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L. rész
Az Intézmény jogallasa

Az intézmény megnevezése:
Magyar Gyula Kertészeti Szakképzé Iskola (tovabbiakban iskola)
| Cime: 1106 Budapest X., Maglédi ut 8.
Az Intézmény fenntartéja, mitkodtetoje:
Vidékfejlesztést Minisztérium 1055 Budapest Kossuth Lajos tér 11.

Az Intézmény 6nalldéan miikods és gazdalkodd jogi személyiséggel rendelkezd koltségvetési
intézmény.

Orszagos miikédési teriiletii Intézmény.

1. rész

Az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyai

Az iskola bels§ és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket jelen Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

Az SZMSZ célja, tartalma

Az SZMSZ célja, hogy a tdrvényben foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek az adott kbznevelési intézményben.

Az SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény, vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabély erre felhataimazast ad.

Joganyag az Intézmény miikodéséhez

A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozd jogszabalyok:

Az allamhéztartasrol sz6lo 2011.évi CXCV. Torvény

A nemzeti kéznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. toérvény (tovabbiakban Nkt.)
A 2011. évi CLXXXVII. torvény a szakképzésrol

¥
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A nevelési-oktatasi intézmények miikédésérdl szo16 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet

A kbézalkalmazottakrdl szolé 1992, évi XXXTII. Torvény.

A nemdohéanyzok védelmérél sz016 1999, évi XLII torvény

A tankényvpiac rendjérdl sz6ld 2001. évi XXXVIL. térvény

368/2011 Korményrendelet , az dllamhéztartasrol szolo térvény végrehajtasarol
229/2012.(VIIL.28.) Korm. Rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szo1d tdrvény végrehajtasarol

A koézalkalmazottakrdl széld 1992, évi XXX toérvény végrehajtasardl a kdzoktatasi
mtézményekben 326/2013 (VII.30.) Korm. rendelet

A pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagogus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasaird] és kedvezményeirdl szolé 277/1997. (XIL. 22.) Korm. rendelet
16/2013.(I1.28.) EMMI rendelet A tankényvvé nyilvanitas a tankOnyvtamogatés, valamint az
iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

A sajatos nevelési igényl gyermekek, tanulék 6vodai nevelésének, iskolai oktatasanak
iranyelveirdl szélo 2/2005.(111. 1.) OM rendelet

Az iskolai rendszer(i szakképzésben részt vevd tanuldk juttatasairdl szolo 4/2002. (11 26.)

OM rendelet

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatalrol sz616 44/2007. (X1
29.) OKM rendelet

Tovabbi, az intézmény miikddését meghatarozd fontosabb jogszabalyok:

A Magyar K&ztarsasag koltségvetésérdl szo016 mindenkor hatdlyos térvények

A gyermekek védelmérél és a gydmiigyi igazgatasrdl szol6 1997, évi XXX térvény

A munkavédelemrél sz6l6 1993. évi XCIII, t0rvény egységes szerkezetben a vegrehajtasarol
52016 5/1993. (X1I. 26.) MiiM rendelettel

Az oktatési igazolvanyokrél szold 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

A Nemzeti alaptanterv kiaddsardl, bevezetésérdl és alkalmazasardl szolo 110/2012. (V1.4)
Korm. rendelet

Az érettségl vizsga vizsgaszabélyzatanak kiadasardl szol6 100/1997. (VI 13.) Korm. rendelet
A kerettantervek kiadasinak és jovahagyasanak rendjérdl szélo 51/2012. (XII. 21.) EMMI
rendelet :

A szakképzés megkezdésének ¢s folytatidsanak feltetelelrol sz6l6 8/2006. (III. 23.) OM
rendelet

A szakmai vizsgaztatds altalanos szabalyairdl és eljarasi rendjerdl szolo 20/2007. (V.21.)
SZMM rendelet

az Orszdgos Képzési Jegyzekrdl és az Orszdgos Képzési Jegyzék modositasanak
eljarasrendjerdl szold 150/2012. (VII. 6.) Korm. rendelet

Az iskola-egészségligyi ellatasrol szol6 26/1997. (IX.3.) NM rendelet

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassiag orvosi vizsgélatardl és
véleményezésérdl szol6 33/1998. (VL. 24.) NM rendelet

Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban &llé személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljék helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt,
valamint az intézmény 4altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje
alatt. :
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Intézményi alapadatok

Intézményi azonositok

Név: Magyar Gyula Kertészeti Szakképzé Iskola
Az Intézmény kdzvetlen jogel6dje: Klebelsberg Intézmény fenntarté Kozpont (1055 Budapest
Nador u. 32.)

Székhely: Budapest 1106, Maglddi it 8.

Az intézmény torzskonyvi azonositéja: 823302
Alapité okirat kelte: 2013. julius 25.

Alapité okirat azonositéja: KGF/ 1172/2013

Az alapitas idépontja: 2013. augusztus 1.

OM azonosité: 035409

KSH azonosité: 15823302-8532-312-01
Adéalanyisag: alanyi adomentesség

Adészam: 15823302-2-42

Bankszamlaszam: 10032000-00333898-00000000

A Magyar Gyula Kertészeti Szakképzo Iskola kozfeladatai és tipusa

Tipusa: Osszetett iskola

Kozfeladatai: A nemzeti kdznevelésr6l szold 2011. évi CXC torvény 7.§. alapjan 1étrejott
k6znevelési intézmeény (szakkdzépiskola, szakiskola), amely neveld oktatd munkat folytat.

Az intézmény tevékenységei

Az intézmény alaptevékenységei

Az intézmény szakégazati besorolésa:

853200 Szakmai kdzépfokn oktatas

Alaptevékenységek allamhaztartasi szakfeladatrendi besorolisa:

562913 Iskolai intézmeényi étkeztetés

562917 Munkahelyi étkeztetés

853122 Sajatos nevelési igényli tanuldk nappali rendszerli szakkozépiskolai oktatasa
(9-12/13. évfolyam)

853124 Szakkdzépiskolai felndttoktatas (9-12/13. éviolyam)

853131 Nappali rendszer( szakiskolai oktatas (9-10. évfolyam)

853132 Sajatos nevelési igényt tanulok nappali rendszerti szakiskolai oktatasa
(9-10. évfolyam)

853134 Nappali rendszerll szakiskolai felzarkdztato oktatas (9-10. évfolyam)

853135 Szakiskolai felnéttoktatas (9-10. éviolyam)

853211 Szakképesités megszerzésére felkészit6 nappali rendszerd, szakmai elméleti

oktatas a szakképzési évfolyamokon
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853212 Sajatos nevelési igényll tanulok szakképesités megszerzésére felkészits nappali
rendszert, szakmai elméleti oktatasa a szakképzési évfolyamokon

853214 Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti felnGttoktatas

853221 Szakkeépesités megszerzésére felkészitd nappali rendszerl, szakmai gyakorlati
oktatas a szakkepzési évfolyamokon

853222 Sajatos nevelési 1gény( tanuldk szakképesités megszerzésére felkészitd nappali
rendszerii, szakmai gyakorlati oktatasa a szakképzési évfolyamokon

853224 Szakképesités megszerzésére felkészits szakmai gyakorlati felnGttoktatés

853231 Emelt szintl nappali rendszert szakkdzépiskolai szakmai oktatas a szakképzési
évfolyamokon

853232 Sajatos nevelési igényi tanuldk emelt szinti nappali rendszerd
szakkozépiskolai szakmai oktatdsa a szakképzési évfolyamokon

853234 Emelt szintli szakkdzépiskolai feln6tt szakképzés

855917 Ko6zépiskolai, szakiskolai tanuldszobai nevelés

855918 Sajatos nevelési igényl kdzépiskolai, szakiskolai tanuldk tanuloszobai nevelése

855941 Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szintli OKJ-s képzés

855942 Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szintli OKJ-s képzés

355943 Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szintti OKJ-s képzés

856092 Szakképzési és felndttképzési tamogatasok

856002 Munkaer6piaci felndttképzéshez kapesolodd szakmai szolgaltatdsck

856099 - Egyéb oktatasi kiegészits tevékenység

910121 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartisa

910123 Konyvtari szolgaltatasok

Vallalkoz:si tevékenység

A Magyar Gyula Kertészeti Szakképz6 Iskola az Aht. 46.§.(29). bekezdésében foglaltak
szerint vallalkozhat, feltéve, hogy ez nem veszélyezteti az alapitdé okiratban meghatarozott
alaptevékenységét €s az ebbdl fakado kotelezettségeinek teljesitését.

A Magyar Gyula Kertészeti Szakképzd Iskola vallalkozasi tevékenységeének felsd hatara az
intézmény modositott kiadasi elbiranyzatainak 30 %-a.

A vallalkozasi tevékenységbdl szarmazd bevételeket és a vallalkozasi. tevékenység kiadasait
az alaptevékenységtél elkiiloniilten kell megtervezni és elszamolni.

IIL. rész
Egyes teriiletek szabalyozasa

1. Az Intézmény miikdédési rendje

Pedagoégusok munkarendje

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
igazgatdhelyettesek allapitjdk meg az intézmény orarendjének fiiggvényében.

A pedagdgus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
megjelenni. A pedagdgus a munkabdl vald rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetGleg
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vezetéjének vagy helyettesének, hogy kédzvetlen munkahelyl vezetGje helyettesitésérdl
intézkedhessen.

Egyéb esetben a pedagdgus az igazgatdtdl kérhet engedélyt a tanodra elhagyésért, vagy a
tanmenettSl eltéré tartalmi tandra megtartasara. A tandrdk, Ordk elcserélését az
igazgatthel yettes engedélyezi.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén - lehetGség
szerint - szakszeril helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legalabb egy nappal
a tandra megtartasa elStt biztdk meg, ngy koteles a tanmenet szerint elérehaladni.

Nem pedagogus alkalmazdttak munkarendje

—  Ugyviteli dolgozék munkanapokon 8.00-16.20
— Portasok beosztas szerint,
— Kertészetben dolgozok 6.30-14.50

Mas dolgozok a munkakéri lefrdsukban meghatarozottak szerint tartézkodnak munkavégzés
céljabol az Iskoldban.

A munkabdl vald rendkiviili tavolmaradésat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az
adott munkanapon munkakezdés el6tt legkés6bb 30 perccel koteles jelenteni az intézmény
vezetGiének vagy helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi vezetSjiik helyettesitésiikrsl
intézkedhessen.

Az intézmény tanuléinak munkarendje

A tanulok a tanitasi ordk — ideértve a gyakorlat idejét is — az intézményben kotelesek
tartozkodni, az intézményt csak engedéllyel, vagy az oktatishoz kapcsolddd feladat vagy mas
tevékenység miatt hagyhatjak el.

A tanuldk 6.45 —t6l érkezhetnek az iskoléba, a tanitas megkezdése elott legalabb 6t perceel.

Az intézményi héazirend tartalmazza a tanuldk jogait és kotelességeit, valamint a tanulok
munkarendjének részletes szabalyozésat.

A hézirend betartdsa a tanulok szdmadra kotelezd. Erre els6sorban minden tanuld sajat maga,
maésodsorban a pedagégusok Ugyelnek. A hazirendet - az intézmény vezetSiének
eibterjesztésére a neveldStestiilet fogadja el.

A vezetoknek az intézményben valé benntartézkodasi rendje:

Az intézmény vezetdje és helyettesei koziil legaldbb egyikiknek az intézményben kell
tartdzkodnia munkanapokon 7.45 -16.00 éraig,

A vezeték drarendi - oktatasi tevékenységének idObeosztisa megegyezik a tanari, illetve
szakoktatdi munkabeosztissal.

A tanév munkarendje
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A tanév rendjérd]l az emberi er6forrasok minisztere évenként rendelkezik. E rendelkezés
alapjan a tanév helyi rendjét a nevelGtestiilet tanévenként a munkatervben, id6tervben
hatarozza meg.

A szorgalmi id6 két félévre oszlik, annak id6beosziasat, a tanitisi napok szamét,a
vizsgaiddszakot a mindenkor a folyé tanév rendje hatarozza meg A szorgalmi id6 befejezését
kovetd elsé munkanapon kezdddik az Gsszefiiggd szakmai gyakorlat az éves munkatervben
meghatarozott rend szerint. Szorgalmi id6ben - az elsé és az utolsd tanitasi nap kozott tanitasi
ora, illetve tanitési nap csak rendkivill indokolt esetben maradhat el.

A tanitdsi 1d6 védelme érdekében, amennyiben az iskolaban rendkiviili esemény — igy
kiilénésen bombariadé- van, akkor a tanulék és dolgozok nem tavozhatnak el. A tanulok
tanari, oktatoi feliigyelet mellett a menekiilési terv szerint kotelesek tdvozni az épliletekbdl és
elhagyni az iskola teriiletét ill. rendben gyiilekezni a kijeldlt helyen. Amennyiben a rendérség
€s a tlizszerészek a rendes munkaidén beliil megallapitjak, hogy az épiiletben tovabb folyhat a
tanitas, alkkor a félbeszakadt 6raval folytatddik az aznapi tanitas. Ha a bombariad6 vagy maés
rendkiviili esemény olyan id6pontban térténik, amikor mar nem lehet a tanitast folytatni,

akkor az elmaradt 6rakat ugyanazon a héten szombati napon a tanitas rendje szerint potolni
kell.

A tanitasi nap rendje

A tanitas helye az iskolai épiilet, a tankertészet, valamint a szakmai oktatas céljara kijelolt
gazdélkodd szervezet telephelye, mint munkahely.

A képzést - az clméleti és gyakorlati oktatds hetenkénti valtakozisival, llletve a heti
gyalkorlati napok beiktatasaval kell megszervezni.

A szakmai elméleti és gyakorlati oktatist - az érarend szerint 7.45 6ratol 16.00 éraig terjedd
idGszakon beliil kell tartani.

Az esti ¢s levelezd oktatas rendjét az adott tanév munkaterve hatdrozza meg.

Az iskola a tanulok szamara az drarend szerinti tanitds megkezdése el6tt 1 éraval nyitva all, és
munlcanapokon este 18. 00 6r5ig tart nyitva

rrrrrr

tobb. Egy tanitasi ora id6tartama 45 perc. A szakmai képzésben résztvevé tanulok szémara a
gyakorlati orak 60 percesek.
Az orakdzi szilinetekre biztositani kell a sziineti fegyelem ellenérzését.

A gyakorlati képzés - a jogszabdlyban elGirt feltételek megléte esetén - iskolai vagy
gazdalkodo szervezet altal fenntartott gyakorlohelyen szervezhet®.

Iskolai tanmiihely - tankertészet - miikédése, rendje

A Magyar Gyula Kertészeti Szakképzé Iskola részét képezi az iskolai tanmiihely, amelyben a
tanulok gyakorlati oktatdsa folyik.

A tanmiihely feladata:

A tanuldk tanmenet szerinti gyakorlati képzése.
Az oktatas céljat szolgald ndvények eléallitasa, és az ehhez szitkséges anyagok beszerzése.
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A termesztésben eldallitott ndvények értékesitése.
A tanmthely éves eldirdnyzott pénziigyi tervének megvaldsitasa.

A tanmihely tevékenységéhez kapcsolédé adminisztraciot a tanmithelyvezetd - miiszaki
vezetd - végzi.

A dolgozok és a tanulok kotelesek tanév kezdetén munkavédelmi és tlizvédelmi oktatdson
részt venni. Az 4j dolgozdék munkédba 4llas elStt munkavédelmi és tlizvédelmi oktatdsban
részesiilnek, ennek hianya esetén nem althatnak munkéba.

A tanmihely teriiletén a névényvédelmi munkakat munkasziineti napokon (lehetSleg péntek
délutan) kell elvégezni, révid varakozasi idejii munkaegészségiigyi és élelmezés-egészségiigyi
szerekkel.

A novényvedelmet végzd dolgozd a permetezszer munka- és élelmezés egészségligyi
varakozasi idejét a kezelt teriileten koteles jol 1athatoan kifliggeszteni.

Az oktatast szolglé mikroszaporité laboratérium szintén a tanmfthely szerves része. A
laboratérium vezetSje felelés a laboratériumi berendezések célszerli és szakszerd
hasznalataért, valamint a munka-, tliz- és kérnyezetvédelmi szabilyok betartdsaért és
betartatasaért.

Munkasziineti napokon, tanitasi sziinetben az iskola dolgozoi, illetve killsd személyek csak
igazgat6i engedéllyel tartézkodhatnak az iskolai tanmiihely terilletén (kivétel az arra a napra
beosztott dolgozd).

A tanmithely teriiletén a dolgozé mez8gazdasédgi jarmil lizemeltetése esetén koteles a KRESZ
szabalyait betartatni és fokozottan Ugyelni a balesetek megelSzésére.

A tanmihely feladatainak elvégzéséért és a tanmiihely rendjének betartdsaért a mfiszaki
vezetd (itt tanmihelyvezets) felelds.

Sziinetek, tanitas nélkiili munkanapok

Szorgalmi idSben a sziinetek id6tartaméat az emberi erdforrdsok minisztere 4ltal kiadott
rendelet tartalmazza.

2. A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendje

A nevel6 oktatd munka belsé ellenérzésének a célja, hogy figyelemmel kisérjc a pedagogiai
munka megvaldsitasit, segitséget adjon az egyes feladatok megvaldsitasahoz, a tapasztalatok
alapjan lehetévé tegye a sziikséges korrekcidkat, ellendrizze és szdmon kérje a feladatok
végrehajtasat.

Az iskola éves munkatervében egy tanévre megtervezi a szakmai ellendrzést. Az ellen6rzési
terv tartalmazza az ellenfrzés céljat, formajat, modszerét, az ellenSrzésben részt vevok korét,
az ellendrzétt szakterileteket, az ellendrzés tapasztalatainak ismertetési mod;jat.
Alkalomszerfien is torténhet ellendrzés a problémak feltdrisa, és a napi felkésziiltség
felmérése érdekében. Az igazgatd, illetve helyettesei jogosultak elézetes bejelentés nélkiil drat
latogatni illetve ellendrizni.
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Az oktato-nevel§ munka belsé ellenérzésére jogosultak:
- igazgatod
- igazgatdhelyettesek
- munkakdzasség-vezetSk
- az igazgatd megbizésa, felkérése alapjan kiilsé szakért6, vagy a feladattal megbizott
munkatars

A belsd ellendrzés formai:

- tanérék, tandran kiviili foglalkozasok latogatasa

- tanul6i munkak ellenérzése, tudas mérés és vizsgik szervezése,

- adminisztrativ munkak ellendrzése, kdzokiratok vezetésének vizsgalata,
- szakért6i szakmai ellendrzés megbizas szerint,

A belsd ellenbrzés célja:

- eredményesség, hatékonyséag, probléma feltarasa,

- tajekozodas, segitségnyujtas,

- feladatok, utasitasok végrehajtasanak ellendrzése,

- tapasztalatok felhasznaldsa 4j modszerek kialakitisara.

Az ellendrzési tervben nem szerepld vizsgéilatokat, draldtogatasokat, tudasméréseket, vizsgak
szervezeset az igazgatd rendelheti el a tanuldk érdekében - lehetdség szerint az ellendrzés
megkezdése el6tt 7 nappal.

Az igazgatohelyettesek a feliigyeleti teriiletiikdn az éves ellentrzési tervnek megfeleld teljes
korti ellendrzésre jogosultak. Fontos ellendrzési teriilet a kdzokiratok nyilvantartdsa, pontos,
naprakész felelGsségteljes vezetése.

A szakmai munkakdzOsség vezet6k mikddési teriiletikdn az éves ellendrzési terv alapjan
vizsgaljak:

- a tantervi fegyelem betartasat,

- a tantervi kdvetelmények megvaldsulasat,
- a pedagogiai elvek érvényesiilését,

- a tanitdssal kapcsolatos adminisztraciot

Az ellendrzések tapasztalatainak értékelése:

Az ellendrzést végzSk tapasztalataikrél rendszeresen beszamolnak az igazgatdnak. Az
ellenbrzés tapasztalatainak megbeszélése minden ellenérzésnél személyre sz6ldan az
érdekelttel torténik. Az igazgatd a tanév végi atfogd értékelésében elemzi az ellendrzési terv
megvaldsuldsat.

3. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatési intézménnyel
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Idegenek engedély nélkiil az iskoldba nem léphetnek be, nem tartézkodhatnak az iskola
tertiletén.

Nem engedhet6k be az iskola teriiletére az figyndki, kereskedelmi tevékenységet folytatd
személyek.

Az iskola kapuit becsukva, elektronikusan zarva kell tartani.

A beléptetés rendje

Az clore megbeszélten érkezé személyek nevét az iskola dolgozodja leadja a portan,
érkezéskor a portés telefonon jelzi az iskola dolgozojanak, hogy a vart személy megérkezett
¢s az egyeztetett helyszinre (helyiségbe) felengedi a beléptetési adminisziracio utéan.

Az egyéb iskolaba belépni szandékozd személyek esetén a portds meggydzddik arrdl, hogy
akihez a latogatd érkezik, vagy hivatali ligyintézés esetén annak helyettese az intézményben
tartdzkodik, amennyiben a latogatdé az intézményben még nem jéart, gy gondoskodik arrol,
hogy a keresett személyt biztonsdgosan megtalalja.

A beléptetéskor a portas a belépési napldba bejegyzi a bejévé személy nevét, honnan jott, a
belépés idOpontjat, a belépési cédulat atadja a litogatonak, aki kilépéskor e cédulit a
meglatogatott iskolai dolgoz6 hitelesitésével ellatva visszaadja a portadsnak. A cédulét a portas
megOorzi. :

A belépési naplo kezelése:

- a gondnok nyitja meg és zarja le, kézjegyével hitelesitve,
- az elsé oldalan az iskolaba vald belépés és benntartdzkodas mindenkor érvényes
rendje talalhatd.

Az iskolaba érkezd személyek tartdzkodési helye tigyintézéskor iroddk, tandri, konyvtar,
Virakozas esetén az igazgatdi iroda elStti emeleti folyosdi részen tartdzkodhatnak.

Egyedi vasarlok csak a porta melletti bemutatdé iiveghazba jéhetnek be, ahonnan az iskola
tovabbi terilletére menni tilos. A bemutatd névényhaz vezetdje felel8s azért, hogy a vaséarldk
csak annak teriiletén tartozkodhatnak,

A nagyban vasarlék autdval is behajthatnak a tankertészetbe, ha a portis telefonon
megbeszélte, hogy ki fogadja a vasarlot a kertészetben. A portds a beléptetési adminisziracié
és a gépkocsi rendszamanak feljegyzése utan beengedheti a vasarlot,

Kilépéskor a portés a szallitdlevelet és a rakomanyt ellendrzi.

Az iskoldval jogviszonyban nem allok kore, akik belépdvel, engedéllyel vagy kozvetleniil
belépnek az iskolaba:

Belépavel:

- atanulok sziilei egyedi esetben,

- palyavalasztas céljabol érkezd sziilék, tanulok,

- a felettes szervek és a nevelési-szakmal szervezetek képvisel6i, munkatarsai,
képviseldi, szakmai kamardk, szovetségek, tarsiskoldk, gyakorlati képzést biztositd
gazdalkodasi egységek képviseldi, munkatarsai, postas,

- nagybani vasarlok.
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Kozvetleniil:

rendorség, tlizoltdsag, mentdk
felhatalmazéssal, megbizélevéllel rendelkezé ellenérzésre jogosult és koteles

személyek, hatésagok

az intézményben megbizas alapjan munkat végzdk
az iskolai biifé beszallitdi és dolgozbi (neévsor mellékelve a portan)
iskolai rendezvényre hivott vendégek, résztvevok

Elozetesen egyeztetett idopontban:

a felettes szervek képvisel6i

a nevelési-szakmai szervezetek képvisel6i
szaktanacsada,

szalkertd,

vizsgabiztos,

elére meghirdetett sziildi értekezletre j6v6 sziilok.

Gépkocsival valo behajtas rendje:

gépkocsival csak meghatérozott, indokolt céllal lehet a kertészetbe behajtani, pl.:
szemétszallitas, anyagszallitas, vasarlas esetén,

3 tonna feletti tehergépkocsi csak a hatsé kapun johet be,

személygépkocsival az iskola dolgozdi, ellenérzésre jogosultak, fenntarté képviseldi,
valamint igazgatéi vagy helyettesi engedéllyel hajthatnak be az iskola belsé
parkolojaba. '

személygépkocsik, a biifé beszallitdi csak az iskola parkoldjaban tartézkodhatnak.

A gépkocsik bejovetelét a ,,Gépkocsi behajtas™ elnevezésii flizetbe a portds vezeti, amit a
gondnok a munka befejeztével naponta eflendriz, és azt kézjegyével igazolja.

4. A vezetok kozottl feladat-megosztis szabalyai

Vezetdk, vezetdség,

Az intézmény vezetdje az Igazgatd

Az intézmény vezetGsége

1

Igazgatd

Szakmai igazgatohelyettes I

Taniligy igazgatési 1gazgatohelyettes IL
Gazdasagi vezet$

-Miszaki vezet6

Gyakorlati oktatasvezet6

Az intézmény vezetsége szilkség szerint, lehetSleg hetenként egy alkalommal vezetdségi
megbeszélest tart. Ezen a vezetség tagjai kotelesek részt venni.
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A vezetOség megbeszélésein tandcskozasi, vagy véleményezési joggal megjelenhetnek
el6zetes meghivés alapjan az egyes €rintett témak, teriiletek felelSs beosztottjai is.

A vezetbség uléseirdl feljegyzés késziilhet, amennyiben hataridére végrehajtandd feladat
keriil meghatarozasra, arrdl irdsbeli feljegyzés késziil.

A vezetok kozotti feladatmegosztas
Igazgato

Az intézmény egyszemélyi felelés vezetGje, aki képviseli az intézményt, és e minéségben
teljes korii alairasi jogosultsaggal rendelkezik. Munkakdrét a fenntartd, feladatait alapvetSen
a Kdznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. tv., a szakképzésrél szold 2011. évi CLXXXVIL Tv. és
a nevelcsi-oktatasi intézmények miikddésérsl szoldé 20/2012. (VIL31.) EMMI rendelet
hatarozza meg.

Vezet6i munkajdban kételes figyelembe venni a mindenkor hatilyos jogszabalyokat, a
fenntarté hatérozatait, valamint szakmai koncepcioit.

Felel6s az intézmény szakszerli és torvényes mikoddéséért, iranyitasaért, takarékos
gazdalkodasért, az Alapité Okiratban megjeldlt feladatok megvaldsitisaért, az intézmény
pedagbgiai-szakmal munkajéért, a tantigy igazgatdsi nyilvantartasok vezetéséért, az
ellendrzési, mérési, értékelési és minGségbiztositasi rendszerek miikodtetéséért, a nevels-
oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a gyermek-, és
ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért, a tanuldi balesetek megel6zéséért, a tanuldi jogok
biztositasaért, az iskolai dokumentumok és szabalyzatok elkészittetéséért, a kezelt személyes
¢s kiilonleges adatok védelméért, a munka-, tiiz- és balesetvédelmi szabalyok betartatésaért.

Feladata kiiléndsen:

A tankOnyvrendelés és biztositas szabélyszerti lebonyolitasa, valamint a sziiléi szervezetekkel
¢s iskolaszékkel , Intézményi tandccsal valé kapcesolat fenntartdsa, az iskola elméleti
képzéséhez kapcsolédd munka-, tliz-, és komyezetvédelmi feladatok . Osszefogasa,
koordinalasa, a nemzetkézi kapcsolatokban folyé munka ellenérzése. -

Ezen feladatit munkaszervezési szempontok alapjan jogosult mésnak atadni.

Az Igazgatd kozvetleniil kdzremiikddik az iskola nemzetkdzi kapesolatainak szervezésében, a
kiilfoldi szakmai gyakorlatok szervezésében, a hozza kapcsolédé pélyazatok elkészitésében,

lebonyolitasaban, az iskola nemzetkdzi konferencidinak szervezésében.

Képviseli az intézményt, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, doént mindazon kérdésben,
amelyet jogszabdaly vagy szabalyzat nem utal mas hataskérbe.

Utalvanyozasi joggal rendelkezik.

Eleget tesz mindazon feladatanak, amelyet a Kdznevelési tdrvény feladataként ir el§.

Szakmai igazgatohelyettes (1.)




SZMSZ - 2014

Az igazgatd altalanos helyettese, az igazgatdt tartos tavolléte esetén teljes jogkdrrel és
felelésséggel helyettesiti

F§ feladatkbre az iskola szakmai képzésének, nevelési munkajinak szervezési, vezetési
feladatainak Osszefogasa, tervezése, irdnyitasa, ellendrzése és értékelése, a szakmai képzés
folyamatos fejlesztése, menedzselése, a szakmai munkakozdsségek tevékenységének
iranyitéasa, a feln6ttképzési vizsgak koordinalasa, feliigyelete.

Feladata a feln6ttképzés koordinalasa és feliigyelete, az ellendrzése alé tartozo teriileten a napi
munkaszervezési feladatok megszervezése.
Feladata a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése.

Felel0s a szakmai elméleti és gyakorlati oktatas rendjéért, Gsszehangolaséért, mindsegéért,
feltételeinek biztositdsaért, a palyaorientaciés, szakmai el6készité és alapozd oktatas
szervezésééri, a szakmai képzés pedagdgiai dokumentumainak vezettetéséért és
ellenbrzéséért, a szakmai képzésben résztvevd tanulok egészségiigyi alkalmassagi
vizsgalatainak megszervezéséért, a sajatos nevelési igényl tanuldk specidlis szakmai
képzésének biztositasaért, az iskolarendszerli szakmai vizsgak megszervezéséért, a szakmai
képzés targyi feltételeit fejleszt6 palydzatkészitésért, a szakmai tanarok tovabbkeépzéséért.

Felelds a human erdforras fejlesztéséért.

Kapcsolatot tart a szakmai képzést vezetd, felligyelé minisztériumokkal és
hattérintézményeivel, a gyakorlati képzésben részvevd gazdalkodd szervezetekkel.
Figyelemmel kiséri a szakmai képzés teriiletét érintd oktatdsi é€s  agazati
jogszabalyvaltozédsokat, ezekrdl a szitkséges informacidatadast biztositja.

Taniigy igazgatdsi igazgatohelyettes (IL.)

A tanligy igazgatdsi igazgatOhelyettes az igazgatdt a vezetési hierarchia sorrendjében
helyettesiti. ,

F§ feladatkére az iskola altalanos képzésének, nevelési munkéjénak, a hozzi tartozé
kézismereti tantargyak munkakdzdsségeinek szervezési, vezetési feladatainak Osszefogésa,
tervezése, iranyitasa, ellendrzése €s értekelése, kapcesolattartas az altalanos képzést iranyito
minisztériumokkal és hattérintézményekkel.az iskola taniigyi dokumentacidjaval kapcsolatos
feladatok GOsszefogasa, tervezése, iranyitdsa, ellendrzése, a kozponti -elektronikus
nyilvantartasi rendszerek iskolai miitkddietése, az életvitel munkakézisség tevekenységenek, a
mindségiranyitasi csoport munkajanak és a sajatos nevelési igényl tanulOkkal kapcsolatos
feladatoknak a koordinalasa.

Felelos a nevel6-oktatd munka rendjéért, az altalanos képzés torvényes megszervezéséért, az
iskola hatékony €s szakszerll pedagdgiai munkajaért €s ellenérzéséért, a napi munkaszervezési
feladatok megvaldsitidsaért, a didk Onkormanyzati tevékenységért, az iskola mérési és
értekelési rendszerének miikddtetéséert, a human eréforrds fejlesztésének menedzseléséért.
Gondoskodik a tanulok egészségének és testi épségének védelmérdl, balesetek megeldzésérdl.

FelelSs az iskolai oktaté-nevel6 munkaval kapcsolatos nyilvantartasok tdrvényes, szakszerl
€s pontos vezetéséért, vezettetéséért, az elektronikus adatbazisok nyilvantartasaért,
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dokumentacié kezeléséért, a tantargyfelosztds, kozponti statisztikdk, a normativa
elkészitéséért, az érettségivel kapcsolatos elektronikus  anyagok, bizonyitvanyok
nyilvantartasaért, az iskolai éves munkarend kialakitasaért, kozzétételéért, a napi iskolai
munkarendvaltozasok koézzétételéért, a tanligy igazgatdsi dokumenticidk szabalyszerii
vezetésédrt, kezeléséért, irattdrazasaért, az iskolafejlesztd palyazatok kezeléséért, a sajatos
nevelési igényl tanuldk pedagdgidjaért, az ifjisdgvédelmi tevékenységért, az 4ltalénos,
oktatassal kapcsolatos jogszabalyi valtozasok kivetéséért, informacidatadasért.

Gazdasagi vezetd

A gazdasagi vezetd az igazgatdt a vezetési hierarchia sorrendjében helyettesiti, gazdasigi
lgyekben az igazgatd megbizasdbdl képviseli az intézményt.

F6 feladatkdre a gezdasagi csoport munkajinak irdnyitédsa, szervezése, ellendrzése, a
jogszeri, térvényes, takarékos gazdalkodasi rend kialakitasa, a milkddSképesség mindenkori
fenntartasa. Ellenjegyzés. Onall6 alairasi jogkorel nem rendelkezik.

Ellenjegyzdi feladata soran kételes ellendrizni, hogy az utalvanyozé az arra jogosult személy
volt-e, a pénzilgyi fedezet rendelkezésre 4ll-e, vonatkozd jogszabalyokat, belsd utasitisokat
betartottak-e.

Felel6s az iskola éves koltségvetésének megtervezéséért, végrehajtasaért, ellendrzéséért és
ért€keléscért, a féléves és éves gazdaségi beszamolok elkészitéséért, a vagyongazdalkodasért,
a vagyonkezelésért és a vagyonvédelemért, a hatékony munkaers- és bérgazdalkodésért, a
jogszabalyi valtozasok rendszeres figyelemmel kiséréséért és betartatdsaért, az intézmény
gazdalkodasat érint6 helyi szabélyozatok elkészitéséért és naprakészen tartasaért, a kifizetések
id6ben torténd teljesitéséért, az iskola targyi feltételrendszerének fejlesztéséért, a palyazatok
gazdasagi lgyintézéséért, a folyamatba épitett belsS ellendrzés megvaldsitasdért, a
munkavédelmi a tlizvédelmi valamint az ANTSZ el6irasok megtartasaért.

Munkéja eredményességének érdekében egyiittmiikédik a gazdasagi-, a munkavédelmi-, a
térvényességi-, és miiszaki belsd ellenérokkel.

Miiszaki vezetd

A tankertészet vezetdje, az igazgatot a vezetési hierarchia sorrendjében helyettesiti.

F6 feladatkdre a tankertészet és a mikroszaporitd laboratérium folyamatos, gazdasigos
milkodtetése az oktatdsi célok figyelembe vételével. A gyakorlati oktatasvezetGvel
egyittmiikGdve irdnyitja, szervezi, ellendrzi a tanmuhelyi gyakorlatot elékészitd dolgozdk
munkajat. .
Felelos az oktatdsi, termelési feladatok szinvonalas ellatdsaért, a tankertészet éves
munkatervének elkészitéséért, értékeléséért, a taniizemi szakmai gyakorlati oktatds targyi
feltételeinek biztositdsadrt, a tankertészetben dsszefliggd gyakorlaton 1évé tanulék gyakorlati
munkdjanak megszervezéséért, a szakmai igazgatOhelyettessel és a gyakorlati
oktatisvezetOvel kozdsen kialakitott gyakorlati rend kialakitisaért, és a tankertészetben
meghatirozott oktatdsi feladatok, valamint a tankertészeti feladatok egyeztetéséért és
Osszehangolasaert, a tankertészeti berendezések és gépek baleset-, tliz- és kdrnyezetkarositas
mentes, takarckos iizemeltetéséért, az {rintésvédelmi, munkabiztonsagi feladatok
szabalyszerll megszervezéséért, a baleset-, tliz- és kdmyezetvédelmi szabalyok betartasaért és
betartatdsdért, a tankertészetben vald tartézkodas rendjéért.

A vezetOk kozotti feladatmegosztast a mindenkor érvényes munkakori lefrdsok részletesen
tartalmazzak.
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Gyakorlati oktatasvezeto

A gyakorlati oktatisvezetd az igazgat6t a vezetési hierarchia sorrendjében helyettesiti. Onallé
alairasi joga nincs.

Fé feladatkore a szakmai gyakorlatok iskolai és iskolan kiviili megszervezése, iranyitasa,
ellendrzése kiilonds tekintettel a diszndvénykertész, a viragkots, virdgkeresked§ és parképits-
és fenntartd szakméra. A hozza tartozd munkakdzosségek ill. szakoktatok tevékenységének
vezetése, koordinilasa.

Felelds a szakmai képzésben résztvevs tizemekkel és véllalkozasokkal vald kapesolattartasért
és a veliik valo szerzédéskotés elékészitéséért, a gyakorlati képzés targyi és humaner6forras
feltételrendszerének fejlesztéséért, a szakmai gyakorlatokon a munka-, tlz- és
komyezetvédelmi elbirdsok betartisdért és betartatdsdért, a tanuldi munkahelyi balesetek
megelozeséért, a gyakorlaton az egységes oktatdsi és nevelési eljardsok teljesiiléséért, a
gyakorlati képzés pedagdgiai dokumentumainak vezettetéséért, ellenbrzéséért, a szakmai
gyakorlati vizsgdk rendjéért, lebonyolitdsdért, a nyari Osszefliggé szakmai gyakorlatok
megszervezéséért €s a résztvevd tanulék munkéjéért, a nemzetkdzi kapesolatokban folyd
munka ellen6rzéséért.

Egytttmikodik a miiszaki vezetével, Gsszehangolja a tankertészet aktualis feladatait a
gyakorlati képzés feladataival.

Gondoskodik a szakmai képzésben résztvevd tanulok egészségének &s testi épségének
védelmérél, balesetek megel§zéséral.

Vagyon-nyilatkozattétel:

Az intézményben utalvanyozédsi jogkdrrel rendelkezd, illetve az Aht-ban meghatérozott
személyck, jogszabalyban irtak szerinti tartalommal és formaban vagyonnyilatkozatot
kotelesek tenni. Ezen személyek az Intézményben:

- Szakmai igazgatohelyettes IL
- Qazdasagi vezeto

A vagyonnyilatkozatokat az el6irt forméban az Iskola hivatalos helyiségében, illetéktelenek
szamara nem hozzaférhetéen helyezik el, az Intézményvezet§ vagyonnyilatkozatat a fenntartd
Orzi. '
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6. Helyettesités rendje

Mindazon id6ben, amikor az intézményben tanulok tartézkodnak a vezetdi feladatok ellatasat
biztositani kell.

Az intézmény vezetje és helyettesei koziil legalabb egyikitknek az intézményben kell
tartozkodnia. A helyettesités sorrendjét a ,, vezefdség” részben tett felsorolds szerinti sorrend
hatérozza meg.

~ Amennyiben a vezet$ség tagjainak mindegyike egyidejiileg hivatalos, vagy mas elfoglaltsiga,
akadalyoztatdsa miatt nem fud az intézményben jelen lenni, dgy helyettesitésre a
Ko6zalkalmazotti Tanacs elndke lesz jogosult, ha 6 is akadalyoztatva van, az intézményvezetd
kiilén irasbeli megbizésa alapjan, a lehetd legmagasabb besorolasl, vagy beosztasd
kozalkalmazott lesz a helyettesitésre jogosult.

Ha nem a vezetOség tagja jar el helyettesként, jogkoére kizardlag az intézmény biztonsagos
mitkddésével, a tanuldk és a munkavallalok biztonsdganak megdvasaval Gsszefliggd azonnali
dontés igényld tigyekre terjed ki.

Ha a vezetGség tagja nem tartos helyettesitbként jar el, Ogy az alap munkaltatéi jogokat-
kinevezés, felmentés - nem gyakorolja.

A vezetOség tagjai helyettesként vald eljarasa a sajat feladatkéritkben torténik.
Gazdasagi szervezet felépitése és feladata

Az intézményben a pénziigyi gazdasagi feladatokat a gazdasagi vezet$ irdnyitasa ala tartozd,
f6konyvi kdnyveld, analitikus konyvels, pénztaros, humén eréforras eléado latja el.

A koltségvetés tervezésével és a végrehajtasanak jogszer(i ¢és szakszerli voltaval kapcsolatos
felel0sség a gazdasdgi vezetSt terheli, ezen koron beliil tartozik minden sziikséges
informaciot, adatot Osszegyljteni, illetve a fenntarténak tovabbitani hataridében, a
jogszabalyok é&ltal meghatarozott mértékben teljes korlen.

A gazdasagi vezeté vezetésével készilnek el az iskola munkatervének megfelels
kdltségvetési tervezetek, €s a kbltségvetési mérlegbeszamold jelentések.

Gondoskodik arrdl, hogy a jovahagyott koltségvetési kereten beliil az iskola miikédésének
pénziigyi feltételei biztositottak legyenek, illetve gondoskodik a bérek és egyeb jarandoségok,
kifizetések idSbemi folydsitdsardl, a bérgazdalkodasra vonatkozd szabédlyok maradéktalan
betartasaval.

Intézkedik az iskola zavartalan mik&édéséhez szilkséges eszkdzOk beszerzésérdl. A gépek,
berendezések és felszerelések folyamatos karbantartdsit sajat munkaerbével vagy idegen
kivitelezGvel elvégezteti, ellendrzi. Feltirja a balesetveszélyes teriileteket és intézkedik az
azonnali  helyredliitdsrél. Kiemelten foglalkozik a  vagyonnyilvantartissal, a
vagyonmegorzéssel, a vagyonvédelemmel. Gondoskodik az elhasznilodott és feleslegessé
valt eszkdzdk jogszabaly szerinti selgjtezésérol, értékesitésérél.
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Az utalvanyozéasi jogot az iskola igazgatdja gyakorolja, tavollétében az altalanos
igazgatohelyettes, az ellenjegyzést a gazdasagi igazgatdhelyettes végzi.

Az intézmény bels6 ellendrzését kiilsé — a jogszabalyokban irt feltételeknek megfelels -
gazdaséagi tarsasig végzi megbizasi jogviszonyban.

Az ellenérzésre a tarsasag altal megjeldlt személy jogosult. Ezen személy jogosultsaginak €s
végzettségének megfeleld voltardl a meghizds idStartama alatt a tirsasag koteles
gondoskodni.

Feladata és feleléssége a megbizasi szerzédésben irtak szerint kiterjed a jogszabalyokban
meghatarozott jog és feladat korokre.

A belsé ellendrzési kitelezettséget a belss ellendrzési kézikonyv szabilyozza.

7. A vezetdk és az alkalmazotti koziosségek, valamint a sziiléi szervezetek
kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Alkalmazotti kozésségek

Az intézményben mukodé alkalmazotti kdzdsségek részére a miikddésiikhéz szikséges
feltételeket az intézmény biztositja, igy kiilondsen helyiség hasznalatot, telefonhasznalatot,
valamint az iskola rendelkezésére 4116 egyéb eszkozok hasznalatat ~ pl. fénymasold, fax, -
biztositja a feladataik elvégzéséhez szitkséges mértékben, térités nélkail.

Biztositia a jogszabélyokban ¢és kollektiv szerzddésben irt munkaidé-kedvezmény
igénybevételét.

A kozalkalmazotti kézosségek, képviseldjlik atjan kdzvetleniil az intézményvezetdnek, vagy
az altala megbizott helyettesének, irasban vagy szoban terjeszthetik el$ javaslataikat, vagy
véleményiiket az alkalmazottak kdzosségeit érint6 kérdésekben.

Jogosultak arra, hogy a felvetéseikre 30 napon beliil a vezetdségtd! érdemi valaszt kapjanak,
amelynek elmaradésa esetén a jogszabalyban irt jogorvoslattal, vagy intézkedés iranti
kérelemmel élhetnek a megfeleld hatosagnal, vagy fenntartdnal.

Amennyiben irasban terjesztik el§ a véleményiiket vagy javaslatukat, gy ugyancsak irdsbeli
valaszra tarthatnak igényt, ennek elmaradasa akkor lehetséges, ha a vezetiség a kérelmiiknek
helyt ad, és a sziikséges intézkedést meghozza.

Amennyiben a jogszabalyban irt jogosultsagaikat a szakszervezet vagy a Kozalkalmazotti
Tanacs jogkérébe tartozo kérdésekben a munkajogi kapcsolatok kérében gyakoroljak, ugy azt
az erre iranyado torvényi szabalyozas szerint tehetik meg.

A kapesolattartas formai:

Nevelbtestiileti értekezlet
Tanévnyitd értekezlet

Félévi nevelési értekezlet
Osztalyozo konferencia
Tanévzard értekezlet
Kibdvitett vezetdségi értekezlet
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Munkak&zdsség vezetdi értekezlet
Osztalyfénoki értekezlet

Alkalmazotti értekezlet

Egy osztalyban tanitd pedagdgusok értekezlete

Az éves munkatervben megjelSltek szerint, atlagosan havi egy alkalommal nevelStestileti
értekezletre, esetenként teljes kor( alkalmazotti értekezletre, félévente legalabb két
alkalommal munkakozosség vezet6i értekezletre keriil sor.

Szilkség esetén a feladatok fontossaganak fliggvényeben rendkiviili értekezlet hivhatd Gssze.
Az értekezletekrdl hitelesitett jegyz6kdnyv késziil.

Az értekezletek tervezeit idGpontjait az iskola éves iddtervében a nevelGtestiilet hatarozza
meg.

Pedagdgus kizisségek, és sziil6i szervezetek kapcsolattartasi rendje.
A kozosségek:

Pedagdgusok kozdssége, munkakdzisségek,
Tanuldk kozosségei, didkonkormanyzat
Sziildi szervezet, Iskolaszék

Az egyes intézmeényi kbzosség - igy kiilondsen a

- pedagdgusok kdzbsségei — tanulok kdzdsségei,
- a pedagdgusok kozdsségei — sziildi szervezet és az iskolaszék — egyéb intézményi
kdzosségek '

kozotti kapesolattartasra iranyuld teveékenységet a megbizott pedagégusok és a valasztott
kozosségi tisztségviselSk segitsépével az igazgatd fogja Gssze.

A kapcsolattartas dltaldnos formadja a killénbozé értekezletek, férumok, iilések, nyilt napok,
tanacskozasok és fogaddodrak.

Az iskola kdz8sségeinek kapcsolattartasaban a rendszeres és konkrét idGpontokat az iskola
munkaterve tartalmazza, amelyeket az iskoldban mindenki altal elérhet§ helyven ki kell
fliggeszteni.

A szakmai munkakézosségek kozotti egyiittmiikodés formai és kapcsolattartasanak
rendje

Az intézményben meglévé szakmai munkakdzosségek félévente két alkalommal megbeszélést
tartanak munkatervilk szerint.

A munkakdzdsségek vezetSi ugyancsak félévente legalabb két alkalommal, a pedagbgusok
munkdjinak segitése érdekében a megszerezett tapasztalatok Gsszegzése céljabdl tartanak
ilést. ‘

A megbeszélések tapasztalatait a szakmai munkakézosség vezetSk sziikség szerinti formaban
— frasban vagy szoban — a pedagogusokkal miel6bb megosztjak, és hasznositjak.

TR o]
i
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Sziiloi szervezetek

A Sziil8i Munkakozdsség (SZMK) tagjait az intézménnyel tanuldi jogviszonyban allé tanuldk
szilei valasztjdk meg nyilt szavazissal, szotGbbséggel, osztalyonként két tagot véalaszthatnak.
Az SZMK a munkarendjét maga allapitja meg,

VezetSje a Szililéi Munkakdzdsség elndke, akit az SZMK tagjai vélasztanak szotGbbséggel,
nyilt szavazason.

Az SZMK folyamatosan figyelemmel kiséri az iskola miikddését, kiiléndsen azon
intézkedéseket és dontéseket, amelyek a tanulokat érintik. Kozremiikoédik az iskola nem
tanitasi drakon szervezett programjai l1étrehozasaban.

Az SZMK elndke vagy tagjai meghivas alapjan részt vehetnek a nevel&testiilet ertekezleten
hallgatésagként.

A Sziléi szervezet vezetGje vagy tagja igényét bejelentheti a nevelbtestiilet iilésén vald
részvételre, amelyrdl az intézményvezet6 hataroz.

Az intézményvezetd — vagy az altalanos igazgatdhelyettes — a SZMK-t kételes rendszeresen
tijékoztatni a tanuldkat érint kérdésekrdl, az intézmény pedagdgia programjardl, annak
valtozasardl, a tanuldk altal hasznalhatd, a nevelésiiket, képzésiiket segitd, altaluk igénybe
vehet6 lehetGségekrdl, tandran kivili foglalkozéasokrdl, dsztondijakrdl, kiilfoldi utazdsokrdl,
méas az iskolait kiegészitd képzésekrol, foglalkozasokrol. Az SZMK évente legalabb kétszer
{ilésezik.

Az SZMK vezetGje meghivast kap az Iskolaszék {iléseire, a tanuldk =zarovizsgiinak
meghallgatisara,

Iskolaszék
Az Intézményben Iskolaszék mikddik a neveldmunka eldsegitése, a nevelGtestiilet a sziilok és
a tanuldok, az iskolafenntarté tovabba az iskola miikddésében érdekelt mas szervezetek

egyuttmiikddésének elémozditasa végett.

Az iskolaszék a sziil6k, a nevelGtestiilet és a didkdnkorményzat azonos szamu (3-3),
képviselGjebél all.

Az igazgat6 tanacskozasi joggal tagja az iskolaszéknek.
Az iskolaszék a miikodési rendjét maga hatarozza meg, tisztségvisel6it maga vélasztja.
Az iskolaszék véleményezési jogot gyakorol a kivetkezd kérdésekben:

- Az intézmény szervezeti €s miikddési szabalyzata

- A hazirend

- A Pedagdgiai Program elfogadasakor.

- Tankényv rendelés

Javaslatot tehet az iskola miikGdésével, vezetésével kapcsolatban.
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Az iskolaszék évente legaldbb két alkalommal tart értekezletet. Az iskolaszék iilésein a
vezetdség képviselteti magat. Az igazgatd az iléseken egyben a fenntartdt is képviseli.

Az iskolaszék elndke a nevelGtestiileti nyit6, és zarértekezletekre a tanuldk zardvizsgainak
meghallgatasara meghivast kap.

Egyéb kizosségek és kapesolattartasuk
Osztalykdzosségek

Az azonos évfolyamra jaro, k6zds tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykdzdsséget alkotnak.
Az osztalyk6zisség élén az osztalyfondk all.

Az osztily tanul6i maguk kéziill — az osztily képviseletére — a DOK-be, valamint kézdsségi
munkajanak szervezésére tisztségviselSket valaszthatnak.

Egy osztaly a tanuldk nagyobb csoportjaban mindsiil.

Az osztaly tisztségviseldi:

- megbizasos: - osztalyonként két hetes,

- kotelezden valasztott: - két DOK képviseld,
- osztalytitkar,

- vélaszthato: - gazdasdgi felelds,
- 8ko-felelds
- sportfelelds,
- egészségiigyi felelbs.

Pedagogusok kozosségei — tanulok kozosségei

Az iskola pedagdgusai meghivast kapnak a Diadkkdzgylilésre és a Diak Gnkormanyzati
tilésekre. A pedagdgusok és tanuldk kozdsségei egyiitt vesznek részt az iskolai tinnepélyeken,
a hagyomanyo6rz6 rendezvényeken, az egészségfejleszts sportnapokon.
Kapesolattartas modja: - osztalyféndki ora

- t4jékoztatas az ellendrzd kdnyvon keresztill

-DOK gyfilés

- didkkozgylilés

- falivjsag

- kérdzvény

- .Nyitott Kapuk”

Pedagogusok kozosségei — sziildi szervezetek

Kapcsolattartas modja: - SZMK értekezlet
- iskolaszéki értekezlet
- sZiil6i értekezlet
- fogadodra
- féleévi és év végi bizonyitvany
- t4jékoztatas az ellendrzd kdényvon keresztiil
- egycni beszélgetés
- telefon, illetve levél
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- iskolai rendezvények
Iskolaszék — intézményi kozosségek

Az Iskolaszék az iskola intézményi kozOsségeinek {ilésein, az iskola rendezvényein,
meghivasra vagy el6zetes egyeztetés alapjan képviseltetheti magat.

Intézményi tanics.

Az Iskoldban Intézményi tanacs miikédik. Ugyrendjét maga hatérozza meg, kotelezettségei és
jogosultsagai a kdznevelési torvény rendelkezésén alapulnak, igy vélemeényezési jogot
gyakorol a tanuldkat érint6 minden kérdésben.

Az Intézményi tandcs elndke ¢és az Iskola igazgatdja évente legaldbb egy alkalommal de
szilkség szerint, barmelyik fél kezdeményezésére egyeztetést tart.

8. Nevelodtestiilet

A nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak kézdssége, nevelési és oktatasi kérdésekben az
iskola legfontosabb tanacskozé €s hatirozathozo szerve.

A nevelStestiilet tagja a nevelési oktatdsi intézmény valamennyi pedagégus-munkakdrt
betoltd alkalmazottja, valamint a neveld oktatd munkat kozvetlenil segité felséfoka
végzettségl alkalmazottja.

A nevelOtestitlet dontési jogkSre az intézmény nevelési és oktatasi kérdéseire, az intézmény
mikddésével kapcesolatos tigyekre, valamint mas, jogszabalyokban meghatarozott kérdésekre
vonatkozik.

A neveldtestiilet hataskorébe tartozik:

- apedagdgiai program €s modositasanak elfogadasa;

- aszervezeti ¢s mikodési szabdlyzat és modositdsanak elfogadasa;

- anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;

- a nevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
készitése, elfogadasa;

- aneveldiestilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztisa;

- ahazirend elfogadasa;

- apedagogus tovibbképzés

- atanuldk magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa;

- atanulok fegyelmi figyeiben vald dontés, a tanulok osztalyozdvizsgéra bocsatisa;

- az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programimal Osszefliggh szakmai
vélemeny kialakitasa;

- jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési oktatasi intézmény
miukddésével kapcesolatos valamennyi kérdésben.
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Ki kell kérni a nevel&testiilet véleményét az egyes pedagégusok megbizatasdnak elosztasa
el6tt, valamint az igazgatOhelyettesek megbizasa és a megbizas visszavonasa eldtt.

A neveldtestilet a feladatkdrébe tartozd ligyek elékészitésére tagjaibol bizottsdgot hozhat
létre, illetve egyes jogkdreinek gyakorlasat dtruhdzhatja a szakmai munkakdzdsségekre vagy a
didkonkormanyzatra.

Az igy megbizott a feladatat a legjobb tudasa szerint koteles ellatni.

A nevelltestiilet a tanuldk osztalyzatai megdllapitisara, és a felsébb évfolyamba bocsatas
eldontésére két bizottsagot alakit, amelyek a kévetkezok:

1., Szakmai képzésben résztvevl oktatdk kdzdssége
2., Altalanos képzésben résztvevo oktatok kbzossége

A bizottsdgok miikddési ideje a tanév megkezdésével kezdidik és a tanév végéig tart.
A tevekenységiiket testiiletként végzik, arrol jegyzékdnyvet vesznek fel.
Egyebekben miikddésiikre a nevelbtestiilet miikodésére vonatkozé szabalyok az iranyadéak.

A neveldtestiilet atruhdzza a munkakdzdsség szakteriiletére vonatkozdan az éves szakmai
munkaterv elkészitését, elfogadéasat és végrehajtisat, értékelését. A tantervhez sziikséges
tankdnyv é€s taneszkdz meghatarozasat.

A nevelGtestiilet jogkSrét atruhazza a tanuldk fegyelmi iigyeiben a fegyelmi bizottsagra, a
tankOnyvtamogatassal kapcsolatos kérdésekben a didk szocidlis és tankdnyv tamogatas
ugyével foglalkozd bizottsagra, az éves szakmai ellendrzési terv elkészitését, elfogadasat és
veégrehajtasat a szakmai munkakézsségre.

A nevel6testiilet a tanév folyamdan a munkatervben meghatirozott médon rendes és rendkiviili
értekezleteket tart.

Fegyelmi bizottsag

A tanuldk fegyelmi ligyeinek kivizsgalasara, a fegyelmi eljaras lefolytatasara és a fegyelmi
biintetés kiszabasara a neveltestiilet fegyelmi bizottsigot hoz létre, minden tanév
vonatkozasdban allandé tagsdggal, tanévre megbizva els§ iilésén.

A fegyelmi bizottsag tagjai:

Elndk: igazgatd
Tagok: az életvitel (osztalyféndki) munkakozbsség vezetdje

Didkdnkormanyzatot segité tanar szavazati joggal

a diakdnkormanyzat képviseldje

egy, a fegyelmi ald vont didkot tanité pedagdgus, akit vagy a didk javasolt vagy az
elndk jeldlt ki tandcskozasi joggal

A bizottsag a félévi illetve az év végi nevelési értekezleten kiteles beszamolni a munkajarol.

Diak szocidlis és tankdnyv timogatas iigyével foglalkozé bizottsag
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A Bizottsag kidolgozza a szocialis, valamint a tankényvtdmogatas odaitélésének rendszerét,
feltételeit és jovahagyasra a mnevelStestillet elé terjeszti, majd az elfogadoit elosztasi
szempontok figyelembe vételével javaslatot tesz a tamogatasokrdl. Miikddesérol évente két
alkalommal beszdmol a nevelGtestiiletnek.

A bizottsag tagjai:

Elndk: a szakmai igazgatohelyettes

Tagok: az életvitel (osztalyfonoki) munkakozosség vezetdje
a didkdnkormanyzatot segité tanar
az iskolaszék elndke
a didkdnkormanyzat harom fos képviselGje

A bizottsag dintéseit egyszeri szotdbbséggel hozza. A bizottsig a félévi illetve az év végi
nevelési értekezleten koteles beszdmolni a munkéjardl.

9. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Az iskola a kovetkez6 szervezetekkel tart kapcsolatot:

Felettes szervek: Emberi Erdforrasok Minisztériuma
Vidékfejlesztési Minisztérium

Nevelési-szakmai szervezetek:

Nemzeti Agrarszaktanacsadasi, Képzési és Vidékfejlesztési Intézet
Nemzeti Munkaiigyi Hivatal

Nemzeti Agrargazdasagi Kamara

Magyar Agrarszakoktatasi Szakért6k Szakmai Egyesiilete

Gazdalkodé szervek: Gyakorlati oktatésban résztvevok és tAmogatok

Szakmai szervezetek: Magyar Kertészeti Tanacs
Tangazdasagok és Tanilizemek Szovetsége
Disznévény Szivetség és Termektanacs
Alfoldi Faiskolasok Egyestilete
Magyar Kertészeti Szakképzd Intézmények Szivetsége
Die Européer ~ nemzetkdzi kertészeti oktatasi szévetség
Flornet Transnational Network — viragkdtészeti nemzetk&zi
oktatasi halozat
Magyar Novényorvosi Kamara
FLORCERT
Kertész Tanarok Eurdpai SzOvetsége

Erdekképviseleti szervezetek:

Agrar Oktatasi és Kutatdsi Dolgozdk Szakszervezete
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A szakmai szervezetek egy részével tagsigi viszonyban van az iskola. Képviselteti magat
elntksegi tiléseken, kozgyllésen, rendezvényeken. A szervezetek képviseldi meghivast
kapnak az iskola rendezvényeire.

Az iskola 2008. 6ta tagja az Oko-iskolak hélézaténak, igy

az iskola helyi tantervében és pedagdgia programjiban meghatirozé szerep jut a
kérnyezeti nevelésnek, a fenntarthatosag kérdéskérének, _

a tanulok aktiv és egyenrangli szerepléi az iskolai életnek, beleszdlasi joggal az ket
érinté kerdésekbe,

az iskola dolgozdi (vezetSség, tanari kar, technikai személyzet) tudatdban vannak a
fenntarthatosag kérdéskdrének fontossidgaval és ezt a szempontot mindennapi
munkajuk soran érvényesitik,

az iskola a szilkkel, illetve a helyi kozdsséggel egylittmiikodve részt vesz a helyi
kornyezeti problémak vizsgalatdban, megoldasaban,

az iskola miikddtetése a lehetd legkémyezetkimélSbb mddon torténik,

az iskola lehet&séget biztosit tanuldi szémadra tanterven kiviili tanulasi formakra (erdei
iskola, terepgyakorlatok, projektek).

Az Oko-iskolai feladatok megoldasara létrejott a Kornyezetvédelmi munkacsoport, amelynek
tagjai az iskolédban tanité tanarok.

Az iskola egyben madarbarat kert is, igy

madaretetés szakkori formaban
madar megfigyelés, az iskolai park teriiletén fészkeld madarak megfigyelése,
regiszirdldsa szinesiti az iskolai €letet.

10. Az iinnepélyek, megeinlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval

kapcsolatos feladatok

A tanitasi év soran felmeriilé megemlékezések, tinnepélyek, hagyomany6rz6 rendezvények az
alkalom jellegétdl fiiggben lehetnek

az iskola miikédésével kapcsolatos rendezvények,
tanévnyitd linnepély,

szalagavaté linnepély,

ballagés,

egyéb kulturélis sportrendezvények,

gblyabal,

farsangi bal,

iskolanap, Magyar Gyula Kertészeti Napok,
sport és egészségnap,

allami nemzeti linnepek

névadd személyéhez kot6d6 megemiékezések.

Az iskolai linnepélyek és megemlékezések tartalmukban és kiilséségeikben szolgaljak a
nevelési célokat, segitsék el6 az iskola hirnevének Gregbitését.

o
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Az els6 tanitasi napot megelézben az altalanos munkaidén kiviili idépontban tanévnyitd, az
utolso tanitasi napot kdvetd héten pedig tanévzard linnepély tarthato.

Az iskolai iinnepélyeken a nevelStestiilet és a tanuldifjusdg minden tagjanak megjelenése
kotelezd. Meghivandok kére: Sziiléi munkakdzosség, Iskolaszék, Gazdalkodo szervek
képviseli.

A megtartott innepélyeket, megemlékezéseket az osztalyféndk az osztalynapléba bejegyzi.

11. Szakmai munkakézosségek

Szakmai munkakdzdsség megalakitasdhoz legaldbb 6t pedagégus sziikséges. A szakmai
munkak6zdsség szakmai modszertani kérdésekben segitséget ad az iskolaban folyé nevels-
oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

A szakmai munkakdzdsség vezetéjét az iskola igazgatdja bizza meg, a munkakdzdsség
kezdeményezése alapjan.

. Miikddésiik célja:

- az oktato-neveld munka fejlesztése,

- apedagdgusok tovibbképzésének segitése,

- aziskolavezetés munkéjinak segitése, szaktanacsadas,
- aszakmai ellendrzés megszervezése.

A szakmai munkakézdsség dont szakteriiletén:

- mitkddési rendjérdl €s munkaprogramjardl,

- aneveldtestiilet altal atruhazoit kérdésekrdl,

- atovabbképzési programokrol,

- aziskolai tanulményi versenyek programjarol.

A szakmai munkakzosség véleményezi:

- apedagdgiai pro gramot

- a taneszk&zék, tankdnyvek segedkonyvek és tanulmanyi segédletek, ruhazati €és mas
felszerelések kivalasztasat,

- a felveteli kévetelmények, a tanuldk osztdlyba vagy csoportba t6rténd beosztasanak
meghatirozasat,

- aszakteriletét érint6 kérdéseket

A munkak6z6sségek feladata:

- egységes nevelési - oktatasi célkitlizések meghatarozasa
- az oktaté-nevel6 munka hatékonysaganak novelése, modszertani eljarasok fejlesztése,
- az Ontevékeny szakmai tovabbképzés eldsegitése,
- bemutatd 6rak szervezése,
- egyseéges kdvetelmények és értékelés kidolgozasa,




SZMSZ - 2014

- atanuldék tudésanak eredményfelmérése,

- tanulményi versenyek szervezése, tanuldk felkészitése versenyekre,

- pedagdgiai, mdédszertani kérdések megvitatisa

- kozosségi élet fejlesztése, '

- aszakteriileten beliili kiils6, bel- és kiilféldi kapesolatok kiépitése, fejlesziése,

- a szaktertlilet targyi feltételeinek tervszerli fejlesztése, ehhez palyazati uton anyagi
erdforrasok gylijtése,

- ameglevo felszerelések, berendezések allagmegovasa, érzése,

- az éves tervekben meghatarozott munkakdzosségi Glések tartasa

- aszakteriiletére vonatkozd munka végrehajtasanak, minGségének ellenbrzése

- szakmai tankényvek kivalasztisa

A munkakozdsség vezetSje a tanév félévi és a tanévzard értekezletén beszamol az atruhdzott
jogkdérben hozott dontésekrol.

Az intézményben milk6dé szakmai munkakozosségek

1. Eletvitel (osztalyfénski)

2. Magyar nyelv és irodalom (ének-zene, rajz, kényvtér)

3. El& idegen nyelv (angol, német, francia, szakmai idegen nyelv)

4. Ember, tarsadalom, természet (miivészettOrténet, etika, torténelem, tarsadalmi
1smeretek biologia, egészségtan, f6ldrajz, kémia)

5. Matematika, fizika, informatika

6. Sport és szabadidd

7. Kertész - Diszndvénykertész (szakmai orientacio, -alapozo, kertészeti alapismeretek,
gyiimdlcs-, sz6l6- és z6ldségtermesztés)

8. Virdgkotészeti

9. Kertépitd és —fenntartd, miiszaki ~munkavédelmi

10. Humania személyiségfejlesztd és programszervezd

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

Az egeészségligyi feliigyeletet egy iskolaorvos és egy véddn6 litja el. Feladatuk orvosi
rendelés megtartdsa, ezen beliil a tanuldk rendszeres vizsgélata, egészségiigyi torzslapok
vezetese, a tanulok altalanos egészségiigyi ellenbrzése. Erre a célra az iskola egy orvosi
szobat biztosit a sziikséges felszereléssel. Az orvosi rendelébe a tanuldk csak az iskolaorvos,
vagy a védénd hivasara léphetnek be, ott feliigyelet nélkiil nem tartozkodhatnak. Az iskola
mikédése sordn az ANTSZ eldirdsok maradéktalanul betartasra keriilnek. Tanévenként az
iskolaban sor keriil minden tanulé belgydgyaszati, szemészeti vizsgalatara.

Az iskolaorvos a K&banyai Egészségiigyi Szolgalat (1105 Budapest, Kérési Csoma Sandor it
40.) szakrendelSivel folyamatos kapcsolatot tart, szilkség szerint gondoskodik a tanuldk
szakrendeldsre vald beutalasardl, megszervezi az egészségiigyi szlirbvizsgalatokat.

A dolgozok feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megeldzésében és baleset esetén
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Az iskola munkavédelmi szabélyzata tartalmazza a tanulébalesetek megel6zésére vonatkozo
szabalyokat.

Az igazgato felelés a munkavédelmi szabalyzat korszertlisitéséért, folyamatos karbantartasaért
¢s az abban foglaltak betartdsa ellendrzésének megszervezéséért.

Az igazgatd rendszeresen ellendrzi és ellendrizteti az intézmény terilletén a
munkakdérilményeket, a biztonsagtechnikai jellemzéket, a munkavédelmi eléirasok betartasat,
a gépek és kéziszerszamok allapotat és gondoskodik a gépek, berendezések id6szakos
biztonsagtechnikai feliilvizsgalatinak elvégzésérll, betartja és Dbetartatja a tanuldkra
vonatkoz6é munkabiztonsagi szabéalyokat. Koteles gondoskodni arrdl, hogy a tanuldk az el&irt
munkavédelmi oktatdson részt vegyenek. Sziikség esetén elrendeli a soron kivili
munkavédelmi oktatast.

A tanuldk szamara munka-, tiz- és kornyezetvédelmi oktatast kell tartani minden tanév
kezdetén az els6é osztalyfonoki oran, testnevelési oran, az elsé gyakorlati foglalkozason
valamint kémia és fizika kisérleti ora, sportfoglalkozds, tanulményi kirandulds és tabor
megkezdése elStt, amit jegyzOkonyvben kell rdgziteni, és azt a résztvevdk alairdsukkal
igazoljak. Az oktatdst a szakmai gyakorlaton félévente meg kell ismételni. Az Uj
munkafolyamatok elétt a specidlis munkavédelmi eljarasokat, veszélyforrasokat a tilos és
elvarhaté magatartasokat ismertetni, tudatositani kell. Arra kell tdrekedni, hogy a tanult
~ ismeretek a tanulok €letformajava és mindennapi gyakorlatava valjanak.

A munkavédelmi oktatas megtartasa €s az azon vald részvétel kételezs.

A pedagdgusok kételesek a tanuldk egészsége €s testi épsége érdekében betartani €s betartatni
a tantargyak oktatasara vonatkozo munkabiztonsagi elGirdsokat.
A vezetdk ¢s alkalmazottak kotelesek mindent megtenni a balesetek megeldzése érdekében.

Baleset esetén a sériilt illetve a balesetet €szleld személy koteles a balesetet a sériilt kozvetlen
feliigyeletét ellatd személynek (tanar, szakoktatd) haladéktalanul jelenteni, aki a tudomasara
jutott balesetet az intézményvezetének wvagy helyettesének, illetve a munkavédelmi
megbizottnak kételes azonnal jelenteni, majd azonnal meg kell kezdeni az elsésegélynyajtast.

Egészsépiigyi kirosodas esetén értesiteni kell az ANTSZ-t.

A tanuldi balesetekrd] tanuldi baleseti jegyz6kdnyvet kell felvenni. Ezt meg kell killdeni az
Nemzeti Munkaiigyi Hivatal Munkavédelmi ¢s Munkaiigyl Igazgatésaganak, és elektronikus
uton az Emberi Eréforrasok Minisztériuménak a tirgyhét kdvetd hénap nyolcadikaig. A
jegyzSkonyvek 0t évig nem selejtezhetSk.

A munka-, tiz és kémyezetvédelmi oktatis megtartasa, a baleseti jegyzdkoinyvek vezetése és
az ezzel kapcsolatos adminisztracié a munkavédelmi és tlizvédelmi megbizott feladata. A
balesetekr8l a jogszabilyban irt modon nyilvantartdst kell vezetni a munkavédelmi
megbizotftnak.

Gyermekjoléti szolgilat

Az iskola egyittmiikédik a gyermekek veszélyeztetettségének megelGzésében, és
megsziintetésében, az ifjusagvédelmi feladatok végrehajtisa érdekében a tanulok lakohelye
szerinti illetékes gyermekjoléti szolgalattal illetve a gyermekvédelmi rendszerekhez
kapcsolodo feladatokat ellatd mas szemeélyekkel, intézményekkel €s hatdsdgokkal. Az
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egyiittmiik6dés elsédlegesen a preventiv feladatokra terjed ki, de a szocidlisan, mentélisan
vagy egészséghkarositéd szokasok miatt veszélyeztetett tanulok érdekében esetmegbeszéléseken
és kozds intézkedések kezdeményezésében is egylittmikddnek. A kapcsolatot a taniigy
igazgatasi igazgatOhelyettes és az ifjusagvédelmi felelds tartja.

Az Intézmény és a gyermekjoléti szolgdlat kapesolattartdsdnak rendje:

Az Intézmény vezetdje a nevelOtestiilet, a didkonkormanyzat, a szill6i kozdsség, az
osztalykdzosség, a tanulo vagy sziiléje megkeresésére, minden a résztvevok altal indokoltnak
itélt esetben, amikor a tanuldkat veszélyeztetd okot észlelnek, a tanuld tekintetében eljarni
illetékes gyermekjoléti szolgalatot megkeresi, és azzal egyittmtkddve torekszik a tanuldt
veszélyezteté korilmény feltarasban és megsziintetésében, minden az intézkedési korébe
jogszabaly éaltal meghatérozott esetben.

A foglalkozas egészségiigyi szolgaltatas

Az iskola dolgozdi részére a Sirdly BT. (1074 Budapest, Héarsfa u. 17.) az iskolaval kotott
megallapodés alapjén foglalkozas egészségligyi szolgaltatast végez.

Felvételkor vizsgaljdk a munkavallalok egészségligyi alkalmassagit, majd ellenérzik azt
idoszakos ¢€s rendkiviili vizsgalatok keretében. Vezetik az egészségligyi térzslapokat,
rendelési idejuk az iskola titkarsagan megtalalhato.

13. A rendkiviili esemény, bombariadé sth. esetén sziikséges teenddk

Rendkiviili eseményen kell érteni minden olyan eseményt, amelynek bekdvetkeztét elére nem
lehet 1atni (tliz, arviz, belviz, foldrengés, bombariadd).
Rendkiviili esemény esetén haladéktalanul értesiteni kell a portdn erre a célra elhelyezett

»luzriadd” jelolést, zart boritekban felsorolt vezetéket, szakembereket az ott megadott
modon.

Riadé elrendelése, végrehajtasa

Rendkiviili esemény bekdvetkeztekor az iskoldban wvalé benntartézkodas rendje szerint
illetékes elsd szdmu vezetd riadét rendel el.

A rendkiviili eseményt, a riadét két percen tili, szaggatott csengéjelzéssel (azonos a tlizriadd

jelzéssel), kolomppal, iskolarddidn, vagy hangosbeszélén keresztiil bemondott szdveggel,
vagy éloszoval kell jelezni.

A kitirités folyamatos, panikmentes végrchajtisanak érdekében a megadott jelre a
tantermekben é€s tanmihelyekben 1évé tanuldk, tanidrok és szakoktatok, szakmunkasok
feliigyelete mellett fegyelmezetten, gyorsan ethagyjék a tantermeket, tanmiihelyeket.

Az iskola A és B epiileteinek gyors szervezett elhagyasaval a f6bejaraton, a hatso kijaratokon
keresztiil, az Olaj utca tilso oldalan torténik a gyiilekezés, ahol rendben felsorakoznak az
osztalyok a kisérd tanarral egyiitt (a helyiségekben 1évé menekiilési atvonal alapjan).
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A tanmthelyekbdl, a tankertészetbdl és a D épililetb8l a honvédségtdl bérelt teriileten az
iskolatol legtédvolabbi részen torténik a gylilekezés (a tanmiihelyben kifliggesztett menekiilési
utvonal alapjan).

A tanarok, szakoktatok, szakmunkasok, munkahelyl vezet6k ellendrzik a tanuldk és a
dolgozdk 1étszdmat, ha hianyzik valaki, azonnal jelezni kell a legkdzelebbi vezetdnél, aki
tovabbitja az informaciét a riadé végrehajtdsaval megbizott vezetdnek.

A dolgozok (tanuldk) a kiiirités végrehajtisdnak megbizott vezetd utasitdsainak betartasa
mellett kételesek a tovabbi intézkedésig a kijelolt gyiilekezési helyen tartdzkodni.

A helyiségek elhagyasa el6it a foglalkozast vezetd tanirok, szakoktatok, szakmunkasok,
illetve az ott dolgozok kdtelesek a helyiséget Aramtalanitani (gépek, berendezések, késziilékek
kikapcsolasa). Az épiiletek dramtalanitisa a gondnok feladata. A tantermek, helyiségek aji6it
nyitva kell hagyni. A gdzcsapok elzarasa a fiits feladata.

A leftjasra két percen tili egyhangl csengdjelzés, az iskolaradién bemondva, vagy a
hangosbeszélon keresztiil bemondott szdveggel, é16 szdval, a tanuldk elfoglaljik helyeiket az
iskolaban, tanmtihelyben, a dolgozdk a kiliritést elrendeld utasitisdra kotelesek a
munkahelyiikre visszatémi.

Bombariadé esetén a bejelentést kiveté magatartas és az ezt kovetkezd intézkedések
megtétele:

Az a dolgoz6 (tanulo), aki az iskolaépiiletben, tanmiihelyben 1év6 személyek, berendezések,
geépek, anyagok, eszkozdk, szervek ellen irdnyulé robbantasi, vagy egyéb fenyegetésrdl
telefonon, vagy mas médon tudomast szerez, az alabbi intézkedéseket kell megtennie:

- abejelentést tevs személyt lehetbleg anélkiil, hogy gyanit 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 tevé személy (felnétt, tanuld) beszédmodorat,
hanghordozasat, milyen egyénis€g (primitiv, intelligens), gyermek, tanuld, felnétt,
férfi vagy nd.

- mikor és hol kévetkezik be a veszélyt okozd esemény

- amennyiben a bejelentést fogadd tdvbeszéld allomasra magnetofon van csatlakoztatva,
a bejelentd hangjat rogziteni kell.

Az a személy, aki az informaciét kapta, kételes értesiteni a Budapesti Rendér-
fékapitdnysagot, vagy a X. keriilleti Rendérkapitinysigot. Az iskolavezetést, a
benntartozkodas rendje szerint illetékes els6 szdmid vezet6t a bejelentésrdl a renddrség
értesitésével lehetGleg egy idében kell tijékoztatni.

A renddrseg felé tett bejelentésnek tartalmaznia kell:

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

Tiiz keletkezhet-e

Robbanasveszély all-e fenn

A rendkiviili eseményr6] értesitendd szervek telefonszamai:
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Renddrség, BRFK 317-6680, 317-6791
X. kertleti Rendérkapitanysig 459-2310
Tlzoltéség 105,112

X. keriileti Tlzoltéparancsnoksag 131-6216

Ment6k 104

A bombariadd oktatdsdval kapcsolatban ethangzottak és a vonatkozd szabélyok betartisa
mindenkire nézve kételezs.

Katasztréfa-, tiiz-, és polgéri védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje

Kataszirofa: a sziikséghelyzet vagy a veszélyhelyzet kihirdetésére alkalmas, illetSleg a
mindsitett helyzetek kihirdetését el nem éré mértékli olyan allapot vagy helyzet /pl.:
természeti, bioldgiai eredetll, tiiz okozta/, amely emberek életét, egészségét, anyagi értékeiket,
a lakossag alapvetd ellatasata természeti kdrmyezetet, a természeti értékeket olyan moédon
vagy meértékben veszélyezteti, Kkéarositja, hogy a kéar megeldzése, elharitisa vagy a
kévetkezmények felszamoldsa meghaladja az erre rendelt szervezetek eldirt egyiittmiikddési
. rendben tdrténé védekezési lehetGségeit és killdnleges intézkedések bevezetését, valamint az
dnkorményzatok és az allami szervek folyamatos €s szigortian dsszehangolt egyiittmitkddését,
illetve nemzetkdzi segftség igénybevételét igényli.

Kataszirdfa esetén haladéktalanul értesiteni kell a portdn erre a célra elhelyezett ,, Ttizriad6”
jeldlést, zart borftékban felsorolt vezetbket, szakembereket az ott megadott modon.

Katasztréfa esetén a - riadé elrendelése, végrehajtasa — cimsz6 alatt leirtak alapjan kell eljarni.

14. A sziildi szervezet véleményezési joga
A sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg a kdvetkezd esetekben:

- atanulok nagyobb csoportjat érint§ déntések targyban,

- atanulok egyes kételezettségeit érint§ hdzirendben szabdlyozandé kérdések esetén,

- az intézménybe vald belépés rendje sziilbkre és tanuldkra vonatkozo valtozasa esetén,
- tanoran kiviili foglalkozasok rendje és targya tekintetében.

A szil61 szervezet a véleményezési jogot az adott targyban sajat munkarendje szerint
gyakorolja, a véleményezésre az IntézményvezetS az iskolai sziil6i szervezet vezetdjét irasban
kéri fel , a véleményt annak sajat iigyrend szerinti megtargyaldsa utdn ugyancsak irasban
kozlik a véleményezésre nyitva 4llé — 15 — napos hataridén beliil az Intézmény vezetdvel.

Az egyes kérdesek tekintetében az Intézmény vezetése illetve a déntésre hatdskérrel
rendelkezd a lehetdségekhez képest figyelembe veszi, de az a dontésében nem koéti. A
véleményezés elmaradasa nem akadalya tervezett intézkedés bevezetésének.




SZMSZ - 2014

15. A tanuléval szemben lefolytatasra kertilé fegyelmi eljarast megelz6
egyeztet6 eljaras valamint a fegyelmi eljaras szabalyai.

Az egyezteto eljaras szabalyai

Az intézmény vezetdje- vagy a fegyelini bizottsag elndke - a fegyelmi eljards meginditasat
megel&zben személyes talalkozé révén ad informacidt a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztets
eljaras lehet6ségérdl mindannak aki az figyben érintett, sértett, vagy eljaras ala vont, annak
tdrvényes képviseldje, jogi képviseldje.

A fegyelmi cljarast meginditd hatdrozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilét a fegyelmi -
eljarast megel6z6 egyeztet6 eljaras lehetSségérol.

Az egyeztetd eljards kezdeményezése esetén annak foganatositasardl az intézményvezets-
vagy a Fegyelmi bizottsdg elndke intézkedik.

Az cgyeztet® eljaras idépontjat - az érdekeltekkel egyeztetve - az intézmény igazgatéja tiizi
ki, az egyeztetd eljards idSpontjardl és helyszinérél, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott személyérdl elektronikus iton és irasban értesiti az érintett feleket

Az egyeztetd eljards lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan, befolyast6l mentes targyalas feltételei.

Az egyeztetest barmely olyan személy vezetheti, akit a felek ilyenként elfogadnak, ceélszert,
hogy a személy pedagdgus legyen.

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal kételes a sérteit
és a sérelmet elszenvedd féllel killon-killon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa ¢€s a felek allaspontjanak kézelitése

Ha az egyeztet0 eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedé fél azzal egyetért, az
intézmény vezetfje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfoljebb harom hoénapra
felfiiggeszti

Az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljéaras - lehetOség szerint - 30 napon belill irasos megallapodassal lezaruljon

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas készill, amelyet
az érdekelt felek ¢€s az egyeztetést vezet6 pedagdgus irnak ala

Az egyeztetd cljaras soran jegyzlkdnyv vezetésétGl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokdnyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik

A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kételességszegd tanulod
osztalykozosségében meg lchet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban meghatarozott
kérben nyilvanossagra lehet hozni.

Azon esetben amikor a fegyelmi vétségnek nincs konkrét sértettje, - igy pl. igazolatlan
hidnyzas, a magatartasi szabalyok be nem tartdsa, dohanyzas , a pedagdgus vagy az
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Intézmeény tekintélyének jo hirének csorbitdsa — ezen esetekben egyeztetd eljaras sértett
hianyaban nem folyik. Ezen magatartasok korét a hazirend tételesen tartalmazza.

Fegyelmi cljaras szabalyai

A legalabb 6t tagu fegyelmi bizottsdgot a neveltestiilet atruhazott jogkorében, tagjai koziil
tanévenként Ujra megbizva, allandé személyi allomannyal, de szikség szerint vaitozo
létszammal jar el.

A fegyelmi bizottsag elnkét a nevelbtestillet bizza meg tanévenként.

A fegyelmi targyalason a vélt kitelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetbje, tovibba a bizonyitdsi c¢éllal, vagy az eljarasat
segiteni sziikséges meghivott egyéb személyek lehetnek jelen.

A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges
idGtartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyaldsrdl és a bizonyitasi eljarasrél egyidejii irdsos jegyzSkonyv késziil,amely a
targyalason clhangzottaknak lényegi részét tartalmazza, kiilon inditvany esetén szdszerinti
- jegyzOkonyv is késziithet.

A fegyelmi tirgyalas jegyzékonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattdraban kell elhelyezni.
A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansidginak biztositdsdra az iratokat

egyetlen irattari szimmal kell 1ktatni, a tirgyalason meghozott hatdrozat szama a jegyz6konyv
sorszamat viseli.

A targyaldson amennyiben lehetséges hatarozatot kell hozni. A targyaldson hozott hatirozat
tartalmazza az ligy szamat, az eljards ald vont adatait ( nevét, édesanyja nevét, lakcimét ,
osztalyat) és a fegyelmi bizotisag rendelkezését ( rendelkez6 rész ).

A hatérozatot a fenti formaban le kell irni azt a fegyelmi bizottsig tagjai alairjak. Ezt
kovetden a hatarozat kihirdetésre keriil. A kihirdetett hatdrozat indokoldsa széban torténik
meg.

A kihirdetés utan a jelenlévéket a jogorvoslati jogukrél tajékoztatni kell. A tdjékoztatast és az
erre adott valaszt a fegyelmi targyalds jegyzékdnyve rogziti, ha helyben nem nyilatkoznak
ennek tényét is.

A hatarozat irasba foglaldsa estéén az a rendelkezd részen feliil az irdsos indokolést is
tartalmazza. Az indokolas tartalmazza a tényallast, azon bizonyitékokat amely alapjan a
Fegyelmi bizottsdg tényallast megallapitotta, marasztalads esetén az enyhit§ és silyositd
koriilmeényeket €s , a hatarozat jogszabalyi alapjat.

o’

16. Az elektronikus titon eldallftott, papiralapt nyomtatvanyok hitelesitési
rendje
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Az iskoldban hasznélatos digitalis napld elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt adatként
kezelendd.

Az elekfronikus napldba az adatokat digitalis 1iton viszik be az iskola vezetsi, tanarai és az
adminisztracioért felelds alkalmazottak. Az adatok tarolasa - ideiglenesen - az iskola e célra
hasznalatos szerverén torténik, a frissités legaldbb egyéranyi gyakorisaggal torténik. A
digitdlis napld elektronikus tton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitdsi érak
tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulékkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilék
eértesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott hénapban megtartott orak,
helyettesitések, stb. szamardl készitett kimutatist, azt az intézmény igazgatdjanak vagy
akadalyoztatisa esetén 4ltalanos igazgatohelyettesének ald kell irnia, az intézmény
korbélyegzdjével le kell pecsételni €s irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan oOrait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt
adatait tartalmazé kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek alé kell imia, az iskola

kérbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig 4t kell adni a tanulénak vagy a
szlildnek.

A tanev végén a digitdlis napld altal generalt anyakdnyvbdl papir alapi térzskdnyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és form4jat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanulé 4ltal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan orak szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolaviltdas vagy a tanuldi
jogviszony mas megszinésének eseteiben.

A fentiek szerint az elektronikus okirat kinyomtatasa utan , az adatokkal vald Osszevetése
megtorténte mellett alairdsra, és pecsételésre kerlil. Az alairasra az igazgatd, vagy atadott
jogkodrben az altalanos igazgatohelyettes jogosult.

17. Az elektronikus titon eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagi elektronikus alairast kizardlag az intézmény
igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznilata
soran feltétleniil ki kell nyomtaini és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok
papir alapt masolatat:

- az intézménytdrzsre vonatkozé adatok moédositésa,

- az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
- atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

- az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

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

Az egyeb elektronikusan megkiildétt adatok irasbeli tarolédsa, hitelesitése nem sziikséges.
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A mappahoz valdé hozzaférés jogit az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz
kizdrélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyck (az iskolatitkir és az
igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

18. Az intézményvezet6 feladat és hatdskorébol leadott feladat és
hataskoérok, munkakeéri leiras mintak.

Atadott hatiskérok:

Az igazgaté kozvetlen munkatarsai munkijukat munkakdri leirasuk, valamint az
intézmeényvezetd kdzvetlen irnyitdsa mellett végzik,

Az igazgatohelyetteseket az igazgatd bizza meg. Az igazgatd helyettesek feladat és hataskdre
—egyeni feleldssége — mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakéri leirasuk, illetve a
megbizatasuk tartalmaz.

A munkakéri leiras mintit az SZMSZ melléklete tartalmazza.

19. A tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja

A tanulok részvétele

A tanul6 tandran kiviil iskolai keretek kozt, vagy az iskola iranyitaséval iskoldn kiviil folyo
tevékenységekben vehet részt.

A tanulok valamely intézmény, szervezet, egyesiilet, véllalat (ifjlisagi vagy miivel6dési hizak,
tanfolyamok, szinhdz, miivészeti csoport, sportegyesiilet) munkéjdban - amennyiben az
oktatasi id6t is érinti - az osztalyfénok javaslata alapjin az igazgaté engedélyével vehetnek
részt. A részvételhez a szillé beleegyezése szikséges.

A tanuldk részvétele a tandran kiviili foglalkozasokon Snkéntes.
A felvétel utan év végéig koteles a tanuld a foglalkozasokon részt venni. Erre a beiratkozas
elott fel kell hivni a tanuld figyelmeét. .

Tandran kiviili tevékenységek kore

Tandran kiviili foglalkozasnak tekintheté a tanuldszoba,a szakkér, a kdnyvtari foglalkozés, a
diaksportkor, témegsport-foglalkozas a napi rendszeres testedzéshez, a tanulmanyi-, szakmai-,
kulturalis verseny, sportvetélkedd és azokra valo felkészités, ndvényismeret gyakorlasa,
didknap, szakmai nap, sportnap, DOK programok, sajitos nevelési igényii tanulék szamara a
logopédiai-,a konduktiv-, a pszichoterapiai-, a mlivészetterapiai-, a tancterapiai foglalkozasok
valamint azok, amelyeket az iskolai szervezetek az elfogadott éves munkaterviikben
megterveztek.

Kezdeményezdk kore:
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A tanéran kiviili foglalkozasok szervezését a DOK, a tanuldi szakszervezet, a nevelStestiilet, a
szlil61 munkakozosség, az iskolaszék, tovabba mas szervezetek kezdeményezhetik.

Szakkirok

Az iskolaban a tanuldk igényeinek, érdeklddésének kielégitésére szakkordk miikddnek.

A szakkért az intézmény felnétt dolgozéja irdnyitja, akit az intézmény vezetGje biz meg.

A szakkdr vezetGje naplot vezet a foglalkozasokrol.

A szakkérokre a tanuloknak a tanév elején kell jelentkezniiik, és a didkkodr tevékenységében a
tanév végéig részt kell venniiik.

A foglalkozésok a tanitasi idén kivill szervezhet6k, és 1-2 6ran At tartanak.

A foglalkozasok targyat a szakkéri munkaterv tartalmazza. A munkatervet, valamint a
szakkor miik6dési rendjét a tagsdg késziti el és azt az igazgatd hagyja jova. A szakkort
iranyité felnétt dolgozd, akit az igazgatd biz meg, szakkoéri napldt vezet az elbirasok szerint.
Az inditandé szakkorok szdmat a didkok érdeklédése és az iskolai lehet6ségek szabjak meg,

. A diskok a DOK, az Iskolaszék, a sziil6i szervezetek utjan irasban kérhetik vijabb szakkorok
beinditdsat minimum 10 f6 igénye alapjan az iskola igazgatdjatdl, aki a lehetdségeket
figyelembe véve dont a szakkor elinditasardl.

Tantargyi korrepetilasok, fejleszté pedagdgiai foglalkozasok

Tanévenként az igények ¢s lehetdségek Osszehangoldsa utdn a munkakdzosség-vezetSk
javaslata alapjan keriil az litemterv kiirasra. A foglalkozasok meghatirozott helyen és idében
hetenkénti rendszerességgel folynak. Alapvizsgara, szakmai vizsgara tOrténd felzarkéztatd
vagy felkészitd foglalkozasokat elsdsorban a gyenge elGképzettségli és az eldirt tananyag
elsajatitasdban lemaradast mutaté tanulok részére kell szervezni,

Az iskola SNI-s illetve Nevelési Tandcsaddi szakvéleménnyel rendelkez$ tanuldi
egeszségligyi/pedagdgiai  habilitaciés-rehabilitdcids  fejlesztd, logopédiai, konduktiv
pedagdgiai foglalkozasokon vesznek részt.

Az iskolapszicholégus tanév elején a 9. osztalyos tanuldkat felméri, majd a raszoruld
tanuldkkal egyéni vagy csoportterapiat folytat. A rendszeres terapias foglalkozasokon vald
részvételhez a sziil6k irdsos hozzajarulasa szilkséges.

Kirandulisok, szinhaz, tarlat, mizeum stb. latogatasa

Foglalkozasi id6n tdl barmikor, oktatasi id6 alatt csak az intézet igazgatdjanak elGzetes
engedélyével szervezhetS. A tanév soran tervezett osztdlykiranduldsok id&pontjat minden
vonatkozé tanév el6tt méjusban a nevelbtestiilet meghatarozza. A tanév kezdeiekor a
neveldtestillet a munkatervben rogziti, a részletes programokat az osztalyfondki munkaterv
szerint, irasban az altalanos igazgatohelyettesnek kell leadni 15 nappal a kirandulas kezdete
cl6tt egyeztetés és engedélyezés céljabol. -

A tanulmanyi kirdndulas, az lzemek ¢s a kulturdlis intézmények latogatasa az iskolai
munkaterv, tovabbd az osztalyféntk6k és a tandrok tanmenetének szerves része. A
kiranduldsokat a didkképviselSkkel, a sziil6i munkakdzdsségekkel kdzdsen, a tanuldk és a
szul6k elfogadhat6 kérésének, javaslatainak figyelembevételével kell megszervezni.

o
B
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Két vagy tébbnapos kirandulds csak tanitds nélkiili munkanapokon, illetve tanitasi
sziinetekben szervezhet8, a nem az iskola munkatervében szervezett kirandulas felelGssége a
szervezdt terheli.

Az iskola 4ltal szervezett kirdnduldsok, latogatdsok alkalméval annyi kisérS tanart Kell
biztositani, amennyi a zavartalan lebonyolitashoz sziikséges, de 20 tanuldként legalabb 1 f6t.

A kirandulasokra el kell vinni az elsGsegélynyijtashoz szikkséges felszerelést.

A kirandulasok kéltségeit vigy kell megéllapitani, hogy a sziil6ket csak a legszilkségesebb
mértékben terhelje,

Iskolai sportkér

Az iskoldban mtikddS iskolai sportkdr célja a tanuldk fizikai, sportagi képzése, edzése,

egészségiik megszilarditasa, a sportolasi igény felkeltése, a sport eszkdzeivel hozzajarulni a

tanuldl személyiség alakitisahoz. A sportkdr mitkddését kiilén szabélyzat tartalmazza.

Tanuldi igény szerint a tornaterem minden délutin igénybe vehetd tanari felligyelettel. Az
. igényeket a Didkénkormanyzat az iskolavezetés felé kozvetiti.

Tomegsport

A tomegsport célja a tanulok érdeklédési korének figyelembevételével a testnevelési tantervi
feladatok megvaldsitasa.

A foglalkozasok keretén belill térténik az iskola lehetségeinek és hagyomdnyainak
megielelden kialakult sportdgakban a hazi versenyek és az iskoldk kozotti versenyek,
bajnoksagok lebonyolitasa.

Kiili6ldi utazasok tanulékra és alkalmazottakra vonatkozo6 kozés szabalyai

Tanitasi id6 alatt vagy azon kivill a tanuldk, szorgalmi id6ben a kézalkalmazottak minden
olyan egyéni és csoportos utazasihoz, amelynek célja kiilféldén tanulményok folytatédsa,
tanulmanyut, szakmai gyakorlat, a kiilféldi tovabbképzésen, tudomanyos, miivészeti vagy
egyéb kulturélis rendezvényeken valo részvétel, az iskola igazgatdjanak engedélye sziikséges.
A tanulék csoportos utazasa esetén az engedély megadaséhoz sziikséges kérelmet az utazo
csoport vezetdje az utazas el6tt két honappal az igazgatdnak irasban nydjtja be.

A kérelemnek tartalmaznia kell: a klf8ldén tartézkodas id8pontjat, fitvonalat, szallashelyét, a
résztvevd tanulok szamat, kisérd tanaraik nevét.

A tanitasi id6 alatt tervezett utazds céljara az alkalmazottak részére, amennyiben sziikséges a
szabadsagot, a tanulék részére a tanitisban vald tdvolmaradést az igazgatdé az érvényes
jogszabélyok, rendelkezései szerint jogosult engedélyezni. A tanulmanyutakhoz az igazgat6
engedelyével az iskola mikrobusza igénybe vehets. |

Az igazgatd szorgalmi idSben torténd harom napon tali kiilfoldi tivollétéhez a munkaltatd
engedélye sziikséges.
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20. A felnottoktatis formai

A felndttoktatés iskolarendszerti nappali illetve esti tagozatos kozépiskolai oktatas keretében
folyik, egyrészt a szakmai képzés utani érettségire felkészit6 szakaszban, két év idGtartamban,
masrészt a hatalyos OKJ szerinti szakképesitések esetében, az annak megfelel$ iddtartamban.

A felnéttképzés Snkdltséges tanfolyamos szakmai oktatas keretében is folyik.

21. Diakénkermanyzat

A didkénkormdnyzat a tanuldk, a tanuldkdzosségek és a diakkorok érdekképviseleti szerve. A
tanuldk és a tanulokézdsségek érdekeinek képviseletére,a tanuldi jogok figyelemmel
kisérésére, valamint a tanuldi kotelezettségek végrehajtisanak és a tanuldk tandran kiviili,
szabadidds tevékenységének segitésére az iskoldban didkénkorményzat mitkédik.

Az iskolai Didkdnkormaényzat vezetdségét az osztilyokban megvalasztott killdottekbdl allo
didkkdzgylilés valasztja. A Didkénkormanyzat vezetGségében a tanulok képzési tipus szerinti
nagyobb kozbsségei legaldbb egy-egy fével képviseltetik magukat. A vezetdség egy elndkbdl,
egy elndkhelyettesbdl s 6t taghol 4ll. Ez a vezet6ség irdnyitja a didkdnkormanyzati munkat.
A diakonkormanyzat tevékenységét az iskola igazgat6ja altal megbizott pedagdgus segiti.

Munkajat a szervezeti élettel kapcsolatos kérdésben Onalléan, mas kérdésekben az
iskolaszékkel, igazgatéval, tantestiiletével és az osztilyok Onkorményzati szervével
egylittmtkddve végzi. A Diakénkormanyzat szdméra az iskola biztositja a miikodéshez
sziikséges eszkdzdk, helyiségek hasznalatat, az orszagos, a f8varosi és a keriileti szervezésii
konferencidkon, képzéseken wvald részvételt, melynek koltségeit az iskola tériti. A
Didkénkormanyzat a képvisel6jével részt vesz a Févéarosi Onkormanyzat — valamint a
Kébanyai Onkorméanyzat Didk Kiildott Kzgylilésén.

A digkdénkorményzat szervezeti és miik6dési szabélyzatat a didkénkormanyzati képviselSk
fogadjak el, a nevel6testiiletnek egyetértési joga van.

Az iskolai didkénkormanyzat véleményét ki kell kémi:

- atanulok nagyobb kozbsségét érintd kérdések meghozatalanal,

- atanuldk helyzetét elemz0, értékels beszamoldk elkészitéséhez, elfogaddsdhoz,
- atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

- atandran kiviili tev€kenység formainak meghatirozéasahoz,

- akényvtar, a sportlétesitmények miikédési rendjének kialakitasahoz.

Az iskola tanuloinak tajékoztatd és tajékozodd foruma a didkkézgylilés, amelyet évenként
legalabb egy alkalommal &ssze kell hivni.

Az évi didkkozgyliles Osszehivasit a Didkdnkormanyzat vezetbje kezdeményezi a
munkatervében ¢€s a tanév helyi rendjében meghatarozott iddben. A rendkivili didkkozgytilés
Osszehivasat az iskolai didkénkormanyzat vezetSje vagy az iskola igazgatdja
kezdeményezheti.

A didkkodzgyilés kildottkozgyllésként mikodik.

{’ R
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Az évi rendes diakkdzgyiilésen a Didkdnkormanyzat és az iskola képvisel6je beszamol az
el6z$ didkkdzgyiilés Ota eltelt id8szak munkdajardl, killonds tekintettel a gyermeki jogek, a
tanuloi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérol.

A didkkdzgylilésen a tanuldk az iskola életét &rintS figyekben kérdéseket intézhetnek a
didkdénkormanyzat, illetve az iskola vezetéséhez.

A didkkdzgyllés napirendi pontjait a megrendezése elétt tizendt nappal nyilvanossigra kell
hozni.

22. Dlakonkormanyzat és az Intézmény vezetdi kozotti kapcesolattartis
rendje

A didkdnkormanyzat és az intézmény vezetdi kozbtti kapesolat rendje és formaja

Azokban az ligyekben, amelyekben a didkénkormanyzat véleményének kikérése kotelezd,
illet6leg amelyekben egyetértési jogot gyakorol, tovabba, ha a didkénkormanyzat képviseldjét
a targyalasra meg kell hivni, az elSterjesztést, a meghivot — ha jogszabaly masképp nem
rendelkezik — a hatdridd el6tt legalabb tizenét nappal meg kell kuldem a didkénkormanyzat
részére.

Az iskola a didkdnkorményzat mitkddéséhez - a tanév helyi rendjében modon és a
didkénkormdanyzattal kot6tt megéllapodés szerint - tanitdsi id6 utdn egy tanterem hasznalatat,
az iskolarddi6 mikdodtetését, az iskolarddié helységének szabad hasznalatat, falitjsag
clhelyezési lehetédését valamint a mindenkori koltségvetési tdrvényben meghatarozott
meértéki pénzeszkozdk feletti rendelkezési jogot biztosit.

A didkonkormanyzat miikddéséhez szitkséges targyi feltételeket az intézmény térités nelkul
biztositja.

A didkdnkorményzat képviselSjének, illetve a didkképviseldknek jogukban all, hogy a
tanuldkat barmilyen moédon érintd kérdések tekintetében kodzvetlenill az intézmény
vezet6jéhez, a didkdnkorményzatot segitd pedagdgushoz forduljanak irdsban vagy széban.
Joguk van arra, hogy felvetett kérdéseikre érdemi vélaszt kapjanak azon forméaban, amelyben
8k maguk azt elGterjesztették.

A didkdnkormanyzat képvisel6i meghivast kapnak azon vezetéségi értekezletekre, amelyeken
a tanul6ifjisdg fontos kérdéseit targyaljak. A didkénkormaényzat osztalyképviseldi részt
vesznek a nevelGtestiilet osztalyozé konferencidin. A didkénkormanyzat vezetéségének
képviselSje tagja az iskola Fegyelmi bizottsiginak és a Didk szociélis és tankonyv tamogatas
iigyével foglalkoz6 bizottsagnak.

A Diakkozgytilés évente egy alkalommal {ilésezik, amelyen az iskola vezetéi is részt vesznek.
A Didkénkorményzat a munkatervben meghatarozottak szerint, 4ltaldban évente legaldbb
négy alkalommal {ilésezik.

23. Az intézményi sportkér és szakkorok valamint az intézmény vezetése
kozotti kapcsolattartis formadi és rendje
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A sportkérbe, szakkorbe vald jelentkezést a tanuld az intézményvezeténél tartozik bejelenteni
a korabban meghatarozottak szerinti idében.

A szakkdr miikodését, az azon vald részvételt az intézmeényvezets jogosult ellendrizni maga
vagy megbizottja utjan.

A szakkOr — sportkér felndtt vezetGje miikédésének biztonsagos fenntartasa érdekében
kozvetleniil az intézményvezetGjéhez- vagy megbizottjdhoz jogosult fordulni, és érdemi
intézkedést kérni.

A szakkor felnbtt vezetGje a szakkdr miikddésérSl felvetett naplét haromhavonta koteles
bemutatni az intézmény vezetdjének, vagy megbizottjdnak, a jelenlét és miikodés attekintése
miatt.

A kapcsolattartds modjai: - munkaterv
- féléves beszdmold
- éves beszamold
- munkak$zisség-vezetdi értekezlet

24. Gyakorlati képzést folytatokkal vald kapcsolattartis rendje

Az intézmény a gyakorlati képzést folytatdkkal koézvetlen kapcsolatot tart fenn, amelynek
soran az intézmény vezetdje, vagy helyettese, illetve altala megbizott személy, a gyakorlati
kepzés helyszineén megjelenhet, ott a képzés folytatasat ellendrizheti, targyszerlien, vagyis a
tekintetben, hogy a képzés folyamatban van—e, illetve a helyszint illetden, hogy az a
képzésnek megfelelé—e a szakma elsajatitasanak feltételei fennallnak—e, a tanulék biztonsagos
gyakorlati képzésének koriilmenyei fenn allnak —e.

Az eljard megbizott tevékenységét a gyakorlati képzést folytatd helyszinen 1év6 képviseldje
segiteni tartozik.

A felek kozott amennyiben sziikséges a felmeriilé kérdéseket rdvid idén belill a megfelel
vezetli szint bevondasaval tisztazzak.

25. A konyvtar miikodése
Az iskola konyvtardnak miikédési rendjét és mas kételezGen szabalyozando kérdéseket a
kényvtar 6nallé Szervezeti és miitkddési Szabalyzata tartalmazza, amely mellékleteivel a jelen
Intézményi Szervezeti €s Miikddési Szabalyzatanak melléklete

A myitva tartas, kilesonzés ideje:

hétto 8.00 — 12.00 oréig ¢s 13.00 — 15.00 oraig
keddt6] péntekig  8.00 —12.00 draig és 13.00 — 14.00 oréig

26. Tankényvrendelés, tankdnyvellatas és tankdnyvtamogatas

Az iskolai tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje
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Az iskolai tankoényvrendelést az iskola . igazgatdjanak jovahagydsaval a szakmai
munkakézdsségek készitik el a megbizott tankdnyvfelelés koordinalaséval.
Az iskola minden év februdr 15-ig elkésziti a tankdnyvrendelést.

Az iskolanak junius 10-ig kozzé kell tennie azokat a tankdnyveket, ajanlott és kételezd
olvasményokat, amelyeket a tanulék az iskolai kdnyvtarbol kikélesénézhetnek (amelyeket a
tankdnyvtamogatas terhére vasarolt az oktatdsi intézmény.)

Az Intézmeény vezetd biztositja , hogy mindazok szdmaéra akik ingyenesen igénye vehetd
kdnyvekre jogosultak a kdnyvek rendelkezésre alljanak.

Az iskolai tankdnyvellatds megszervezésének helyi rendje

Alanyi jogon jar6 tankonyvtimogatas (normativ kedvezmény) igénylési és igénybevételi
rendje

Az igénybejelentés az ,JIgényl6lap tanuléi tankényvtémogatishoz” cimii nyomtatvany
kitoltésével és a jogosultsdgot igazolé hivatalos dokumentum egyideji bemutatiséval
torténik.

Hatéridd: a kdvetkez6 tanévet megeléz6 november 30., illetve kezdé évfolyamon legkésGbb a
betratkozas napja. ‘

A normativ kedvezmény igénybevételére a tanuld csak abban az esetben jogosult,
amennyiben az igazolé dokumentum a tankdnyvosztis idépontjdban is érvényes.

Nem alanyi jogon jaré tankonyvtimogatas elvei és elosztasanak rendje:

A nem alanyi jogon jaré tankdnyvtamogatdst az iskola iskolai tulajdoni tankdnyvek
kdlcsonzésével oldja meg, ezt a tanév rendjében meghatarozott idépontig benyifjtott
igénylSlapon lehet igényelni. A kérelmeket a Didk Szocidlis és Tankényvtamogatasi
Bizottsag biralja el. Elényben részesiil az a tanuld, aki igazolja, hogy a csaladjaban az egy
fOre jutd jovedelem Gsszege nem haladja meg a minimalbért.

27. A Tanuléi veszélyeztetettség kezelése

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelGzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem, az intézmény Osszes
dolgozojanak alapvetd feladata. Az intézmény szabdlyozott rendben kapcsolatot tart fenn a
Gyermekjoléti szolgélattal, a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédo feladatokat ellatd mas
szemelyekkel, intézményekkel és a hatdsdgokkal a jogszabalyi rendelkezéseknek megfeleléen
¢s abban a korben. Veszélyeztetettség észlelése esetén az iskola igazgatoja kezdeményezi a
megfeleld eljarasat a mondott szerveknél és intézményeknél, a tanulé, a gyermek érdekeinek
maradéktalan szem el6tt tartasa mellett.

28. Egyéb kérdések

A nevelési-oktatasi intézményben folyé reklamtevékenység szabalyai
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Az intézményben olyan reklamot lehet elhelyezni, amelyek a gyermekeknek szdlnak, az
egészséges életmoddal, a tarsadalmi kozéleti kulturalis oktatasi tevékenységgel lehetnek
kapcsolatosak. A rekldmok, hirdetmények elhelyezésére az igazgat6 adhat engedélyt.

Vagyoni jogok atruhizasakor a tanulét megilletd dijazds megallapitasanak szabalyai

A tanitds soran a tanuldk 4ltal elGéllitott dolgok feletti jog az iskolat illeti meg,

A tanul6t csak akkor illeti meg dijazés, ha az iskola a vagyoni jogokat masra ruhazza at és
annak eredménye (nyereség) kimutathatd. Az elGéilitott termék onkéGltségének tartalmaznia

kell az eldallitasaba befektetett anyag, energia és eszkdzhasznalat dijat és az értékesitésre
alkalmatlan aruk koltségét.

Szakképzo iskola esetén a munkaruha kihordasi idejének, tisztan tartisanak jogszabalyoktol
eltérs szabalyozasa

A munkaruha kihordési ideje két év.
A munkaruha tisztan tartasa a tanuld kotelezettsége.

29. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga
Az intézményi alapdokumentumok, igy kiilondsen a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és

mellékletei, a Hazirend, a Pedagdgiai Program nyilvénos, és a mellékletek kivételével az
Intézmény honlapjan (www.magyula.hu) — nyilvanossagra kell hozni.

A fenti dokumentumok minden érintett szamaéra szabadon megtekinthettek.

30. LEGITIMACIO

Jelen szervezeti és miikddési szabélyzatot csak a nevelGtestilet modosithatia a sziil6i
munkak6zosség és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

Budapest, 2014 december 19. [63‘%5151‘“&%‘(7

*\E"Uamg 5 HaJnal Sandor
mb igazgatd




Nyilatkozat

A Magyar Gyula Kertészeti Szakképzd Iskola Szlldi Munkakoz8sségének képviseletében és

felhatalmazdsaban alairdsommal tandsitom, hogy a Szervezeti és M{ikidési Szabdlyzat elkészitéséhez
és elfogadasahoz el6irt véleményezési jogunkat gyakoroituk.

Budapest, 2014. december 19.
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Perianné Téth Rita
Sziil6i Munkakdzdssag elndke



Nyilatkozat

A Magyar Gyula Kertészeti Szakképzd Iskola Iskolaszékének képviseletében és felhatalmazasaban
aldirasommal tandsitom, hogy a Szervezeti és Mikbdési Szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz
elirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Budapest, 2014. december 19.
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Peridnné Téth Rita
Iskolaszék elnbke



Nyilatkozat

A Magyar Gyula Kertészeti Szakképzdé Iskola Didkénkorményzatanak képviseletében és
felhatalmazasaban aldirasommal tandsitom, hogy a Szervezeti és Mikddési Szabélyzat
elkészitéséhez €s elfogadasihoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Budapest, 2014. december 19.
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Nyilatkozat

A Magyar Gyula Kertészeti Szakképzd Iskola Nevelbtestilletének képviseletében és
felhatalmazédsaban alairasunkkal tanusitjuk, hogy a Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatot a
nevelGtestiilet megtargyalta és 2014, december 19-ei iilésén elfogadta.

Budapest, 2014. december 19. s A o~ ’T\\
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Akos Endre Csanélosine Simon Eszter

hitelesitd nevelGtestiileti tag hitelesitd nevel&testiileti tag



Nyilatkozat

A Magyar Gyula Kertészeti Szakképz6 Iskola Intézményi Tandcsinak képviseletében és
felhatalmazéasaban aladirdsommal tandsitom, hogy a Szervezeti és Miukddési Szabélyzat
elkészitésehez és elfogadasdhoz elSirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Budapest, 2014. december 19.
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Fiilop Gydngyvér

az Intézményi Tanacs elndke



Nyilatkozat

A Magyar Gyula Kertészeti Szakképz§ Iskola Sziil&i Munkak&zosségének képviseletében és
fethatalmazasaban aldirdssommal tandsitom, hogy a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat elkészitéséhez
és elfogaddsahoz el6irt véleményezési jogunkat gyakorottuk.

Budapest, 2014. december 19.
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Szul&i Munkakdzosség elndke



Nyilatkozat

A Magyar Gyula Kertészeti Szakképz{ Iskola Iskolaszékének képviseletében és felhatalmazasaban
alairdasommal tantsitom, hogy a Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz
el8irt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Budapest, 2014. december 19, /
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Perianné Toth Rita
Iskolaszék elndke
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A FENNTARTO EGYETERTESE

A Vidékfejlesztési Minisztérium képviseletében és felhatalmazasa alapjan alafrasommal
tantsitom, hogy a fenntartd a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzathoz egyetértését adja.

Budapest, ......c.coovoiiiii.

(alairés)




Magyar Gyula Kertészeti Szakképzd Iskola
1106 Budapest, Maglddi Gt 8.

2014.12.19 13:00 Aula

Jegyz6konyv

Hajnal Sandor megnyitja az értekezletet. Megdllapitja, hogy a tantestiilet a jelenléti iv szerint jelen
van, hatdrozatképes. A jegyz8kdnyv vezetésére felkéri Majoros Evat, a hitelesitésére Beregi Baldzst &s
Boros Irinat. A nevelStestiilet a javaslatot egyhangllag elfogadija.

Hajnal Sandor részletesen ismerteti a Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat tervezett valioztatasait,
kiemelve a pedagdgusokat érinté madositdsokat.

Kérdés a javaslattal kapcsolatban nem hangzik el.
Szavazds: A nevel6testiilet az SZMSZ médositdsdt egyhangdlag elfogadja.

Hajnal Sandor az értekezietet 13:15-kor lezdria.

Budapest, 2014. december 19.
[
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