalyzatban eldirt ellendrzések elvégzéséért és a HACCP rendszer mikddtetéséért,

. anemdohanyzok védelmeére eldirt torvényi feltételek biztositasaért,

a munkavédelmi eldirasok maradéktalan betartasanak ellendrzéséert

a fenntartd és centrum gazdaséagi és taniigyi informacidi szempontjabdl a titoktartasi
kotelezettség terheli

A intézmény szakmai munkdjarol félévet és tanévet zard beszdmolo elkészitéséért, a
koltségvetési beszdmold részét képezd szakmai rész adatszolgaltatasaért

a jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfelelden, a féigazgatd irdnyitasa
alapjan vezeti a szakmailag 6nallé szakképzd intézményt,

dont minden olyan, a szakképz6 intézmény mitkddésével, feladatellatasaval kapcsolatos
iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,

gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadmanyozasi jogot, kiilondsen a
szakképz0 intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, sziilokkel valo kapcsolattartassal
Osszefiiggésben hozott dontések és a feladatkorébe tartozo nyilatkozatok tekintetében;
jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat atruhazhatja a szakképzd intézmény
alkalmazottjara, az atruhazott kiadomanyozasi jog tovabb nem ruhazhato,

koordindlja a szakképzé intézmény gyermek- ¢€s ifjusdgvédelmi feladatainak
megszervezését és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszer szakképzd intézményhez
kapcsolodo feladatait,

elkésziti a szakképzd intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasat,
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elokésziti a szakképzd intézményi oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo dontéseket,

g. jovahagyasra el6késziti a z intézmény szakmai programjat, és az SZMSZ részét képezo
intézményi hazirendet és az éves munkatervet,

h. jovahagyja, és foigazgatonak jovahagyasra felterjeszti a szakképzo intézmény szakmai
programjat, amennyiben az a fenntartéra nem ro tobbletkotelezettséget,

i. szervezi és ellendrzi a szakképzd intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését,

J. kezdeményezi a munkavégzés személyi €s targyi feltételei biztositdsdhoz sziikséges —
hataskorébe nem tartozo — intézkedések megtételét,

k. dont a tanulok felvételével, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben,

gyakorolja az e szabalyzatban és a centrum egyéb szabalyzataiban raruhazott

munkaltatdi jogokat, a bérgazdalkodast érintd dontések, a kinevezés és az alkalmazotti

jogviszony megsziintetése kivételével, utasitdsi és ellendrzési jogot gyakorol a

szakképzd intézmény alkalmazottai felett,

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

n. adatot szolgaltat, és legalabb félévente irasos tdjékoztatdst ad a féigazgatd részére a
szakképzd intézmény tevékenységérol,

o. gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasardl és adattisztitdsarol az elektronikus
tanligyigazgatasi rendszerben,

p. figyelemmel kiséri az ESL tanuldéi monitoring rendszer szakképzd intézményi
hasznalatat, és megteszi a sziikséges intézkedéseket a lemorzsolodds megeldzése
érdekében,

q. véleményezi a féigazgatd és a kancellar hataskorébe tartozd — a koltségvetési szervet,
illetve a szakképzd intézmény alkalmazottjat érinté — dontést (ideértve a szakképzd
intézményt érintd beiskolazast, a szakképzo intézményt érintd koltségvetés tervezést, a
palyazatok beaddsat, a helyi tanterv és hazirend Osszeallitasat is), e kérdésekben
javaslattételi jogkorrel rendelkezik,

r. teljesiti a fenntartdi, valamint féigazgato és kancellar altal kért adatszolgaltatast,
szakmai értekezletet hiv Ossze a szakképzd intézmény mikodésével kapcsolatos
feladatok megoldasdhoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az
operativ feladatok iranyitasa céljabol,

t.  0nallo kiadmanyozasi joggal rendelkezik a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC.
torvényben (a tovabbiakban: Nkt.) meghatarozott 6nallo hataskorei tekintetében,

u. az Nkt.-ban meghatarozott sajat hataskorben ellatandd feladatainak végrehajtasa a
kotelezettségvallalasrol szol6 szabalyzatban foglaltak szerint,

v. képviseli a szakképzd intézményt a hataskorébe tartozo ligyekben,

w. javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozé munkavallalok elismerésére,

X. gyakorolja az egyetértési jogot a szakképzé intézmény alapfeladatira Iétesitett
munkakdrre benyujtott palyazat elbiralasakor,

y. elkésziti az oktatok tovabbképzési programjat, beiskolazasi tervét, valamint
kozremiikodik a teljesités nyilvantartasaban, a gyakornoki rendszer mitkddtetésében,

z. kozremiikodik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,

aa. megszervezi, ellenérzi a szakképzé intézmény muikodését érintd dontések,

allasfoglalasok végrehajtasat.

f—

Az igazgatdé munkaltatoi jogkore :

a) javaslattétel az igazgatohelyettes, illetve a miiszaki vezetd személyére az oktatoi testiilet
véleményezési joganak megtartasa mellett,
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b) javaslattétel teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasra, hatarozott vagy hatarozatlan
idejli jogviszony létesitésére,

¢) munkaltatoi igazolasok, éves addigazolasok alairasa,

d) anem oktaté munkakdrben alkalmazottak munkakdri besorolésa,

e) szabadsag engedélyezése az elfogadott szabadsagolasi terv alapjan,

f) oktatok, tdmogatd oktatok lekotott munkaidé felsd hatara feletti helyettesités
elrendelése a vonatkozo jogszabalyok figyelembe vételével,

g) tavollét engedélyezése,

h) munkakori leirdsok elkészitése,

1) amunkavégzés ellendrzése, értékelése, teljesitményértékelés,

j) amunka szervezése, a munkavégzésre vonatkozo utasitas kiadésa,

k) javaslattétel az éves tovabbképzeési terv szerint a tovabbképzésen vald részvételre,

1) javaslattétel a kancellarnak a tilmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérdl,

m) a belfoldi kikiildetések engedélyezése a kancellar egyideji tajékoztatasa mellett,

n) javaslattétel a fOigazgatd felé a szakképzd intézményi dolgozok jutalmazasara, és
kitlintetésére,

0) javaslattétel a foigazgato felé, a dolgozoi kedvezmények, juttatdsok targydban.

A szakképzd intézmény vezetdjének tavollétében (ebben a sorrendben) a szakmai
igazgatohelyettes, az altalanos igazgatohelyettes, a kollégiumvezetd helyettesiti. Az
igazgatohelyettesek hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakdri
leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések
meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgat6d dontési és egyéb
jogait részben vagy egészben atruhdzhatja az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy az
oktatoi testiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irdsban torténik, kivéve
az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

A szakképzd intézmény vezetdjének helyettesitése sordn a helyettesitést ellatd vezetd vagy
igyintézo, a helyettesitett intézményvezetd altal hasznalt levélpapiron, vagy egyéb iraton, az
intézmény altal hasznalt bélyegz6 lenyomatanak hasznalataval, a helyettesitett
intézményvezetd neve felett sajat aldirasaval, és a helyettesitett intézményvezetd neve utan ,,h”
betii feltiintetésével jelzi, hogy az adott ligyben helyettesitoként jart el. (sajat alairés, sajat név,
¢s a helyettesi mindség)

A helyettesités magaban foglalja a kiadmanyozasi jog gyakorldsanak helyettesitését is.

Az intézményvezetO az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazza at a helyetteseire.

az oktatok teljesitményértékelése

a munkavégzés ellendrzése

az ligyeletek és a helyettesitések elrendelése

az iskolai tankonyha, tanétterem mukodésének iranyitasa, feliigyelete
az érettségi, szakmai €s tanulmanyok alatti vizsgdk szervezése

az iskolai dokumentumok elkészitése

a statisztikak elkészitése

az orarend ¢és a tantargyfelosztas elkészitése
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e atanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezése

e avalaszthat6 tantargyak korének meghatarozasa

e atantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi méodositasi kérelmek elbiralasa

e anemzeti és az iskolai linnepek munkarendhez igazodé méltdé megiinneplése

e a oktatoi testiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszer(
megszervezése ¢s ellendrzése

e javaslattétel az oktatok tovabbképzésére

e aziskola kdzvetlen és kozvetett partnereivel valo kapcsolattartas, egylittmiikddés

e azifjusagvédelmi feladatok koordinalasa

e személyi anyagok kezelése

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatdhelyetteseket teljes korti beszamolasi
kotelezettség terheli. Az atruhdzott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti megosztasat a
munkakori leirdsok tartalmazzak.

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el. Az igazgatd
kozvetlen munkatarsai:

az igazgatOhelyettesek,

a kollégiumvezetd (intézményegység-vezeto),

a tanlizemvezeto,

a gazdasagi csoportvezeto,

iskolatitkar, laborans, rendszergazda.

Az igazgat6 kdzvetlen munkatarsai munkéjukat munkakori leirdsuk alapjan végzik és az
igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatOhelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgatd
bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan iddre alkalmazott oktatdja
kaphat, a megbizas hatarozott idore szol. Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint
egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz.

Munkakoriikbdl, feladatkoriikbol, beosztasukbol kovetkezden vagyonnyilatkozat tételére
kotelezett személyek az intézményben:

e intézményvezetd

e intézményvezetd helyettese

e intézményegység-vezetd
Az intézményvezetOhelyettesek vagyonnyilatkozatanak Orzése helye az iskola gazdasagi
hivatalanak pancélszekrénye.

A vagyonnyilatkozat-tétel formai kovetelménye, esedékessége, a nyilatkozat-tételi
kotelezettség megszegésének jogi szankciondldsa, a vagyonnyilatkozat-tétel Orzése az ide
vonatkoz6 torvényekben eldirtak szerint torténik. (SZMSZ melléklete: Vagyonnyilatkozat
minta) Ellendrzési eljards kezdeményezése esetén az Orzésért felelds személy koteles az
érdekkeépviselettel egyeztetni, s a meghallgatds szabalyaiban megallapodni, a megallapodast
jegyzdkonyvben rogziteni.
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3.7. Azigazgatohelyettesek helyettesitése

Az igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik
at egymas munkdjat, ennek sordn — az intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan
dontést meghozhatnak, amely a tavollévod igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

A gazdasagi csoportvezetd ¢és a tanlizemvezetd igazgatohelyetteseket, valamint a
kollégiumvezetdt az igazgatd, az oktatasi nevelési €s igazgatohelyettesek egymast helyettesitik
(ebben a sorrendben).

3.8. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkez0 oldalon szerepld szervezeti diagram
tartalmazza.
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3.9. Azintézmény vezetésége

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az intézmény vezetSi. Ok az intézmény vezetdségének
tagjai, akik minden hétfon megbeszélést tartanak.

Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetdk  segitik  meghatarozott  feladatokkal, jogokkal ¢és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény kibdvitett vezetdségének tagjai, akik évente
egy-két alkalommal megbeszélést, tajékoztatast tartanak.

3.9.1. Az intézmény kibovitett vezetGségének tagjai:

az igazgato,

az igazgatohelyettes,

a gazdasagi csoportvezeto,

a kollégiumvezetd (intézményegység-vezeto),
a muszaki vezeto,

a szakmai munkakd6zosségek vezetdi.

Az intézmény munkakdzosségei, mint testiiletek konzultativ, véleményezd ¢és javaslattevod
joggal rendelkeznek.

Az iskola vezetdsége egylittmiikddik az intézmény mas kozdsségeinek képviseldivel, a képzési
tanaccsal, a didkonkormanyzat vezetdjével. A kapcsolattartds a nevelési igazgatdhelyettes
feladata.

//////

tagbdl all.

4. A miikodés rendje

4.1. Az intézmény mitk6dési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

alapito okirat,

szakmai program,

szervezeti s milkodési szabalyzat,
hazirend,

az éves munkaterv,
mindségiranyitasi program,

egyéb belsd szabalyzatok.
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Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri mikodését. Az intézmény alapitd okiratit a
fenntart6 késziti el.

Az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata az intézmény miikodési rendjét meghatarozo
dokumentum.

A munkaterv az intézmény szakmai programja alapjan tartalmazza a sziikséges tevékenységek,
munkafolyamatok egy évre meghatarozott iskolai programjat hataridékkel €s felelosokkel. Az
intézmény éves munkatervét az igazgatd késziti el és az oktatoi testiilet fogadja el, elfogadasara
a tanévnyito értekezleten kertil sor.

A mindségiranyitasi rendszer hatdlya a teljes intézményi miikodésre, terjed ki. A mindségira-
nyitasi rendszer miikddtetése az igazgatd feladata, a mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok
ellatasaban minden intézményi alkalmazott részt vesz.

A mindségiranyitasi rendszer mitkodésének feliilvizsgalatara az onértékelési ciklusok végén,
kétévente keriil sor, melynek keretében sor keriilhet jelen mindségiranyitasi rendszerleirds mo-
dositasara. A modositasra az iskola igazgatdja tesz javaslatot a Szakképzési Centrum foigazga-
tojanak, aki sajat hataskorben dont a javaslat elfogadasarol

Az intézmény a fenntarté szerv altal biztositott forras, valamint egyéb bevételei alapjan
gondoskodik feladatainak ellatasarol. Az intézmény fenntartasi és miikddési koltségeit az
évente Osszeallitott, és a fenntarto altal megallapitott koltségvetés tartalmazza.

A szakképzd intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz
kotddd szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az id0 alatt, amig az iskola ellatja a
gyermekek, tanulok feliigyeletét, part vagy parthoz kotddd szervezettel kapcsolatba hozhato
politikai célu tevékenység nem folytathato.

A szakképzd intézményben, tovabba az intézményen kiviil a tanuldk részére szervezett
rendezvényeken tilos a szervezetre karos €élvezeti cikkek arusitasa, fogyasztasa.

Az intézményben folyd oktatdi munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. A szabalyzatokban foglaltak mellett
az intézmény vezetdinek ¢és oktatdoinak munkakdri leirdsa, valamint az intézmény
mindségiranyitasi programjanak részeként elkészitett ellendrzési terv és az oktatoi
teljesitményértékelési rendszer teremti meg. A munkavallalok munkakori leirasat az érintett-tel
ala kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok maésolatat az irattarban kell 6rizni.

Minden tanévben ellendérzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezo teriiletek:

o foglalkozéasok ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettesek, munkakdzosség-vezetok),

e azigazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellendrzése,

e az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfonoki, oktatoi intézkedések
folyamén,

o afoglalkozasok kezdésének és befejezésének ellendrzése.
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Az ellendrzés modszereti:

e A foglalkozasok latogatasa,

e atanuloi munkak vizsgalata,

e az irasos dokumentumok vizsgalata,

e irasbeli, illetve szobeli tajékozdodas.
Az ellendrzés tapasztalatait egyénileg az oktatokkal kell megbeszélni, az altalanos
tapasztalatokat pedig oktatoi testiileti értekezleten kell 6sszegezni.

Az oktatok napi munkarendjét, a feliigyeleti €s helyettesitési rendet az igazgatok allapitjak meg
az intézmény Orarendjének fliggvényében.

Az oktatok tanévre vetitett munkaidOkerete 80 %-at az Igazgato altal meghatarozott feladatok
ellatasaval kell toltenie.

Az intézmény oktatdi — a jinius honap kivételével — heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik
munkajukat. Ezen beliil 32 6ra kotott és 8 ora kdtetlen munkaidében dolgoznak. Munkanapokon
a rendes munkaidd hossza nem haladhatja meg a 12 6rét.

heti munkaiddkeret: 40 6ra
Ko6tott munkaido: Kotetlen munkaidd:
32 ora 8 ora
igazgatd dont oktatd dont
A teljes munkaid6 oktatassal- Fennmarado6 rész a kotott
neveléssel lekotott része munkaidébdl
22 ora 10 6ra 8 ora
tanorai és egyéb foglalkozasok nevelést-oktatast
megtartasa: tantargyfelosztasban elokeészitd feladatok;
megjelenithetd egyéb neveléssel-oktatassal
foglalkozasok: szakkor, sportkor, Osszefiiggd egyéb
korrepetalds, felzarkdztatss. .. feladatok; tanuloi
feliigyelet; eseti
helyettesités. ..

A kotott munkaidd fennmarado része (heti 10 ora).

Az értekezleteket altalaban hétféi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-
orasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaiddre is kell szamitani.

Az oktatok teljes munkaideje a kotelezd foglalkozasokbodl, valamint a neveld-, illetve
oktatdmunkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatuknak megteleld foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges 1dobol all. Az oktatdoi munkakorben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

e akotelezO oraszamban ellatott feladatokra,
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e amunkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.
Az oktatok kotelezd ordban ellaitandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcesolodo
elokészitd és befejezd tevékenység idotartama is. E16készitd és befejezo tevékenységnek szamit
a foglalkozas eldkészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanulokkal valo
megbeszEles, egyeztetési feladatok stb. Ezért a kotelezd draszam keretében ellatott feladatokra
forditandé munkaiddt 6ranként 60 perc idétartammal kell szadmitasba venni.

Az oktatok iskolai tanitasi évre iranyadd munkaid6-beosztasat az 6rarend, a munkaterv és a
kifliggesztett heti €s havi programok listaja tartalmazza. Az 6rarend készitésekor els6sorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. Az oktatoi kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség
szerint figyelembe veszi.

Az oktatok napi munkaidejét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az altalanos igazgatohelyettes
¢és a kollégiumvezetd allapitja meg az intézmény foglalkozasi rendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsandl az intézmény feladatellatdsdnak, zavartalan
mikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

Az intézményvezetdség tagjai a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembevételére.

Az oktato koteles 10 perccel foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén (illetve a
tanitas nélkiili munkanapokon programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.

Az oktatd a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradast, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésdébb az adott munkanapon 7 2 és 7 13-kdz6tt koteles bejelenteni az intézmény vezetdjének
vagy helyettesének azért, hogy 6k a helyettesitésrdl intézkedhessenek.

Egyéb esetben az oktatd igazgatotol kérhet engedélyt — legaldbb 1 nappal el6bb — a foglalkozas
elhagyasara. A foglalkozasok elcserélését az altalanos igazgatohelyettes is engedélyezheti.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkertilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint
— szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd oktatot — legalabb az el6z6 napon biztak
meg — ugy koteles szakfoglalkozast tartani, illetve a tanmenet szerint elére haladni.

Az oktatok szdmara — a kotelezd oraszémon feliili — a neveld-oktatd munkdval Osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd ad az
igazgatohelyettesek és a munkak6zosség vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

Az adott tanteremben utols6 foglalkozast tartd oktatonak kell ellendrizni a szemét
Osszeszedését, a székek felrakasat, az ablakok bezarasat, a tabla letorlését és ellenoriznie kell
az IKT-rendszer allapotat.

Az oktatd alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje, valamint szdmukra a szamszerli osztilyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon
elérehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol.

A hatalyos jogszabalyok alapjan az oktatok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezd
¢s nem kotelezd foglalkozasokbodl, valamint a neveld-oktatd munkéval Osszefiiggd tovabbi
feladatokbol all.

15. oldal



Az intézmény vezetdje az oktatok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd
nyilvantartdsat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentédldsa vélhetden nem
biztosithato.

4.5. Az intézmény nem oktatdi munkavallaloinak munkarendje

Az oktatdi munkat segitok, gazdasagi dolgozok ¢€s a tanlizem dolgozoéi tartoznak ide.

a nem oktatoi munkavallalo kozvetlen felettes

az oktat6i munkat segitok: az igazgatd
az iskolatitkar, a konyvtaros, a
rendszergazda, a laboransok, és a pedagogiai

taniizemi dolgozdok a taniizemvezetod

gazdasagi és technikai dolgozok a gazdasagi csoportvezetd, a gondnok

Az intézményben dolgozdé nem oktatéi munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg.
Munkakori leirasukat az igazgatd késziti el. A napi munkarend dsszehangolt kialakitdsara,
megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara a kozvetlen feletteseik tesznek
javaslatot. A napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai
dolgozdk esetében az intézményvezetd, a tanlizemvezetd vagy a gazdasagi ligyintézd szobeli
vagy irésos utasitdsaval torténik

4.6. Az iskolaval jogviszonyban nem allo személyek belépési és benntartozkodasi rendje

Iskolankba kiilonbozo céllal érkezhetnek vendégek (hospitald fdiskolasok és egyetemistak,
technikai szakemberek, viszonteladok, felmérést készitok, fotdsok, orvosi felvilagosito
eléadasokat tartok, a munkatigyi kdzpont munkatarsai stb.). Intézményiinkkel munkavallaloi és
tanuloi jogviszonyban nem 4llok részére az igazgatd vagy az igazgatOhelyettesek adnak,
adhatnak belépési engedélyt.

Az iskola épiiletébe érkezo sziildk, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi.

A portds a vendégeket fogadja és irdnyitja. A portas koteles minden idegen személytdl
megkérdezni jovetele céljat, majd Gtbaigazitani.

Ha a latogatas (rendezvény, tovabbképzés, kiilsé konferencia, tanulmanyi verseny stb.) olyan
mértékil, hogy a portds egy személyben nem képes ezt a feladatot ellatni, akkor az iskola
igazgatdja rendelkezik a fogadast segitd oktatokrol és didkokrol.

Erettségi taldlkozok szervezését tanitasi idén kiviil csak igazgatéi engedéllyel és a gondnokkal
egyeztetve (portaszolgalat, takaritas stb.) lehet szervezni.

Az intézményben tartézkodo vendégek szamara is tilos a dohanyzas.

4.6.1. Az iskola épiiletében idegen dolgozok altal végzett munkak szabalyozasa

Az iskola épiiletében — akar munkaidd alatt, akar azon kiviil — idegen dolgozok (épitdk,
villanyszereldk, stb.) csak igazgatdi engedéllyel végezhetik munkdjukat. A feliigyeletet az
épiilet gondnoka koteles megszervezni és ellendrizni.
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4.7. Egyéb rendelkezések

Az iskola gondnoka felelds az iskola tisztasagaért, csuszasmentesitéséért €s a ho eltakaritasaért.
Iskolai eszkdzoket (otthoni hasznalatra) — ha ez nem akadélyozza az iskolai munkavégzést —
csak igazgatdi engedéllyel, bérleti dij ellenében, irdsos megallapodassal lehet kivinni az
épiiletbdl. Nagy értékii eszkoz kivitele csak kezeldszemélyzettel engedélyezhetd.

4.8. Azintézményegységgel valo kapcsolattartas rendje

Az iskola intézményegysége a kollégium, amely az intézmény teriiletén beliil talalhato.
Intézményegység-vezetdje a kollégiumvezetd, aki tagja az intézmény vezetdoségének ¢€s a
vezetdi értekezleten beszdmol a kollégiumban folyd munkarol.

4.9. A szervezeten beliili kapcsolattartas rendje, formaja

Az igazgatd a megbizott vezetdk és a valasztott képviseldk segitségével az aldbbi iskolai
kozosségekkel tart kapesolatot:

oktatoi testiilet,

szakmai munkak6zosségek,
didkdnkormanyzat,
osztalykozosségek

4.10. Az oktatoi testiilet

A nevelési-oktatési intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az
iskola legfontosabb tanacskozé €s hatarozathozo szerve.

Szakképzési centrum esetében az annak részeként miikodd, kizardlag egyetlen szakképzo
intézmeényt €rintd tigyekben az adott szakképzo intézmény oktatoi testiilete, mig a szakképzési
centrum részeként miikodé valamennyi szakképzd intézmeényt érintd ligyekben a szakképzd
intézmények oktatoi testiilete egylittesen jar el

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, illetve a tanévhez kapcsoldododan eldirt alkalmakkor
oktatoi testiileti értekezletet tart.

Az oktatoi testulet dont

o a szakképzd intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés képzési
programjanak elfogadasarol,

e a szakképzd intézmény szervezeti ¢és miikddési szabalyzatanak és hazirendjének
elfogadasarol,

e aszakképzd intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

e a szakképzé intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

e atovabbképzési program elfogadasarol,

e az oktatoi testiilet képviseletében eljard oktatd kivalasztasarol,

e atanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasarol, a tanulok
osztalyozovizsgara bocsatasarol,

e atanulok, illetve a képzésben részt vevd személyek fegyelmi ligyeiben,
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e jogszabalyban meghatdrozott mas ligyekben.
Az oktatdi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképzd intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogszabalyban meghatirozott tigyben
kotelezo az oktatoi testiilet véleményének kikérése.

Az oktatoi testiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran az oktatoi testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozo konferencia,

e tajékoztatd értekezletek (hétfonként a nagysziinetben),

e munkaértekezletek (feladatok fiiggvényében),

e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).
Rendkiviili oktatoi testiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémaéinak,
fontos oktatési kérdések, kiillonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet 4talakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabal, ha azt az oktatoi testiilet tagjainak
legalabb egyharmada vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. Az oktatdi testiilet
dontést igénylo értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet
vezetd személy, a jegyzOkonyvvezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évo személy
(hitelesitd) ir ala.

Az oktato6i testiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését, az osztalykdzosségek problémdainak megoldasat mikroértekezleti
formaban végzi. Az értekezletén csak az adott osztalykdzosségben tanitd oktatok vesznek részt
kotelezd jelleggel. Mikroértekezlet sziikség szerint, az osztalyfonok megitélése alapjan, az
osztaly aktudlis problémdinak megbeszélésére barmikor tarthatd. A 9. évfolyamok
mikroértekezleteit — a szakmai programban meghatarozottak szerint — minden tanév 6szén
tartjuk.

Az oktatoi testiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal €s egyszerll szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabdlyban meghatarozott személyi
igyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd
szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéba keriilnek.

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, jiniusban az igazgato altal kijeldlt napon tanévzard
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév
végén — az iskolavezetés altal kijelolt idOpontban — osztalyozd értekezletet tart az oktatdi
testiilet.

Az oktatoi testiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozdsség képviseldit is. Az oktatoi testiileti értekezleten az
oktatoi testiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgat6 adhat
felmentést.

Az oktatoi testiilet a feladatkdrébe tartozo iigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsadgot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorldsat atruhdzhatja a szakmai munkakozdsségre.
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Az atruhézott jogkor gyakorldja az oktatdi testiiletet tdjékoztatni koteles — az oktatoi testiilet
altal meghatdrozott id6k6zonként és modon — azokrol az ligyekrdl, amelyekben az oktatoi
testiilet megbizasabdl eljar. E rendelkezés nem alkalmazhat6 a szakmai programra, az SzZMSz-
re és a hdzirendre.

Az iskola oktatoi testiilete a fegyelmi eljaras jogkorét az allandé mitkodést iskolai fegyelmi
bizottsagra, illetve a kollégiumi fegyelmi bizottsagra ruhdzza at.

Az atruhazott feladatrol az adott kozosséget vagy személyt beszamolési kotelezettség terheli.
Meghatarozott idoben és modon tijékoztatja az atadot (a oktatoi testiiletet) az elvégzett
feladatokrol a torvényi eldirdsoknak megfelelden szoban vagy irasban.

A fegyelmi bizottsag a hétfdi tajékoztatod értekezleten szamol be az atruhdzott feladatrdl az
oktatotestiiletnek.

A szakképzési torvény 52.§-a szerint a szakmai munkak6zdsség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak iranyitasdban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében.

e a munkakdzosségi tagok munkajanak dsszehangolasa,

e szakteriiletiikon véleményezik az intézményben folyo neveld-oktatdo- munka szakmai
szinvonaladt, minOségét, javaslatot tesznek a tovabbfejlesztésre, fejlesztik a
szaktantargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,

e végzik a tantdrgycsoportjukkal kapcsolatos palydzatok és tanulmanyi versenyek
kiirasat, szervezését, lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények
kihirdetését,

e kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
ismeretszintjét,

e szervezik az oktatok tovabbképzéseét,

o cldsegitik az oktatok ontevékeny szakmai tovabbképzését,

o Osszedllitjak az intézmény szamara a felvételi, €rettségi stb. vizsgak irdsbeli €s szdbeli
feladat- és tételsorait, ezeket értékelik,

e az intézmény fejlodése érdekében pedagogiai kisérleteket végeznek, javaslatot adnak a
koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldiranyzatok felhasznalasara,

e tamogatjak a palyakezdd oktatok munkdjat,

o segitik tagjaiknak dontését az alkalmazand6 tankonyv kivélasztasdban és megallapitjak
a meértéktartd Osszeghatart.

A szakmai munkak6zosség tagjai haromévente, de sziikség esetén mas idépontokban is
javaslatot tesznek munkakozosség-vezetdjiik személyére. A munkakdzosség-vezeté megbizasa
legfeljebb 6t éves hatarozott idtartamra az igazgatd jogkore.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait.

e Iranyitja és képviseli a munkakdzosség tevékenységét, felelés a munkakozosség
szakmai munkajaért, a szaktargyi oktatasért.
o Osszedllitia az intézmény szakmai programja és aktualis feladatai alapjin a
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munkakdzosség éves munkatervét.

e Az igazgatd altal kijelolt idopontban munkakdzosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkakozosségben folydé munka eredményeirdl, gondjairdl és
tapasztalatairdl.

e Moddszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd foglalkozasokat szervez, segiti
a szakirodalom felhasznaléasat.

e Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi
tagok jutalmazésara, kitlintetésére, valamint a hasznélatos tankonyvek ¢€s taneszkdzok
rendelésére,

e Tajékozodik a munkakdzOsségi tagok szakmai munkajar6l, munkafegyelemérol,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal.

¢ A munkak6zosség minden tagjanal orat latogat.

o Allasfoglalasaival képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetésége felé.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség
tevékenységérdl az oktatoi testlilet szamara, igény szerint az intézményvezeto részére.

A tanulok a sajat érdekeik képviseletére didkonkorményzatot hozhatnak Iétre. A
didkonkormanyzat munkdjat az e feladatra kijelolt oktatd segiti, akit a diakonkormanyzat
javaslatara az igazgat6 biz meg 6téves idOtartamra. A didkonkormanyzat az iskola didkjainak
érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat,
javaslattal ¢élhet a nevelési-oktatasi intézmény miikdodésével és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

A didkdnkorményzat joggyakorlasanak maodjat, mikodésének rendjét — az oktatoi testiilet altal
jovahagyott - sajat szervezeti és miikodési szabalyzata tartalmazza.

Az iskola vezetdsége a didkonkormanyzattal a didkmozgalmat segitd oktatd kozvetitésével tart
kapcsolatot, aki rendszeresen beszdmol a kollégiumvezetdnek a didkonkormanyzati
megbeszélésekrol, eseményekrol.

A didkonkorményzat miikodési feltételeirdl az iskola vezetdje gondoskodik. Biztositja az iskola
helyiségeit a didkonkormanyzat tiléseihez és egyéb rendezvényekhez.

Az iskolai kozosségek legalapvetObb szervezete, a tanitisi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly diakbizottsaganak és képviseldinek megvalasztasa,
e cgyeb bizottsagok képviseldinek megvalasztasa,
o kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,
e dontés az osztaly beliigyeiben.
Az osztalykozosség az osztalyfonokon €s a valasztott képviseldin keresztiil tartja a kapcsolatot
az iskolavezetéssel.

Az osztalykozosségek vezetdje az osztalyfonok. Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki
munkakozdsség vezetdjével konzultdlva — az igazgatd bizza meg minden tanév juniusaban,
els6sorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve. Az osztalyfénok munkdjat munkakori
leirasa alapjan végzi.
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4.13. A sziil6k tajékoztatasanak formai

Az intézmény a tanév soran szobeli tajékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett sziiloi
értekezleteknek, fogadooraknak megfelelden. Az osztalyfénok az elektronikus naplon keresztiil
tajékoztatja a sziiloket.

4.13.1. A szuldi értekezletek

A szil6i értekezletet az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legaldbb két sziildi
értekezletet tart. Ezen tilmenden — a felmeriilé problémak megoldasara — rendkiviili sziil6i
értekezletet az igazgatd vagy az osztalyfonok hivhat 6ssze.

4.13.2. Oktatoi fogadoorak

Az iskola oktatoja — heti rendszerességgel mindig ugyanakkor — fogadoorat tart az oktato altal
kivélasztott idépontban, melyet feltiintetiink az iskola a honlapjan. Ezen kiviil valamennyi
oktato tanévenként — az igazgaté altal kijelolt idopontban — kettd alkalommal fogadoorat tart.
A fogadoorak iddtartama legalabb 60 perc. Amennyiben a sziild, gondviselé a fogadooran
kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke oktatojaval, akkor erre — a rendkiviili eseteket
leszdmitva — telefonon vagy elektronikus levél Gtjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet
sor.

5. A kiadmanyozas rendje

Az intézményben a kiadmanyozis rendjét az intézményvezetd szabalyozza. Az
intézményvezetd jogosult kiadmanyozni. Tavolléte esetén a kiadméanyozasi jog gyakorloja az
altalanos igazgatohelyettes.

A kiadmanyozas érinti az aldbbi igazoldsok, igazolvanyok kiadasat:

e munkaltatéi igazolas, mely igazolja az egészségiigyi hozzajarulas megfizetését és a
munkaviszony tartamat,

pedagogusigazolvany,

kereseti igazolas,

kedvezményes vasuti igazolvany,

fizetési jegyz¢€k az illetményekrol,

bizonyitvany, bizonyitvanymasodlat,

didkigazolvany.

6. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

Az iskolat kiils6 kapcsolatokban az igazgato képviseli. Rendszeres munkakapcsolatot tartunk
fenn a fenntartoval, a labdaragd akadémiéval, a gyakorlati oktatast segitd tizemekkel,
cégekkel, vallalkozasokkal.

a kapcsolattartés feleldse
az iskola fenntartdja igazgatd
varosi, megyei €s orszagos vezetoség
szervekkel
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sportegyesiiletek szakmai igazgatohelyettes

gyakorlati oktatést segito szakmai igazgatohelyettes

tizemek

egészségligyi ellatast biztositd | altalanos igazgatohelyettes

szolgalattal

kiilfoldi partnerekkel szakmai igazgatohelyettes
6.1. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

Az ifjasagvédelem az intézmény Osszes dolgozodjanak alapvetd feladata. Amennyiben egy
tanulé igazolatlan mulasztdsa eléri a jogszabalyban meghatdrozott mértéket, tovabba
amennyiben magatartasa, iskolai elérehaladasa valamilyen veszélyeztetd koriilmény meglétét
sejteti, ugy az osztalyfonok €s a kollégiumi neveld koteles tdjékoztatni a tanuld allando lakhelye
szerinti gyermekjoléti szolgalatot, illetve a tovabbiakban egyiittmiikodni vele.

Intézménylink és a Palos Karoly Szocialis Szolgaltato Kozpont kozt egyiittmitkddési szerz6dés
késziilt, amelynek megfelelden az oladi gyermekjoléti szolgélat egy kijelolt munkatarsa havi
rendszerességgel felkeresi az iskolat és beszélgetést folytat azon tanulok osztalyféndkeivel és
tanaraival, neveldivel, akiket az oladi gyermekjoléti szolgdlat munkatdrsai csaladsegitdi
gondoznak.

6.2. Kapcsolattartas a pedagdgiai szakszolgalatokkal

A nevelési tanacsadokkal (helyben: a NYME Pedagégiai Szolgaltatd és Kutaté Kozpont
Nevelési Tanacsadojaval), valamint a tanulasi képességet vizsgald szakértdi €s rehabilitacios
bizottsagokkal (helyben: a Vas Megyei Tanulasi Képességet Vizsgald Szakeértdi és
Rehabilitacios Bizottsaggal) elsdsorban az iskola ifjusagvédelmi felelése, méasodsorban a
valamely problémaval rendelkezd tanulok osztalyfénokei és az oktatok és a tiamogatd oktatok
tartjak a kapcsolatot. A kapcsolattartas kiterjed vizsgalatok és terapidk kérésérére, pedagogiai
vélemények készitésére, feliilvizsgalatok kérelmezésére, iskolakijelolési kérelmek készitésére.
Az egyes tanévek végén az iskola vezetdsége a titkarsag és az osztalyfonoki munkakozosség
vezetdje révén kérelmezi a kdvetkezd tanévben esedékes feliilvizsgalatok tervbe vételét.

6.3. Kapcsolattartas a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal

Iskolank a Nyugat-magyarorszagi Egyetem Pedagdgiai Szolgaltaté és Kutatdé Kozponttal
vezetdsége €s a munkakozdsség-vezetOk révén tart kapcsolatot. Oktatoink rendszeresen részt
vesznek a NyME PSzK altal szervezett szakmai forumokon, tovabbképzéseken. A NyME PSzK
altal szervezett vagy koordinalt versenyek esetében a kapcsolattartas feladatat az altalanos
igazgatohelyettes latja el.

6.4. Kapcsolattartas a dualis képzéhelyekkel

A szakképzés intézményi miikddtetése €s eredményessége szempontjabol kiemelkedd
jelentdséggel bir ez a kapcsolatrendszer. A kapcsolatrendszer iranyitdja az intézmény
vezetdje, az operativ feladatokat a szakmai igazgatohelyettes végzi.
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Ha a tanulok kiils6 képzohelyen folytatjak gyakorlatukat, akkor a képzohely és a tagintézmény
kozotti  kapcsolattartd a  szakmai igazgatohelyettes. Az ezzel kapcsolatos feladatok
koordinalasat, lebonyolitasat és ellendrzését a szakmai munkakdzosség-vezetok bevonasaval
végzi.

A kapcsolat tartalmi elemei:

e Osztondijak, tanuldi munkaszerzddések, tanuloszerzodések megkotése, az intézményi
kapacitasok, a gazdalkodoé szervezetek igényeinek ¢€s a jelentkezd tanulok szamanak
Osszehangolasa, a dualis képzés feltételrendszerének biztositasa

o cgyiittmiikdodés a gazdalkodo szervezetek tdjékoztatdsaban

e akiils6é gyakorlati oktatds szakmai tamogatasa (tartalmi szabalyozas, tanuldi
juttatasok, tanulok ellendrzése, értékelése stb.)

o tajékoztatas és kozremiikodés a tanulok értékelésében, a mulasztasok kezelésében, az
esetleges fegyelmi problémak kezelésében és a fegyelmi vizsgalat €s eljaras
lefolytatasaban

e Agazatai alapvizsga, szintvizsga el6készitése, lebonyolitasa, a szakmai feltételek
biztositasa

e szakmai vizsga elokészitése, lebonyolitdsa, adminisztrativ feladatok elvégzése, a
szakmai vizsgara valo felkészités koordinacioja.

A kapcsolattartas alapja a munkakdri leirdsokban megfogalmazott kotelezettségek és
feladatok operativ irdnyitdsat a szakmai igazgatohelyettes végzi és részt vesznek benne a
szakképzd évfolyamos tanulok osztalyfonokei, szakmai elméleti oktatok és a szakoktatok.

A tanév inditdsakor a szakmai igazgatdhelyettes a munkatervben rdgzitett idépontban
tajékoztato értekezletet tart a gyakorlati oktatasban résztvevd gazdalkodo szervezetek részére,
melyen a kamara képviseldje is részt vesz. A kamaraval és a gyakorlati oktatasban résztvevo
gazdalkodo szervezetekkel elektronikus kapcsolattartasi format alkalmaznak. Sziikség esetén
az iskola képviseldje személyesen is felkeresi a gyakorlati képzéhelyet. A kamara és az iskola
kozott rendszeres munkamegbeszélések folynak, melyeknek vezetdje a szakmai
igazgatohelyettes.

Az iskolai értékeld oktatoi testiileti értekezleteken a kamara képviseldje meghivottként vesz
részt. Az intézmény vezetdje €s a kamara vezetdi képviselik szervezeteiket a partnerszervezet
rendezvényein, linnepségein.

Az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre, tanulméanyi és sportrendezvényekre) valo
megfeleld szinvonalu felkészités €s felkésziilés az oktatdk €s a tanulok szdmara egyenletes,
képességeket €s a ratermettséget figyelembe vevo terhelést adjon.

Az intézményi szintli linnepélyeken, rendezvényeken az oktatok és tanulok jelenléte az
alkalomhoz 1116 6ltézékben kotelezd (a hazirendben meghatarozott médon).

Iskolank, a Szombathely varos altal szervezett iinnepélyek iinnepi miisoraira — meghatarozott
1donként — jelentkezik.

Az épiilet lobogdzasardl a gondnok intézkedik az innepek eldtt harom nappal.

Az iskola alkalmazottjanak, nyugdijasanak, tanuldjanak halalakor fekete zaszlot kell kitlizni.
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7.1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az intézmény hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.

Az 1d6északos hagyomanyok &polasaval kapcsolatos feladatokat, iddpontokat, valamint
felelosoket az oktatoi testiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

Az intézmény évente évkonyvet, idészakosan iskolatijsagot jelentet meg, valamint iskolaradiot
mukodtethet egész tanévben.

Az intézmény hagyomanyos rendezvényei:

tanévnyito tinnepély

fogadalomtétel, toportytiavato

szakmai napok, Hubertusz nap, malacavato
koszorukotészeti, karacsonyi asztaldiszitd verseny
szalagavato

Savaria Floriadae, Fiatal Viragkotok Nemzetkozi Szakmai Versenye
Savaria Parcum, Fiatal Parképitok Versenye

Herman Ott6-nap

ballagés

sportnap ¢€s diaknap

tanévzard linnepély, Herman plakett, Takacs Zoltan dij
kiallitdsok

7.2. A hagyomanyapolas kiilsGségei

Az intézmény jelvényének leirasa: pajzs alakli, bord6 mezdben az intézményben oktatott
szakokat jelképezd abrazolads (madar és virdg), a pajzs peremén aranyozott alapon, fekete
betlikkel az intézmény neve.

Az oktatok és a didkok az iskolai tinnepségeken kotelesek az iskola jelvényét hordani.

Az okoiskolai cim elnyerése Ota jelentds szerephez jutnak a kornyezettudatossag elmélyitését
segitd rendezvények: Fold napja, Madarak és fak napja, Allatok vilagnapja.

8. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet ellaitasanak rendje

Az egészségligyi feliigyeletet egy iskolaorvos és egy védond latja el. Feladatuk orvosi rendelés
megtartdsa, ezen beliil a tanulok rendszeres vizsgalata, egészségiigyi torzslapok vezetése, a
tanulok altalanos egészségiigyi ellendrzése. Erre a célra az iskola egy orvosi szobat biztosit a
sziikséges felszereléssel. Az orvosi rendeldbe a tanulok csak az iskolaorvos, vagy a védond
hivésara léphetnek be, ott feliigyelet nélkiil nem tartozkodhatnak. Az iskola miitkodése soran az
ANTSZ el6irasok maradéktalanul betartasra keriilnek. Tanévenként az iskolaban sor keriil
minden tanuld belgyogyaszati, szemészeti vizsgalatara.

Az iskolaorvos feladatait a nemzeti koznevelési torvény €s az annak végrehajtasat szabalyozo
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, tovabba az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1998.
(IX.3.) NM-rendelet szerint végzi.
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Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat. Munkajat szakmailag az Allami
Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat varosi tiszti féorvosa irdnyitja és ellendrzi. Az
iskolaorvost feladatainak ellatdsédban segiti az intézmény igazgatoja, a kozvetlen segité munkat
az altaldnos igazgatOhelyettes végzi. Az iskolaorvos munkdjanak iitemezését minden év
szeptember 15-ig egyezteti az iskola altalanos igazgatohelyettesével. A didkok
szlirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifiiggeszti az oktatoi szobaban.

Az iskolaorvos hetente egyszer vizsgalja a tanuldinkat. Tapasztalatairol minden tanév végén
tajékoztatja az iskola vezetését.

Tanévenként a 9. és 11. évfolyamos tanuldk egy alkalommal fogorvosi sziirésen vesznek részt.
A kotelezd orvosi fogorvosi vizsgalatot lehetdség szerint Ggy kell szervezni, hogy a tanitast ne
zavarja.

Minden szervezési feladatot és kapcsolattartast az altalanos igazgatohelyettes €s az iskolatitkar
végez.

8.1. Aziskolai védono feladatai

A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény altalanos igazgatohelyettesével.

Elésegiti az iskolaorvos munkdjat, a sziikséges szlirGvizsgalatok ilitemezését. Figyelemmel
kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulédsat, az eldirt vizsgalatokon valdo megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlir6vizsgalatokat megeldzd ellendrzé méréseket (vérnyomas,
teststuly, magassag, hallasvizsgalat,...).

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orédkat, eldadéasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (pedagdgiai szakszolgalat, drogambulancia,
csaladsegitd szolgalat, gyermekjoléti szolgalat, stb.).

8.2. Az intézményi védd, 6vo elbirasok, eljarasok rendje

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

8.2.1.  Aziskola dolgozodinak feladatai a tanuloi baleset megel6zésével kapcsolatosan

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartani az iskolai munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit.

Az iskola szakmai programja alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak ¢és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat.

Az oktatok és a tdamogatd oktatok a foglalkozdsokon, valamint iigyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megeldzési szabalyokat a tanulokkal betartatni.
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Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhat6 magatartdsformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald
szabalyokkal a kdvetkezo esetekben:

A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki 6ran ismertetni kell:

e Az iskola kérnyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,

e ahazirend balesetvédelmi eldirasait,

e a rendkiviili esemény (baleset, tlizriaddo, bombariadd, természeti katasztrofa

bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat),

e amenekiilés rendjét,

e atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
Tanulmanyi kirandulésok, turak elétt, kozhaszni munkavégzeés megkezdése elott, a tanév
végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

Az oktatoknak fel kell hivni a tanulok figyelmét minden gyakorlati, technikai jellegli feladat,
illetve foglalkozéason vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kitelezd
viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.

A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. Az oktatonak visszakérdezéssel meg kell gydzddnie arrol,
hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes foglalkozasokat (testnevelés, kémia, informatika, digitalis
kultara) és a gyakorlati oktatast vezetd oktatok baleset-megeldzési feladatait részletesen
munkakori leirdsuk vagy a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

Az iskola valamennyi tanul6janak kotelez6 tanuloi balesetbiztositast kotni.

A tanév elsé osztalyfonoki orajan az osztalyfonokok elvégzik az altalanos munkavédelmi
oktatast. A tdmogato oktatok kollégiumi tanuldcsoportjaikban teszik meg ugyanezt.

Az elsé gyakorlati foglalkozasokon a szakmai gyakorlatokra vonatkozé munkavédelmi
eléirasokat kell a tanulokkal ismertetni. Ezekrdl az eligazitasokrol jegyzOkonyvet kell késziteni,
melyet valamennyi tanul6 alair.

A tanulok csak oktato feliigyelete mellett hasznalhatjak:

e Gyari kialakitastt villamos haztartdsi gépeket, melyet az oktatonak eldzetesen
bemutattak (f6z6lap, kavéfézo, robotgép, vasalo, varrdgép, hajszarito),
e segédmotoros kerékpart, kerti gépeket szerelési gyakorlaton (az lizemanyagot és a
motort nem kezelheti a tanul6),
e szamitogépet.
Szakmai gyakorlatok, kirandulasok eldtt — ha ott balesetveszélyes helyzettel talalkozhatnak —
ismét eligazitast kell tartani.

A bekovetkezett balesetet azonnal jelenteni kell az igazgatonak és a munkavédelmi feleldsnek,
a jegyzokonyv felvétele a munkavédelmi felelds feladata, a harom napon tul gyogyulo
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baleseteket az igazgatd koteles kivizsgaltatni €s annak eredményérdl az oktatdt, a sziiloket
értesiteni.

Alkoholt, drogot, illetve masokat veszélyeztetd eszkozoket (pirotechnikai eszkozoket,
fegyvernek mindsiilé targyakat stb.) tilos az intézménybe behozni, a didkoknak maguknal
tartani.

Az alkoholos €s drogos befolyasoltsag fegyelmi biintetést von maga utan.

Auditiv eszkozeivel (mobiltelefon stb.) masok munkdjat, tanuldsat, nyugalmat senki sem
zavarhatja.

8.2.2.  Aziskola dolgozodinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd oktatonak a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:

e A sériilt tanul6t elsésegélyben kell részesiteni, ha sziikséges, orvost kell hivni.
e A balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie.
e Minden tanulobalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak.
E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi oktatonak is részt kell vennie.

A balesetet szenvedett tanulét elsdsegélynyujtasban részesitd oktatd a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost kell hivnia és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell vizsgélnia. A
vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat, és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonld balesetek megeldzése érdekében ¢€s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

8.2.3. A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan

e A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

e A héarom napon tual gyogyuld sériilést okozd tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl az eloirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell
adni a tanuldnak. A jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

e A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasdba legalabb kozépfokih munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

e Az iskola — igény esetén — biztositja az iskolai didkonkormanyzat képviseldjének
részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

e Az iskolai gyakorlatokon torténd balesetek esetén a munkabalesetekre vonatkozo
szabalyok szerint kell eljarni.

8.2.4. Az iskolai erdszakkal kapcsolatos intézményi eljarasrend

1. Az eljarasrend célja
Az intézmény minden tanuldja €s dolgozdja szamara biztositani kell a biztonsadgos, az emberi
méltosagot tiszteletben tartd kornyezetet. Az intézmény a fizikai, verbalis, lelki, szexualis,
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valamint az online térben megvaldsulé erdszak és zaklatas minden formdjat elfogadhatatlannak
tekinti.
2. Azonnali intézkedés
Iskolai erdszak észlelése esetén az azt észleld vagy arrdl tudomadst szerzd oktato, illetve
alkalmazott koteles haladéktalanul intézkedni:
o azerdszakos cselekmény megszakitasa, amennyiben ez biztonsagosan megtehetd;
o az ¢rintett tanulok elkiilonitése €s tovabbi feliigyeletiik biztositasa;
o sériilés esetén elsdsegély biztositasa, sziikség szerint egészségiigyi segitség vagy mentd
hivasa;
o kozvetlen vagy sulyos veszélyhelyzet esetén a renddrség értesitése;
e azigazgatd vagy az intézményben tartozkodd vezetd haladéktalan tajékoztatasa.
3. Az eset Kkivizsgalasa
Az intézményvezetés az eset koriilményeit mielébb tisztazza. Az érintett tanulokat és a
rendelkezésre allo tanukat lehetdség szerint kiilon-kiilon kell meghallgatni. A vizsgalat soran
biztositani kell a partatlansagot, az emberi méltosag tiszteletben tartasat, valamint keriilni kell
az aldozat sziikségtelen ismételt meghallgatasat.
Az esemény lényeges koriilményeit irdsban dokumentdlni kell, kiilondsen az esemény helyét,
idejét, az érintetteket, a torténtek rovid leirasat, a tanukat és a megtett azonnali intézkedéseket.
4. Sziil6é/torvényes képviseld értesitése
Kiskoru tanuld esetén az érintett tanulok torvényes képviseldit az intézmény a lehetd
legrovidebb idon beliil tajékoztatja a torténtekrdl és a megtett, illetve tervezett intézkedésekrol.
5. Tovabbi intézkedések
Az eset sulyatdl és koriilményeitdl fiiggden az igazgaté gondoskodik a sziikséges tovabbi
intézkedésekrol. Ennek keretében sor keriilhet kiilondsen:
o pedagogiai, konfliktuskezeld vagy helyreallito intézkedésre;
o az iskolapszichologus, gyermekvédelmi feladatot ellatd szakember vagy mas segitd
szakember bevonasara;
o sziikség esetén a gyermekjoléti szolgalat, illetve mas illetékes szerv értesitésére;
o stlyos vagy ismétlddd kotelességszegés esetén fegyelmi eljaras kezdeményezésére;
e Dbiincselekmény vagy annak megalapozott gyantja esetén az illet€kes hatosag
értesitésére.
6. Az érintettek védelme és utankovetés
Az intézmény kiemelt figyelmet fordit arra, hogy a sérelmet elszenvedett tanuldt az eset miatt
tovabbi hatrany, megfélemlités, megtorlas vagy ismételt bantalmazas ne érje. Sziikség esetén
egyéni tdmogato intézkedéseket kell meghatarozni.
Az osztalytonok, illetve az igazgat6 altal kijelolt személy az eseményt kovetden figyelemmel
kiséri az érintettek helyzetét és az alkalmazott intézkedések eredményességét.
7. Felelosség
Az eljaras koordinalasaért az igazgatd, tavollétében az intézményben tartdzkodo vezetd felel.
Az intézmény valamennyi oktatdja €és alkalmazottja koteles az észlelt vagy tudomadsara jutott
erdszakos cselekményt jelezni és a sziikséges azonnali intézkedéseket megtenni.

Rendkiviili esemény minden olyan torténés, amelynek eredményeként a feladatellatas
szabalyozott és szervezett formdja az intézmény székhelyén vagy valamely telephelyén nem
tarthatd fenn. Rendkiviili eseményen kell érteni minden olyan eseményt, amelynek
bekovetkeztét elére nem lehet latni (tliz, arviz, belviz, foldrengés, bombariadd). Rendkiviili
eseményt kell megallapitani a rendkiviili esemény bekdvetkezésének veszélye esetén is.
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Rendkiviili esemény esetén haladéktalanul értesiteni kell a portan erre a célra elhelyezett
,» Tuzriado” jelolést, zart boritékban felsorolt vezetdket, szakembereket az ott megadott mddon.

A rendkiviili eseményt az intézmény vezetdje koteles haladéktalanul jelenteni a Centrum felé.

Rendkiviili esemény bekovetkeztekor az iskolaban valo benntartozkodas rendje szerint illetékes
elsé szamu vezetd riadot rendel el.

A rendkiviili eseményt, a riadot két percen tuli, szaggatott csengdjelzéssel (azonos a tlizriadd
jelzéssel), kolomppal, iskolaradion, vagy hangosbesz€lén keresztiil bemondott szoveggel, vagy
¢élészoval kell jelezni.

A kiiirités folyamatos, panikmentes végrehajtasanak érdekében az iskola épiiletében tartézkodo
tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek
elhagyni és meghatarozott terv szerint a sportpalyara, illetve kastély el6tti teriiletre vonulni.
Tovabbi intézkedésekig az oktatok feliigyeletével, 1étszdmellendrzéssel a kijelolt helyeken
varakoznak a tanulok. A veszélyeztetett épiiletet a benntartdozkodo tanuldcsoportoknak a
tlizriad6 terv és a bombariadd terv mellékleteiben taldlhaté Kiiiritési terv alapjan kell
elhagyniuk. A veszélyeztetett épiilet kiiiritése sordn fokozottan kell tigyelni a kdvetkezdkre:

Az épiiletb6l minden tanulonak tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartd oktatonak a tantermen
kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

A foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd oktatd hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulo az
épiiletben.

A tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijeldlt varakozasi helyre torténd megérkezéskor az
oktatonak meg kell szdmolnia!

A munkahelyi vezetok ellendrzik a tanulok €s a dolgozok 1étszamat, ha hianyzik valaki, azonnal
jelezni kell a legkozelebbi vezetdnél, aki tovabbitja az informécidt a riado végrehajtasaval
megbizott vezetonek.

A dolgozok (tanulok) a kitirités végrehajtasanak megbizott vezetd utasitasainak betartasa
mellett kdtelesek a tovabbi intézkedésig a kijeldlt gyiilekezési helyen tartozkodni.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

A kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.
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A helyiségek elhagyasa elott a foglalkozast vezetd oktatok, illetve az ott dolgozok kotelesek a
helyiséget aramtalanitani (gépek, berendezések, késziilékek kikapcsolasa). Az épiiletek
aramtalanitdsa a gondnok feladata. A tantermek, helyiségek ajtoit nyitva kell hagyni. A
gazcsapok elzarasa a fiit6 feladata.

A lefujasra két percen tuli egyhangu csengdjelzés, az iskolaradion bemondva, vagy a
hangosbeszélon keresztiil bemondott szoveggel, €16 szdval, a tanulok elfoglaljak helyeiket az
iskolaban, tanmihelyben, a dolgozok a Kkiiiritést elrendeld utasitdsara kotelesek a
munkahelyiikre visszatérni.

Az a dolgozé (tanuld), aki az iskolaépiiletben, tanmiithelyben 1€v6 személyek, berendezések,
gépek, anyagok, eszkozok, szervek ellen iranyuld robbantdsi, vagy egyéb fenyegetésrol
telefonon, vagy mas modon tudomast szerez, az alabbi intézkedéseket kell megtennie:

A bejelentést tevod személyt lehet6leg anélkiil, hogy gyanut fogna, beszéltetni kell.

Lehetdség szerint meg kell tudni, hogy a bejelentett eseménynek mi volt az oka (tanulmanyi,
gazdasagi, politikai stb.)

Meg kell figyelni a bejelentést tevo személy (felnétt, tanuld) beszédmodorat, hanghordozasat,
milyen egyéniség (primitiv, intelligens), gyermek, tanuld, felnétt, férfi vagy né.

Mikor ¢és hol kovetkezik be a veszElyt okoz6 esemény

Amennyiben a bejelentést fogadd tavbeszéld allomasra magnetofon van csatlakoztatva, a
bejelentd hangjat rogziteni kell.

Az a személy, aki az informaciot kapta, koteles értesiteni a Szombathelyi Renddérkapitanysagot.
Az iskolavezetést, a benntartozkodas rendje szerint illetékes elsd szamu vezetdt a bejelentésrol
a renddrség értesitésével lehetdleg egy iddben kell tdjékoztatni.

A rendOrség felé tett bejelentésnek tartalmaznia kell:

A bejelentés pontos helyszinét (iskola neve, kertilet, utca, hazszam)
Mi van veszélyben, milyen kareset tortént, vagy torténhet
Emberélet van-e veszélyben

Ttz keletkezhet-e

Robbanasveszély all-e fenn

A rendkiviili eseményrdl értesitendd szervek telefonszamai:

Renddrség kozponti tigyelet 112
Szombathelyi Renddrkapitanysag 94/521-169
Thzoltosag 112
Mentdk 112

A bombariadé oktatdsaval kapcsolatban elhangzottak és a vonatkozd szabalyok betartasa
mindenkire nézve kotelezo.
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Katasztrofa a sziikséghelyzet vagy a veszélyhelyzet kihirdetésére alkalmas, illetdleg a
mindsitett helyzetek kihirdetését el nem éré mértékii olyan allapot, vagy helyzet /pl.: természeti,
bioldgiai eredetli, tiiz okozta/, amely emberek életét, egészségét, anyagi értékeiket, a lakossag
alapvetd ellatasat, természeti kdrnyezetet, a természeti értékeket olyan médon vagy mértékben
veszélyezteti, karositja. A kar megeldzése, elharitdsa vagy a kovetkezmények felszamolasa
meghaladja az erre rendelt szervezetek eldirt egyiittmiikddési rendben torténd védekezési
lehetdségeit és kiilonleges intézkedések bevezetését, valamint az onkormanyzatok és az allami
szervek folyamatos és szigortian Osszehangolt egyiittmiikodését, illetve nemzetkozi segitség
igénybevételét igényli.

Katasztrofa esetén haladéktalanul értesiteni kell a portan erre a célra elhelyezett ,, Ttizriad6”
jelolést, zart boritékban felsorolt vezetoket, szakembereket az ott megadott modon.

Katasztrofa esetén a - riad6 elrendelése, végrehajtasa — cimszo alatt leirtak alapjan kell eljarni.

Az iskolaban hasznalatos digitalis naplo elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt adatként
kezelendo.

Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, oktatoi és az
adminisztracidért felelds alkalmazottak. Az adatok tdroldsa - ideiglenesen - az iskola
fenntartojanak e célra hasznélatos szerverén torténik, a frissités legalabb egyodranyi
gyakorisaggal torténik. A digitalis napld elektronikus uton tarolja a tanulok adatait,
osztalyzatait, a tanitdsi 6rdk tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziil0k értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni az oktatok 4ltal az adott honapban megtartott
foglalkozasok, helyettesitések, stb. szamardl készitett kimutatdst, azt az intézmény
igazgatojanak vagy akadalyoztatdsa esetén altaldnos igazgatohelyettesének ald kell irnia, az
intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni és irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan oOrait, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanuld el6bb felsorolt
adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a
szlilonek.

A tanév végén a digitalis napld altal generadlt anyakonyvbdl papir alapt torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt €s igazolatlan
ordk szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas
megsziinésének eseteiben.

A fentiek szerint az elektronikus okirat kinyomtatdsa utan, az adatokkal vald Osszevetése
megtorténte mellett aldirasra, és pecsételésre keriil. Az alairdsra az igazgatd, vagy atadott
jogkdrben az ltaldnos igazgatohelyettes jogosult.
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10.1. Az elektronikus tton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény
igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapu masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

az alkalmazott oktatokra, 6raado oktatokra vonatkozo adatbejelentések,
a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

az oktober 1-jei oktatoi és tanuldi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirasaval hitelesitett formdban kell tarolni.

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

A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag
az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek)
férhetnek hozza.

11. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatérozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. Ennek szabélyait, az adhatd biintetéseket a
Szakképzési torvény 65. §-a, illetve a 12/2020. szamt Korm. rendelet 196-214. §-a tartalmazza.

11.1. A fegyelmi eljaras célja

A fegyelmi eljaras célja els6dlegesen nem a biintetés vagy az elrettentés, hanem a tanuld
kotelezettségszegésének megértése, az okok feltarasa, a tanuld viselkedésvaltozasanak elérése
¢és tamogatasa pedagdgiai eszkozokkel. Ennek megfelelden arra torekediink, hogy a fegyelmi
eljaras a problémamegoldas, a tanulo eldtti akadalyok lekiizdésének eszkoze legyen.

11.2. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa akkor torténik, ha a tanuld

e maga ellen kéri, kiskoru tanul6 esetén ezt a jogot sziildje gyakorolja,

e a hazirendben meghatarozott fegyelmi fokozatokat kimeritette,

e a hazirendben meghatarozott szabalyokat rendkiviil sulyosan megsértette (kiilonosen,
amennyiben stlyos rongalast kovetett el, kirivoan megsértette a kozosség érdekeit, mas
személyt jogaban sértett vagy korlatozott, méas személyt zaklatott vagy bantalmazott),

e a nemdohanyzok védelmérdl szolo torvényben ¢€s a hazirendben meghatdrozott
dohdnyzasi tilalmat megsértette,

e ha a tankoteles tanuld harminc tanorat mulasztott igazolatlanul.

A fegyelmi eljarast az az intézményegység (az iskola vagy a kollégium) folytatja le, amelynek
keretein beliil a kotelességszegés tortént, illetve amelynek a hazirendje sériilt. Kiilondsen stulyos
esetben, ha a tanulokozosség egészének védelme indokolja, a kollégiumban tortént
kotelezettségszegés nyoman a fegyelmi eljarast az iskola folytathatja le.
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A fegyelmi eljaras meginditasat a kotelességszegd tanulon kiviil a kotelezettségszegést észleld
pedagbdgus vagy az osztalyfondk, a kollégiumi csoportvezetd kezdeményezheti. A fegyelmi
eljaras meginditdsa azonban a tanuld koriilményeinek, élethelyzetének mérlegelése, a
felelosség és a fokozatossdg elve alapjan torténik. A meginditasrol az iskolaban a
kezdeményezd oktatd, az osztalyfondk és a kollégiumvezetd, a kollégiumban pedig a
kezdeményezd tdmogatd oktatd vagy a csoportvezetd €s a kollégiumvezetd egyiittesen dont.

A fegyelmi eljaras a tanuldnak és a sziilonek szol6 tajékoztatd levél megirasaval indul, melyet
az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja, az iskola igazgatdja lat el alairasaval.

e A tanulo, a kiskora tanulo esetében a sziilo,

e a gyakorlati képzés soran elkdvetett fegyelmi vétség esetén — ha a fegyelmi vétséggel
érintett gyakorlati képzés folytatdja nem az iskola — a gyakorlati képzés folytatoja
(gazdalkodo szervezet),

e tanuldszerzddés esetén a teriiletileg illetékes gazdasdgi kamara,

e adiakonkormanyzat,

e atanulo6 csaladgondozoja, amennyiben relevans.

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja az intézmény igazgatoja. A fegyelmi eljaras soran a
nevében az oktatoi testiilet, illetve az oktatdi testiilet tagjaibol all6 legalabb haromtagt fegyelmi
bizottsdg jar el. A hatirozat meghozisaban szavazati joggal csak a bizottsdg tagjai
rendelkeznek.

A bizottsag tagjai az iskoldban a kollégiumvezetd (a bizottsag vezetdje), az osztalyfonok és egy
tovabbi oktato (intézményiink kollégiumaban elhelyezett tanul6 esetén a csoportvezetd neveld),
a kollégiumban a kollégiumvezetd (a bizottsdg vezetdje), a csoportvezetd és egy tovabbi
tamogatd oktato, illetve sziikség szerint az intézmény tovabbi oktatdi, amennyiben a tényallas
tisztazadsahoz bevonasuk sziikséges. A fegyelmi bizottsagban nem vehet részt a tanulonak kozeli
hozzétartozoja, tovabba az, akit a tanulo altal elkovetett kotelességszegés érintett.

A fegyelmi eljarasban, kiillondsen a fegyelmi targyaldson részt vehetnek és véleményezési
joggal rendelkeznek még az intézmény tovabbi oktatdi, a gazdalkodo szervezet, az iskolai
illetve a kollégiumi didkonkormanyzat, valamint a tanulé csaladgondozoja. Az eljaras soran az
iskolai, a kollégiumi didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

A fegyelmi eljarasban a tanulot €s a sziil6t meghatalmazott is képviselheti. Amennyiben a
kiskora tanuld sziildje nem kivan részt venni az eljarasban, részvételi jogardl irdsban
lemondhat.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a kdvetkezd hétfdi oktatoi testiileti tdjékoztatd
értekezleten szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlo oktatoi testiilettel (beszdmolasi
kotelezettség).

A fegyelmi targyalasrdl €s a bizonyitasi eljardsrdl irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni ¢és el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljaradsban érintett tanulonak és
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sziil6jének. A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattdraban kell elhelyezni.

11.5. Ismétlodo fegyelmi eljaras

Amennyiben egy tanuléval szemben intézménylinkben vald tanulmanyai, kollégiumi
elhelyezése soran egymast kovetden tobb fegyelmi eljaras is zajlik, Gigy az Gjabb eljaras soran
nem sziilethet a korabbival azonos vagy annal enyhébb fegyelmi hatarozat. Az iskolaban ¢és a
kollégiumban lefolytatott eljarasok hatdrozatai csak az adott intézményrészre €rvényesek.

11.6. Jogorvoslat

A fegyelmi hatarozat a kézhezvételt6l szamitott tizendtodik napon emelkedik jogerdre.

A tanul6, a kiskoru tanuld esetén sziiléje a hatdrozat kézhezvételétdl szamitott tizendtodik
napon beliil kérelmet nyujthat be az intézmény igazgatdjanak a hatarozat legfeljebb hat honap
id6tartamra valo felfliggesztésére.

A tanul6, a kiskoru tanuld esetén sziiléje a hatdrozat kézhezvételétdl szamitott tizendtodik
napon beliil jogorvoslattal élhet, fellebbezést nytjthat be az intézmény igazgatdjanak, aki a
kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a masodfokt fegyelmi
jogkor gyakorlojahoz, a Kisalfoldi Agrarszakképzési Centrum foigazgatdjahoz.

11.7. A fegyelmi eljaras dokumentumai

o A fegyelmi eljaras meginditasardl szolo tajékoztatd, részvételre felhivo levél,

e a bizonyitasi eljaras jegyzOkonyve, amennyiben relevans,

irasbeli bizonyitasi eszkozok (nyilatkozatok, iratok, tantivallomasok, szakértdi
vélemény), amennyiben relevans,

a fegyelmi targyalas jegyzOkonyve,

fegyelmi hatarozat,

megallapodas (egyeztetd eljaras esetén),

a hatarozat felfiiggesztésére vonatkozé kérelem,

a hatarozat ellen benyujtott kérelem.

11.8. A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras részletes szabalyai

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden személyes talalkozo révén
ad informéaciot a fegyelmi eljarast megel6zd egyeztetd eljaras lehetdségérdl, mindannak, aki az
iigyben érintett, sértett, vagy eljaras ala vont, annak torvényes képviseldje, jogi képviseldje.

A fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tdjékoztatni kell a tanulot és a sziilot a fegyelmi
eljarast megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl.

Az egyeztetd eljaras kezdeményezése esetén annak foganatositasarol az intézményvezetd- vagy
a Fegyelmi bizottsag elndke intézkedik.

Az egyeztetd eljaras idopontjat - az érdekeltekkel egyeztetve - az intézmény igazgatoja tiizi ki,
az egyeztetd eljards idOpontjarol €s helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
személyérdl elektronikus Gton és irasban értesiti az érintett feleket.
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Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan, befolyastol mentes targyalas feltételei.

Az egyeztetést barmely olyan személy vezetheti, akit a felek ilyenként elfogadnak, célszerd,
hogy a személy oktato legyen.

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett
¢s a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyezteto eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedo fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra
felfiiggeszti

Az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras - lehetdség szerint - 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon

Az egyeztetd eljaréas lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd oktato irnak ala

Az egyezteto eljaras soran jegyzOokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzokonyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik

A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodéasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéllapoddsban meghatarozott
korben nyilvanosséagra lehet hozni.

Azon esetben, amikor a fegyelmi vétségnek nincs konkrét sértettje, - igy pl. igazolatlan
hidnyzas, a magatartdsi szabalyok be nem tartdsa, dohdnyzas, az oktatd vagy az Intézmény
tekintélyének, jo hirének csorbitdsa — ezen esetekben egyeztetd eljaras sértett hidnydban nem
folyik. Ezen magatartasok korét a hazirend tételesen tartalmazza.

Intézményiink — a tandrai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei
szerint tandran kiviili foglalkozasokat szervez.

Intézménylinkben az alabbi tanoran kiviili szervezett foglalkozasok l1éteznek:

Szakkor, didkkor, tomegsport, sportkor, edzés, korrepetalas, fejlesztd foglalkozas, tanulmanyi,
szakmai ¢€s sportversenyek, konyvtar, ifjusagi klub, kulturalis rendezvények, tanfolyamok,
kiallitasok.

A fenti foglalkozasok helyét és id6tartamat az altalanos igazgatohelyettes rogziti a tanoran
kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A szakkorbe vald jelentkezés egész tanévre szol.
Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklédésétdl fliggden a
munkakozosség-vezetdk és az oktatok javaslata alapjan inditja az intézmény. A szakkorok
vezetdit az igazgato bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan zajlanak,
errdl, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelds a
szakkor miikodéséért.

35. oldal



A szakkori aktivitds tiikr6zOdhet a tanuld szorgalmi és szaktargyi osztalyzataban. A
szakkoroket fel kell tiintetni az éves munkatervben és a tantargyfelosztasban.

A tanulok ontevékeny didkkoroket (onképzokoroket) hozhatnak 1étre, melyeknek mikodtetését
a didkok végzik. A didkkorok munkdja nagymértékben hagyatkozzon a kreativ tanuld
aktivitasara, onfejlesztd tevékenységére. A diakkorok szakmai irdnyitdsat — a tanulok kérése
alapjan — oktatok vagy kiils0 szakemberek végzik az igazgatd engedélyével, a miikddés
feltételeinek intézményi timogatasaval.

A tomegsport a tanulok mozgasigényének kielégitésére, a mozgas, a sport megszerettetésére
alakult. Keretében sportcsoportok szervezhetdk.

A tehetséggondozas keretéiil szolgdld csoportokat a magasabb szinti képzés igényével a
munkakozdsség-vezetdk és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
igazgato bizza meg. A foglalkozédsok iddpontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

A tanulményi, szakmai és sportversenyeken vald részvétel a kiemelkedd teljesitmények
fliggvényében lehetséges. Tanuldink az intézményi, varosi, megyei €és az orszagos
meghirdetésii versenyeken oktatoi felkészitést igénybe véve vehetnek részt.

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald
felzarkoztatds. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott oktatd tartja. A korrepetalasok
orarendbe illesztett idOpontban — az osztalyfonok javaslatara — kotelezd jelleggel is
mikddhetnek.

Azon tanuldink részére, akiknek a szakértd vizsgalat eredménye javasolja, fejlesztd
foglalkozasokat tartunk. A fejlesztést szakképzett gyogypedagogus végzi déleldtti foglalkozas
keretében.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
miusor elkészitéseéert felelds oktatd megnevezeésével. Az iinnepségeken az iskola tanuldi a
hazirend, az SzMSz ¢és a szobeli utasitdsoknak megfeleld 6ltézékben és rendben kotelesek
megjelenni.

A Herman Galéridban havi, kéthavi gyakorisaggal kiilonbozd jellegli kiallitadsok
megrendezésére keriil sor hivatasos és amatdr miivészek, az iskola didkjainak vagy dolgozoinak
alkotasaibol. Tevékenységének iranyitojat az igazgatd bizza meg.

Mozilatogatas keretében a tanulok évente legfeljebb két filmet tekinthetnek meg iskolai
keretben. Lehetdség szerint olyan filmeket kell valasztani, amelyek a tanuldk kulturélis,
torténelmi vagy milvészeti ismereteit bovitik, és alkalmasak arra, hogy szakfoglalkozasokon,
vagy az osztalyfénoki foglalkozason kozosen megbeszélve tanulsdgokkal szolgdljanak a
kozépiskolas korosztaly szamara. Feleldse a kdzismereti munkakdzosség vezetdje.

Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszdgban ¢él6 embereket. Ezek sordn kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unid orszagairdl és a szakmarol. Kiilfoldi utazasok az
igazgatd engedélyével és pedagogus vezetésével, a sziilok hozzajaruldsaval szervezhetok.

A tanulményi kirandulas az iskolai €let, a kozosségek kialakitdsanak és fejlodésének szerves,
potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdnduldsok igényes és egyben olcso
megszervezése ¢és problémamentes lebonyolitasa érdekében.
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Az intézmény konyvtara tanitdsi napokon, valamint a konyvtari o6rdkon all az érdeklodok
rendelkezésére. Hasznalatat a konyvtari rend szabalyozza.

Tanfolyamokat az intézmény a tanuld érdeklddésének ¢és az oktatok vallalkozdsanak
fiiggvényében indit. Az intézmény altal szervezett tanfolyamokon vald részvételt a sziild
irasban kéri a tanfolyamvezetdtdl. Részvételért téritési dij fizetendd.

Az intézmény tanuloi kozosségei (osztalyok, diakkorok, szakkorok) egyéb rendezvényeket is
tarthatnak. Az ilyen jellegi rendezvényeket — engedélyezési céllal — be kell jelenteni az
intézményvezetdségének, €s az engedélyezett Gsszejoveteleken biztositani kell az oktatoi
részvételt, felligyeletet.

Egyéb foglalkozasok kiilsé helyszinen: vizitabor, sitabor, erdei tdborok, tirak.

A fenti foglalkozasok helyét és idétartamat a szakiranyu igazgatohelyettesek koordinaljak.

Az iskolai sportkor a didkok mozgasigényének kielégitésére, a mozgéds, a sport
megszerettetésére alakult meg. Szervezett keretek kozott alkalmat biztosit az egészséges életre,
¢letvitelre vald felkészitésben. Az ISK, mint szervezeti forma iskolank tanuldinak nyujt
lehetdséget sportkori foglalkozasokon, versenyeken vald részvételre. Ezeken az iskola minden
tanuldja jogosult részt venni.

Az iskolai didksportkdr munkajat az iskola igazgatdja altal megbizott testneveld segiti. Az ISK
sajat szabalyzat szerint miikodik.

Az ISK elndke minden év majusaban az osztalyok sportfeleldseinek kiildottgytilést szervez,
melynek feladata, hogy a kovetkezd tanitasi évre meghatarozza a sportkorok fajtait, lehetséges
iddpontjait, valamint javaslatot tesz téli és nyari tdborokra.

Az iskolai didksportkdr foglalkozasait a tanévenként az iskolai munkatervben vagy
tantargyfelosztasban meghatarozott napokon és idében, az ott meghatarozott sportdgakban a
torvényi eldirdsoknak megfeleld vezetd irdnyitasaval kell megszervezni. A délutani
sportfoglalkozasokhoz az iskola biztositja, hogy a sportudvar, a sportpalyék, a tornaterem, az
edzéterem az ISK rendelkezésére alljon.

A sportfoglalkozasok megtartasahoz sziikséges oOraszamot a heti 6rakeretbdl oldjuk meg.
Biztositjuk szakosztalyaink szdmdra az orszdgos ¢€s a megyei, valamint a vdrosi
sportversenyeken, a didkolimpian torténd részvétel feltételeit.

Természetjard csoportunk alkalmanként, havi gyakorisaggal szervez gyalogos turédkat,
teljesitménytarakat diakjaink, oktatoink ¢€s a sziilok, valamint kiilsds résztvevok szamara.

Az altalanos igazgatohelyettes folyamatos napi kapcsolatot tart fenn az ISK elndkével. Az
iskola €s a didksportkor vezetése kozotti kapcesolattartds alapja a didksportkér munkaterve,
melyet a sportkdr elndke készit el. Ez alapjan az iskola biztositja a szlikséges erdforrasokat és
a megvaldsitdshoz sziikséges feltételeket. A didksportkor elndke a tanév végén irasban
beszamol a sportkdr tevékenységérol.
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14. A tanulo dijazasa

Az iskolai foglalkozas keretében a tanul6 altal készitett dolgok tulajdonjoga a tanulot illeti meg,
ha a dolgot az altala hozott anyagbol késziti el. Ez esetben a tanuld tulajdonjogat — irdsos
megallapodas alapjan — atruhazhatja az iskolara. A tanulo6i jogviszonybol ered6 kotelezettség
teljesitése sordn a tanuld altal iskolai anyagbol készitett dolgok tulajdonjoga az iskolat illeti
meg. A kiskoru tanul6 sziil6je — a 14. életévét betoltott tanuld esetén a tanuloval egyetértésben
— megallapodhat az intézményvezetével abban, hogy a tanuld az altala készitett dolog
tulajdonjogat az intézménytdl adasvétel Gitjan megszerzi. Ez esetben a vételarat az anyagkoltség
¢s a befektetett munka ardnydban kell megallapitani. A szakképzésben tanuldszerzodéssel
résztvevo tanulokra ezek a szabalyok nem alkalmazhatok.

15. A Kisalfoldi ASzC Herman Otté Kornyezetvédelmi és Mezégazdasagi Technikum,
Szakképzo Iskola és Kollégium kollégiumanak szervezeti és miikodési szabalyzata

15.1. A kollégiumra vonatkozo sajatos rendelkezések

A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 17.§ szerint a kollégium a tanuloknak
az iskolai tanulmanyok folytatasahoz sziikséges feltételeket biztositja. A kollégium — a nevelési
¢s oktatasi feladatainak teljesitéséhez — a tanuldk részére kollégiumi foglalkozasokat szervez.
A kollégiumi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy biztositsa
a kollégium jogszerli, zavartalan miikddését, szabalyozza a szakszerli szervezeti rendet,
milkddtesse a folyamatokat, kapcsolatrendszereket. Ennek érdekében a Kisalfoldi ASzC
Herman Ottd6 Kornyezetvédelmi és Mezdgazdasdgi Technikum, Szakképzd Iskola és
Kollégium oktatoi testiilete a kdvetkezd SzMSz-t fogadta el:

Az SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozé jogszabalyok
A kollégiumi nevelés-oktatas soran figyelembe vett jogszabalyok és dokumentumok:

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol
12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szol6 torvény végrehajtasarol
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
2012. évi L. térvény a munka torvénykonyveérol
62/2011. (XI1.29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
335/2005. (XI1.29.) korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl
2004. évi L. torvény a sportrol

e az orszagos szakszovetségek eldirdsai

o Kisalfoldi ASzC Herman Ottd6 Kornyezetvédelmi és Mezdgazdasagi Technikum,

Szakképzd Iskola és Kollégium SzMSz-e

A kollégiumi nevelés a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak figyelembevételével a
helyi szakmai program szerint folyik.

A Kisalfoldi ASzC Herman Ott6é Kornyezetvédelmi és Mezdgazdasagi Technikum, Szakképzd
Iskola és Kollégium kollégiumi SzMSz-ének hatélya kiterjed:
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15.2.

15.2.1.

A kollégium teriiletére,
a kollégiumban laké didkokra,
az oktatd €s nem oktatd munkakorben dolgozdkra.

A mukodés rendje

A tanuldknak, az alkalmazottaknak és a vezetdknek a nevelési-oktatasi intézményben vald
benntartdzkodasanak rendje

A kollégium munkarendjét gy kell meghatarozni, hogy alkalmazkodjék a tanuldk iskolajanak
a Kisalfoldi ASzC Herman Ott6 Kornyezetvédelmi és MezOgazdasagi Technikum, Szakképzo
Iskola és Kollégium munkarendjéhez.

15.2.2.

Az intézmény nyitva tartisa

kollégium
hétfo
kedd 06:00 —-07:30 ¢jszakai tigyelet:
szerda 12:00 —22:00 22:00 — 06:00
cslitortok
péntek 06:00 —07:30
11:00-15:00

A kollégium 7 .30-t61 12.00-ig zarva tart, ott tartozkodni csak kiilon kollégiumvezetdi
engedéllyel lehet.

Vasarnap este 18:00-t61 21.00-ig kell visszaérkezni a kollégiumba, ettdl eltérni csak
indokolt esetben, a sziil¢ irdsbeli kérése alapjan lehet a kollégiumvezeté vagy az
igyeletes tamogatd oktatd engedélyével. (Ha a didk betegség miatt nem tud
visszaérkezni a kollégiumba, akkor a gondviseld minden esetben koételes jelezni a
tavolmaradast az tigyeletes tdmogatd oktatonal!)

A sziil6 koteles a kollégiumba felvételt nyert gyermekének a Kisalfoldi ASzC Herman
Ott6 Kornyezetvédelmi és Mezdgazdasagi Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium,
Szombathely, Ernuszt Kelemen u. 1. sz. alatti épiiletébe vald eljuttatasarol, a
hazirendnek megfelelden, sajat koltségén gondoskodni illetve meggy6zddni arrdl, hogy
a tanulo a visszaérkezést idoben teljesitette. A tanulo lakdhelyérdl kollégiumba torténd
eljuttatasa teljes mértékben a sziild feladata és feleldssége. A tdmogatd oktatd és az
intézmény feliigyeleti joga a didk felett csak a beérkezés €s regisztralds utan torténik
meg.

Amennyiben barmely okbdl nem vérhaté a didk részérdl az eltdvozast kovetéen a
kollégiumba hataridére torténd visszaérkezés, arrdl a sziild koteles értesiteni a
kollégiumot. Ennek hidnya igazolatlan tavollétnek mindsiil és a gyermek feletti
feliigyelet ellatasa a sziilot terheli. Az ligyeletes timogatd oktatd az intézmény altal
eldirt moédon rogziti a sziilé kozleményének tartalmat €s idépontjat.

A kollégium napirendjét a kollégium hazirendje tartalmazza.

A hazirend betartdsa a tanulok, az alkalmazottak, a sziil6k €s a vendégek szdmara kotelezo.

15.3.

15.3.1.

A kollégium miikodése

Az intézményben tartozkodd tanuldk, kollégistak feliigyeleti rendje
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A kollégiumi tligyeletet a kollégiumi tdmogatd oktatdk latjak el a munkakori leirasuk alapjan.

A kollégiumban a nevelési feladatokat — a hatalyos jogszabalyokban meghatarozott
végzettséggel és szakképzettséggel rendelkezd — kollégiumi tdmogato oktatd latja el.

Az oktatoi testiilet tagjaival és vezetdivel szoros szakmai egyiittmiikddésben végzi munkajat,
folyamatosan egyiittmiikodik munkéja sordn a tanuldok kozosségeivel, a nevelésiikben részt
vevo személyekkel, intézményekkel, kisebbségi szervezetekkel, onkormanyzatokkal, a
sziilokkel €s mas, a tanulok nevelésében érintett partnerekkel.

A kollégiumi tdmogatd oktatdk napi munkaidejét, a feliigyeleti- és helyettesitési rendet a
kollégiumvezetd allapitja meg az intézmény foglalkozasi rendjének fiiggvényében. A konkrét
napi munkabeosztisok Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
mikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

A kollégiumi tdmogatod oktatd koteles 10 perccel a foglalkozési, ligyeleti beosztasa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapokon programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni.

A tdmogat6 oktatd a munkabol vald rendkiviili tavolmaradast, annak okat lehetdleg el6z6 nap,
de legkésdbb az adott munkanapon 9:00 o6raig koteles jelenteni a kollégiumvezetonek, hogy a
helyettesitésrol intézkedhessen. Egyéb esetben a timogatd oktatd a kollégiumvezet6tdl kérhet
engedélyt — legalabb 1 nappal elébb — a foglalkozas elhagyésara, a foglalkozas, tligyelet
elcserélésére.

A kollégistak hét kdzben torténd eltdvozasat a kollégiumvezetd vagy a csoportvezetd tamogatd
oktato (tavollétében a foiigyeletes tdimogatd oktatd) engedélyezi, amihez a sziil6 irdsbeli vagy
telefonos kérése sziikséges. Az intézmény teriiletét — a kimend és az egyéni rendszeres
elfoglaltsagok kivételével — csak az tligyeletes tamogatd oktatd engedélyével hagyhatjak el a
tanulok, akikre a kint tartozkodas alatt is vonatkoznak a kollégiumi szabalyok.

A tanulot a 9. évfolyam masodik félévétdl teljes kimend illeti meg a kollégium szabalyai szerint.
A kimend kezdetét a tanuld koteles rogziteni az erre kialakitott szamitogépes rendszer
tablazataban, majd a kimendrdl torténd visszaérkezést a tanuld jelenlétében a timogatd oktatd
rogziti ugyanezen rendszerben. A kimend alatt a tanuld felett a kollégium feliigyeleti joga
sziinetel, e jogot a sziil6 latja el, a gyermek regisztralt visszaérkezéséig.

A pedagdgiai munka belsé ellendrzése, feladatkore kiterjed a kollégium miikodésének
egészére, az intézmény valamennyi pedagogiai tevékenységére.

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének célja az eredmények értékelése, esetlegesen
eléforduld hibdk és hidnyossagok feltardsa, majd a feltarast kovetd teendék meghatarozasa
valamint a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A neveld-oktatd munka belsd ellendrzésére jogosultak:

e Azigazgatod,
e azigazgatdhelyettesek,
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e akollégiumvezetd,
e a munkak6zosség-vezeto.
Az ellendrzés folyamatosan, a kiértékelés, a teenddk meghatarozasa szakaszosan torténik.

Az ellenérzés modszerei, formai:

e A tandrak, gyakorlati foglalkozasok, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa,

e azirasos dokumentumok vizsgalata,

e szobeli beszamoltatas,

e irasbeli beszamoltatas,

o ‘riekezlet.
Az ellendrzésre jogosultak a személyre szoldo megallapitdsokat az ellendrzést kovetden
személyesen, az altalanosithato, kozérdekli tapasztalatokat az oktatodi kozosség értekezletein
hozzak nyilvanosséagra.

15.5. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-
oktatasi intézménnyel

A kollégium lakoszintjeire a kollégiummal alkalmazotti vagy tanuloi jogviszonyban nem allok
(szlilok, csaladtagok, iskolai didkok) részére az igazgatd vagy a kollégiumvezetd adhat belépési
engedélyt. A kollégium épiiletébe érkezé sziilok, illetve idegenek belépését a portaszolgalat
ellendrzi. A kollégium szintjein, a halékban sziild, egyéb tanuldi latogatod csak a foligyeletes
tdmogatd oktatd engedélyével tartozkodhat. A hazirendben foglaltak megszegése esetén az
igazgat6 ¢élhet az engedély megvondsaval.

15.6. A tagintézménnyel, intézményegységgel vald kapcsolattartas rendje
f=) f=) f=t=) -

Kollégiumunknak nincs tagintézménye.

15.7. A vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendje, formaja, tovabba a vezetok
kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a képviselet szabdlyai, a szervezeti egységek
k6zotti kapcsolattartas rendje

(Az iskolai SzZMSz-ben leirtak alapjan.)

15.7.1. A vezet6k kozotti feladatmegosztas

A kollégiumvezetd a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdjanak kozvetlen munkatarsa, a
vezetdség tagja.

15.8. A vezetk akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje

A kollégiumvezetdt akadalyoztatdsa esetén az igazgatd, a féiigyeletes tdmogatd oktatd, az
¢jszakai szolgalat esetén az éjszakas tdmogatd oktatd helyettesiti.

A kollégiumvezetd helyettesitése sordn a megbizott felel a kollégiumnak a biztonsagos

mukodéséért, jogkore a kollégium miikddésével, a tanulok biztonsagadnak megovasaval
Osszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

Felelds vezetdnek mindsiil a munkakozdsség-vezetd, a mindenkori féligyeletes timogatd oktatd
¢s az ¢éjszakai ligyeletet ellatd tamogatd oktato.
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15.9. Kapcsolat az intézményekkel, szervezetekkel. A kapcsolattartas formaja, rendje

15.9.1. Kapcsolatok intézményekkel

A kollégium kapcsolatokat apol a megyei, varosi kollégiumokkal, konyvtarral, szinhazzal,
mozival. A kollégium tanul6i rendszeresen latogatjak a varosi kozmiivelddési intézmények
rendezvényeit, részt vesznek mas kollégiumok altal szervezett kulturalis eseményeken és
sportversenyeken. Az iskola kollégiumanak kiildottjei rendszeresen részt vesznek a szervezett
tovabbképzéseken ¢€s kollégiumi értekezleteken.

15.10. Az iskola és a kollégium kapcsolatait a kovetkezok szerint szabalyozzuk

1. A kollégiumvezetd és az oktatoi testiilet figyelemmel kiséri az iskolak oktato-neveld munkajat, és
segiti azok megvaldsulasat.

2. A tdmogato oktatok rendszeresen konzultalnak a gondjaikra bizott tanulok oktatoival,

osztalyfénokeivel.

A tanulok érdemjegyeit Osszegyijtik.

4. A kollégium vezetdje rendszeresen részt vesz a hétfé délelodtti vezetségi megbeszélésen, ahol
képviseli a kollégium érdekeit.

98]

15.10.1. A kollégium kapcsolata a sziil6kkel

A kollégium a sziilokkel valé eredményes egyiittmiikodésre torekszik.

A sziilok tajekoztatasat szolgalja a sziildi értekezlet. A leendd kilencedik évfolyamosok sziileit
a beiratkozason, az iskolai honlapon t4jékoztatja az intézmény a soron kovetkezd feladatokrol
¢s a kollégiumba vald bekoltozés rendjérdl. Kollégiumi sziildi értekezletet a tanév elején, a
bekoltozés napjan tartunk, ahol bemutatasra keriil a kollégium valamennyi tdmogato6 oktatdja.

A kollégiumi tAmogat6 oktatok részt vesznek az iskola altal szervezett fogaddoran.

A sziil6k a tanulok mindsitésérdl irdsban (levelezés utjan) illetve szdéban (telefonon)
tajékoztatast kaphatnak a kollégiumvezet6tdl és a csoportvezetd tdmogatod oktatok.

A kollégiumvezetd, csoportvezetd tamogatd oktatd, amennyiben a tanuld fejlodése ezt
indokoltta teszi, a sziil6tdl személyes taldlkozot kérhet a kollégiumban.

Amennyiben a sziil6 fogadoodran kiviili iddpontban is talalkozni szeretne gyermeke neveldjével,
telefonon vagy iradsban idépontot kell egyeztetnie az érintett tamogatd oktatoval (a tamogato
oktatok fogadodrajanak idépontjai a honlapon megtalalhatdak).

15.11. Az oktatodi testiilet és kozosségei

15.11.1. A munkako6zosség feladata

a pedagogiai kultlra, illetve a modszertani eljarasok fejlesztése;
egységes kovetelményszint kialakitésa;

rendezvények, kozosségi programok szervezésének segitése;

a kozosség épitése;

szorgalmi iddszakban a kollégiumi szobabeosztas elkészitése;
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e azintézményben folyd tervezd, szervezd, értékeld €és ellendrzé munkaban vald
részvétel erdsitése;

e aszakmai irdnyu tovabbképzés szervezése;

e versenyek szervezése, lebonyolitasa;

e apalyakezdd oktatok munkajanak tamogatésa.

15.12. Az tinnepélyek, megemlékezések rendje, és a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

15.12.1. Kollégiumi hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

(Az tinnepélyek, megemlékezések rendje az iskolai SZMSz-ben leirtak szerint.)

e akilencedik évfolyamosok fogadésa,

a kilencedikes tanulok megismertetése a varossal, a kollégium torténetével,

Halloween party,

Mikulas est,

karacsonyvaro hét,

karacsonyi linnepség,

a Legiigyesebb kollégista megyei verseny rendezése,

majusfa-allitas és kitancolas,

sportesemények latogatasa,

a végzos kollégistak tinnepélyes blicsuztatasa (kollégiumi ballagés),
e a Kivalo kollégista-dij” odaitélése.

A nemzeti és allami tinnepeket a kollégista tanuldk az iskolaban iinneplik.

15.13. A tanulok rendszeres egészségiigyi felligyelete és ellatasa

A kollégistak egészségligyi ellatasat az iskolaorvos €s a védond biztositja. A kollégiumban — a
déleldtti orakban meghatarozott idépontokban — heti egy alkalommal iskolai orvos rendel; heti
két alkalommal pedig védond latja el az egészségiigyi feliigyeletet.

A tanulok tajékoztatdsa az orvosi rendelésrdl, a siirgdsségi ellatas helyeirdl, iddpontjairdl a
csoportvezetdk feladata és feleldssége. (A rendelési id6pontok az orvosi szoba ajtajan is
megtalalhatoak.)

A rendelésen tali idOben a beteg tanuld iligyeletes orvoshoz kiildése illetve felhivasa, az
intézkedés a foligyeletes feladata. Amennyiben az orvos a hazautazasat javasolja (az altala
meghatarozott médon egyediil vagy kisérettel), ugy kollégiumvezetdi/foligyeletes tamogatd
oktatd engedéllyel a tanuld hazautazik, hazaérkezésérdl koteles tdjékoztatast adni.

A kollégiumban maradt betegek elhelyezésérdl, ellatasarol az ligyeletes intézkedik, a sziil6t
értesiti.

Amennyiben a didkot kérhazba vagy egészségligyi intézménybe kell széllitani, a timogato
oktatd gondoskodik a gyermek mentdvel korhdzba valo eljuttatasardl, esetleges kiséretérdl. A

tovabbiakban a sziil6 gondoskodik gyermekérdl €s a kezelés befejeztével a kollégiumba torténd
visszajuttatdsarol. Ezen iddszak alatt a kollégium feliigyeleti joga sziinetel a gyermek

.....
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Amennyiben a gyermek allapota nem igényel korhazi ellatést, a sziildvel egyeztet a tamogato
oktat6 és a sziil6 koteles diagnosztizalt betegség esetén orvosi felligyeletet igényld gyermekérdl
gondoskodni. Ezen esetben a tanuld koteles hazautazni, amennyiben ezt egészségi allapota
engedi. A tanuldé hazautazasarol a sziild koteles gondoskodni, a tanuld feliigyeleti joga a
tdmogat6 oktatordl a sziildre szall, majd megérkezésérol visszaigazolhato visszajelzést kiildeni
a kollégiumnak.

Fertdz0 betegség vagy jarvany esetén az orvos intézkedése szerint az igazgatd /
kollégiumvezetd koteles teljes, vagy részleges ovintézkedéseket (kimend eltiltas, elkiilonités,
fertétlenités) €letbe 1éptetni.

A csoportvezetdk a tanulok lakokornyezetét kozegészségiligyi, jarvanyiigyi és esztétikai
szempontbol rendszeresen ellendrzik és a kollégiumvezetd szamara rendszeres helyzetképet
adnak. A tanul6 lezart szekrényét kizardlag a tanulo jelenlétében ellendrzik, viszont hetente
legalabb egyszer ellendrizni kotelesek és ennek a lehetdségét a tanuld a sajat és a kdzosség
biztonsaga érdekében nem tagadhatja meg.

A kollégiumi tamogatd oktatok tanuldcsoportjaikban a tanév elsé csoportfoglalkozasainak
egyikén tartjdk az daltalinos munkavédelmi, baleset-megel6zési, tlizvédelmi oktatast
(megbeszélést). Az oktatas tényét és tartalmat jegyzOkonyvbe, és az ligyeleti naploba is
dokumentalni kell.

A didkok a kollégiumban azokat az elektromos gépeket hasznalhatjak, amelyeket a tanév elején
az iskola és az altala megbizott érintésvédelmi szakember engedélyezett. Az ezen a listdn
szerepld ¢és a késdbbiekben is hibatlanul miik6dd, balesetvédelmi eldirdsoknak megfeleld
elektromos késziilékeket a tanulok sajat feleldsségiikre hasznalhatjak.

Minden, az intézményben dolgozd és tanuld személy kotelessége a bekovetkezett baleset
azonnali jelentése a kollégiumvezetOnek, foiligyeletes timogatd oktatonak, csoportvezetdnek és
a munkavédelmi feleldsnek. Tilos a bekdvetkezett balesetet barmilyen okbdl eltitkolni!

A balesetet szenvedett tanul6t elsdsegélyben kell részesiteni, stulyos esetben értesiteni kell a
mentdket, orvoshoz kell iranyitani tanul6t.

A nyolc napon tul gyogyulo sériiléssel jaro tanuld-, és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek sorén fel kell tarni a kivalto és a kozrehato személyi, targyi €s szervezési
okokat. Az ilyen tanuldbalesetrdl jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy példanyat a
kivizsgalas befejezésekor meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyat at kell adni a
tanulonak, kiskort tanuld esetén a kiskort tanuld torvényes képviseldjének, egy példanyat
pedig a szakképz6 intézményben kell meg6rizni. Ha a tanulo allapota vagy a tanuldbaleset
jellege miatt a vizsgalatot ésszerli idon beliil nem lehet befejezni, azt a jegyzékdnyvben meg
kell indokolni.
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Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil (A szakképzésrdl szolo tv. végrehajtasardl szolo
12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 215. §(7)), akkor azt a nevelési-oktatisi intézmény a
rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen
azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgaldsaba legalabb
kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni. Minden tanulo-,
¢s gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges, dokumentalt intézkedést a hasonld
esetek megeldzésére.

15.14.3. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

(Az iskolai SzMSz-ben szabalyozva.)

15.15. Annak meghatarozasa, hogy hol, milyen idépontban lehet tajékoztatast kérni a szakmai
programrol

A kollégiumi Szakmai Program része a Kisalfoldi ASzC Herman Otté Kornyezetvédelmi és
Mezdgazdasagi Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium Szakmai Programjanak. A
szakmai program nyilvénos. A programrol tajékoztatast az igazgatd, illetve az altala megbizott
oktatdtestiileti tag adhat. A Szakmai Program az iskola és a kollégium honlapjan megtekinthetd.
(https://www.hermanszombathely.hu/), (https://koli.hermanszombathely.hu/)

15.16. Az intézményben a tanuloval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi eljaras részletes szabalyai

(A fegyelmi eljaras részletes szabalyozasa az iskolai SzMSz-ben.)

15.17. Az elektronikus tton eldallitott papiralap nyomtatvanyok hitelesitésének rendje, és a tarolt
dokumentumok kezelési rendje

(Az iskolai SzZMSz-ben szabalyozva.)

15.17.1. A kollégiumban kételezéen hasznalt nyomtatvanyok

e akollégiumi tligyeleti naplo,
e akollégiumi torzskonyv.
15.18. Az intézményvezet6 feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok, munkakorileiras-
mintak

(Az iskolai SzMSz-ben szabalyozva.)

15.19. A kollégiumi jogviszony létrejotte, megsziinése

A tanul6 a szakképzo intézmény utjan vagy kozvetlentil kérheti kollégiumi felvételét, valamint
externatusi elhelyezését az Nkt. szerint.

A jogviszony létrejottérdl és megsziinésérdl a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC.
torvény 52-53. §. rendelkezik.

A kollégiumi felvételrdl — az akadémista didkokndl a szakmai stab véleményét is figyelembe
véve — az intézmény igazgatdja dont a kollégiumvezetd egyetértésével.

Valamennyi - kollégiumi elhelyezést igényld - a Kisalfoldi ASzC Herman Otto
Kornyezetvédelmi ¢és Mezogazdasagi Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium
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kilencedikes, bejard tanuldjanak biztositunk kollégiumi elhelyezést. A felvételi eljaras
rendjének kozzététele legkésdbb oktober 20-ig megtorténik a kollégium honlapjan. A felsdbb
évesek minden év aprilis 15-ig irasban jelentkezhetnek a kovetkezd tanitdsi év kollégiumi
féréhelyeire (a 9. évfolyamosok és a felsébb éves, 1) kollégistdk majus 15-ig). A felvételi
eredményekrdl jinius 30-ig tajékoztatjuk a didkokat és gondviseldjiiket a kollégium honlapjan
¢s kozosségi oldalan. Kollégiumi taljelentkezés esetén a kollégiumi neveldtestiilet és KDB
javaslatait figyelembe véve a felvételnél elsdbbséget élveznek, a szocialisan raszorult didkok,
a kozosségi munka és az eldzé évben jobb tanulmdényi atlaggal végzettek. A gyamhatosag
kezdeményezésére a tanulot felvessziik a kollégiumba.

Ev kozben a szilld irasbeli kérelme alapjan az iskola igazgatdja, a kollégiumvezetd, az
osztalyfonok, a KDB, a kollégiumi tdmogatd oktatok (ha sziikséges, egyéb informaciok
beszerzése utan) segitségével nyolc napon beliil dont az iigyben.

A kollégiumi felvétel egy tanévre szol. (A kollégiumi felvétel a tanuldi jogviszony fennallasaig
szOl, abban az esetben, ha a tanuléndl, azt a gydmhatdsag kezdeményezi, illetve nappali
rendszerli iskolai oktatdsban részt vevd tanulondl, akinek gyermekotthoni elhelyezése
nagykorusag miatt sziint meg.)

A kollégistak hét kozben torténd eltdvozéashoz a sziild irdsbeli vagy telefonos kérése sziikséges.
Az intézmény teriiletét csak az ligyeletes engedélyével hagyhatjak el a tanuldk, akikre a kint
tartozkodas alatt is vonatkoznak a kollégiumi szabalyok. A kollégista tanul6 tavolmaradésat az
erre rendszeresitett szamitogépes rendszerben bejegyzi, a visszaérkezést az ligyeletes jegyzi.

Az étkezési és téritési dijak befizetése atutaldssal, havonta torténik.

A kollégiumi étkezési dijak elmaradasa estén, a gazdasagi hivatal a sziil6ket értesiti a
dijhatralékrol. A téritési dij fizetésének elmulasztasa esetén kétszeri felszolitas utan a kollégium
tagsagi viszony megsziintethetd.

A téritési dij az elére megrendelt étkezések dija, ezért lemondani (betegség vagy egyéb ok
miatt) csak 1 nappal eldre lehet. A lemondasi kotelezettség a gondviseldt terheli.

Az idében lemondott étkezések ara a kovetkezd honap esedékes dijbefizetésekor lesz
beszamitva vagy — kimaradas esetén — visszafizetve.

A kollégium — a nevelési és oktatési feladatainak teljesitéséhez — a tanulok részére kollégiumi
foglalkozasokat szervez a torvényben eldirtak szerint. Meghatarozott idékeret terhére
szervezett kollégiumi foglalkozas lehet:

e Felzarkoztato, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket ado, felkészitd egyéni és
csoportos,

o Kkozosségi fejlesztést megvalositd csoportos,

e aszabadido eltoltését szolgald (szakkor, érdeklddési kor, onképzdkor, program,
miivészeti csoport, tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak
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kozotti verseny, bajnoksag, diaknap) csoportos,
¢ atanulokkal valo térodést és gondoskodast biztositd egyéni,
e akollégiumi élet szervezésével dsszefiiggd csoportos foglalkozas.
A kollégium megteremti a nyugodt tanulas, az 6nalld ismeretszerzés, kulturalis, sport és
egyéb szabadidds tevékenységek, didkkorok, szakkorok miikodésének feltételeit.

A kollégium a nevelési és oktatasi feladatainak elvégzéséhez kiillonbozo egyéni és csoportos
foglalkozasokat szervez.

15.22. 1. Tanul6i részvétel szempontjabdl a kollégiumi foglalkozas

e Kotelez6 (tamogatd oktatdo altal irdnyitott csoportos ¢€s egyéni foglalkozas,
megszervezése a kollégium részére kotelezd, a tanuld koteles részt venni rajta):
A kollégistak heti kotelezd foglalkozasa 15 ora: 12 tanuldszoba, 1 6ra egyéni vagy
csoportos foglalkozas (felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztato, specialis ismereteket adod
felkészitd) 1 ora csoportfoglalkozas, 1 ora egyéb foglalkozas (korrepetalas,
felzarkoztatd, tehetséggondozés, szakkor), amit a didk egy évre valaszt. E
kotelezettségek aldl alkalmi vagy idészakos felmentést — egyéni elbiralas alapjan — a
csoportvezetd adhat, kivéve az ebben a keretben szervezett tematikus
csoportfoglalkozasokat.

A bejard tanuld — sziiléi irasbeli kérés alapjan — kollégiumvezetdi engedéllyel részt
vehet a kollégiumi tanuldszobai foglalkozasokon.

e Szabadon vélaszthat6 (tdmogaté oktatd altal irnyitott csoportos €s egyéni foglalkozas,
megszervezése a lehetséges kollégiumi kindlatbol valasztott tanul6i igény alapjan a
kollégiumnak kételezd, a tanuld valasztdsa alapjan koteles részt venni rajta).

15.22.2. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

Intézménylinkben az alabbi tanoran kiviili szervezett foglalkozasok l1éteznek:

A kollégiumi tanuldoszobai foglalkozasok a tanorara valo felkésziilés, a szabadidé hasznos
eltoltésének szinterei. Miikodésiik rendje a kollégiumi munkatervben, illetve hazirendben
megtalalhato. A tanulok szdmara az esti 6rakban (19.00-20.00) biztositott a sportolasi lehetdség
az iskola tornatermében, tigyeletes jelenlétében. A nagy miifiives palya mogotti teriiletet — a kis
miifiives palyat — az iskola a délel6tti tanitdas, a délutani kollégiumi sportfoglalkozasok
alkalmaval elsédlegesen hasznalhatja.

15.22.3. A sporteszk6zok tarolasi szabalyzata

A Herman Ott6 Kollégium nevelési céljai kozé tartozik, hogy tdmogatja a tanulok szabad
idejének hasznos és céltudatos eltdltését. fgy kiemelten timogatja a szabadid6s és versenyszer(i
sportfoglalkozasokat is.

A kollégium a lehetdségeihez mérten biztositja a sport- és szabadidds eszkdzoket a tanulok
szdmara. A tehetséggondozas kiemelt feladataként megszervezi €s segiti az eredményes
szereplés lehetdségét.

Amennyiben a tanuldk a sajat sporteszkozeiket haszndljak a versenyzéshez, akkor a kollégium
lehetdségeihez mérten segitséget nyujt az eszk6zok tarolasdhoz.
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A sporteszkozok tarolasanak feltételei:

A sporteszkozoket a kollégium altal biztositott zarhaté helyiségben, a sporteszkoz részére
alkalmas zarhat6 szekrényben szabad tarolni.

Sporteszkozoket a haloszobaban tarolni tilos!
A sporteszkozoket a tanulo koteles a kollégiumba érkezéskor atadni a tAmogato oktatdnak.

Gyakorlasi, edzési, versenyzési valamint hazaszallitasi célra a tanuld a kollégiumi tamogat6
oktat6tol veheti at a sporteszkozt.

Minden tanul6 csak a sajat sporteszkozét hasznalhatja.

A tanul¢ teljes feleldsséggel tartozik a sporteszkoz szallitasa, hasznalata soran annak
allapotaért, valamint a vonatkozo jogszabalyok betartasaért.

Amennyiben tobb idegen tulajdonu sporteszkozt tarolnak a kollégiumban, akkor
nyilvantartést kell vezetni az dtadas-atvételekrol.

A kollégium a sporteszkdzok allapotaért, hasznalhatosagaért, meghibasodasaért csak a neki
felrohato esetekben tartozik anyagi felel0sséggel.

Kollégiumi diakbizottsag (KDB)

A KDB feladata egyrészt, hogy a kollégista didkok érdekeit képviselje, érdekiikben eljarjon,
masrészt segitsen €s szervezzen az alabbi teriileteken: tanulmanyi munka, kollégiumi sportélet,
kulturalis programok. Jogorvoslati ligyekben javaslatot tehet a panasz elbiralasara és annak
érdemi intézésére.

A didkbizottsdg véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a kollégium milkddésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A KDB-t a nevelési csoportok kiilddttei alkotjak. A tagok egymassal mellérendelt viszonyban
vannak. A tisztségviseldiket (elndk, sportfelelds, kultarfelelds, gazdasagi felelds) évente
maguk koziil valasztjak. A vezetdség liléseit az éves munkaterv szerint havonta, sziikség esetén
gyakrabban vagy ritkadbban tartja.

A KDB 06nélléan dont a sajat miikodésérdl, éves programjardl, az évi két kozgytilés rendjérol.

Véleményezési joga van az SZMSZ, a Szakmai program, a Hézirend didkokra vonatkozd
tartalmaval, tovabba az tinnepélyekkel, hagyomanyapolassal Osszefliggd programokkal, a
jutalmazas — biintetés elveivel kapcsolatban.

Véleményezési joga van a tanuldk nagyobb csoportjat, azaz egy nevelési csoportot érintd
kérdésekben, a konyvtar és a sportlétesitmények miikodési rendjének szabalyozasaban, a
kollégiumi felvételi elveinek meghatdrozasaban.

A diakbizottsag feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznéalhatja az intézmény helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem zavarja az iskola és a kollégium mitkodését. A didkmozgalom és
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az ¢érdekképviselet segitésére az iskola igazgatdja tamogatd oktatot ajanl a didkbizottsag
szamara.

A kollégium a csoportfoglalkozasok keretei kozott lehetdséget ad a didkbizottsag
képviseldinek, hogy tajékoztassak tarsaikat a KDB dontéseirdl.

A KDB kapcsolatot tart az iskolai, varosi és a megyei ifjasagi szervezetekkel.

15.24. A kollégiumi konyvtar miikodési szabalyai, feladata, rendje

A kollégiumban 6nallo kollégiumi konyvtar nem mikodik. A kollégista didkok az iskolai
konyvtarat latogathatjak, hasznalhatjak.
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16. Mellékletek

1.sz. melléklet: Egyéni tanend szabalyozasa iskoldnkban
2. sz. melléklet: JegyzOkonyv oktatoi testiilet értekezletérdl

3.sz. melléklet: Iskolan kiviili programok, szakmai kirdnduldsok és tanulményi utak részletes
szabalyzata
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17. Legitimacios zaradékok, kbzzététel
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