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1. Bevezetés
Ezen dokumentum csak a Budapesti Komplex Szakképzési Centrum Szervezeti €s Miikodési
Szabalyzatanak mellékleteként érvényes.

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat (SZMSZ) a Budapesti Komplex Szakképzési Centrum
Pogany Frigyes Technikum miik6désének alapdokumentuma.

Célja az intézmény szervezetének, mitkodési rendjének, belso és kiilsé kapcsolatrendszerének,
valamint az iskolai életet meghatarozé szabalyoknak az egységes rogzitése.

2. Az intézmény adatai

Intézmény neve: Budapesti Komplex Szakképzési Centrum
Pogany Frigyes Technikum

OM azonosito: 203032

Telephely kod: 012

Cim: 1183 Budapest, Thokoly at 11.

Fenntarto: Kulturalis és Innovaciés Minisztérium

Miikodtetd: Budapesti Komplex Szakképzési Centrum

Intézményi statusz: tobbcélu szakképzd intézmény

Engedélyek: Felnottképzési engedély szama: B/2020/001774

Az intézmény hivatalos honlapja: www.poganysuli.hu

Gazdasagi azonositdja: 051307

Egyéb adatok a Budapesti Komplex Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikddési
Szabalyzataban talalhatok meg.

~

3. Az ellatando alaptevékenységek megnevezeése
Ezen adatok a Budapesti Komplex Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataban talalhatok meg.

4. Szervezeti felépités

Az intézmény vezetdje az igazgato.

Az igazgaté munkajat a vezetSség segiti, melynek tagjai az igazgatd-helyettesek.
Az intézmény kibdvitett vezetOségét

e azigazgatd
e igazgatd-helyettesek,
e a munkakozdsségek vezetdi,

Szakmai szervezetei:

e a munkakozosségek

e az oktatoi testiilet

e a sziil6i munkak6zosség
e adiakbizottsag
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6. Mikodési rend

Az iskola miikodésének kereteit az éves munkaterv €s a hazirend hatarozza meg.

6.1. Nyitvatartds

Az intézmény nyitvatartési tanitasi- és munkarendjét, illetve a csengetés rendjét a hazirend irja
el6. A tanitasi sziinetek alatt a nyitvatartas sziinetel. Indokolt esetben az intézményvezetd ett6l
eltérd nyitvatartast is megallapithat.
Az intézmény épiileteit, helyiségeit, eszkdzeit, berendezését és felszereléseit rendeltetésiiknek
megfelelden kell hasznalni. A tanuldk €s bérlok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak
a hazirendben el6irt moédon hasznélhatjék.
Az intézmény tanuldinak, dolgozoéinak és mindazoknak, akik belépnek az intézmény teriiletére
kotelessége
- az intézmény épiileteinek, helyiségeinek, eszkozeinek, berendezési €s felszerelési
targyainak, masok tulajdonanak megovasa és védelme,
- az intézmény rendjének, tisztasdganak megdOrzése,
- atliz- és balesetvédelemi elGirasok betartésa,
- a szervezeti és miikodési szabélyzat, a hazirend és mas belsd szabalyzatok rajuk
vonatkozo eldirasainak betartasa.

6.2. A belépés és bent tartozkodas rendje, a pedagogiai felligyelet
Az intézményben a nyitvatartas ideje alatt, valamint egyéb idoben az intézményvezetd utasitasa
szerint portai szolgalat/vagyonéri feliigyelet miikodik. Az intézménybe belépni, az
intézményben tartézkodni a portai szolgalat tudomaséval lehet.
A tanuldk oktatoi feliigyeletét az intézmény az érkezéstdl az orarendi ordk befejezéséig az
6rakozi sziinetek alatt és a tanorakon az alabbiak szerint biztositja:
= atanulok feliigyelete a folyosékon és az udvaron az 6rakozi sziinetek alatt az tigyeletes
vezetd és az ligyeletes oktatok kotelessége;
= ha a tanuld nem jelenik meg a tanéran vagy elkésik, tovabb4, ha a tanérardl engedély
nélkiil tavozik, az oktatd a hazirendben eldirt intézkedéseket végzi el;
» ha a tanul6 az 6rarendi 6rak befejezése el6tt engedély nélkiil tavozik az intézménybdl,
akkor az osztalyfénok, megteszi a hazirendben eldirt intézkedéseket.
Ha a tanul6 nem jelenik meg a tanéréan, akkor a mulasztasat a hazirendben leirt modon igazolni
koteles. Az igazolds modjanak ellendrzését az osztalyfénok végzi.
Az iskolan kiviil szervezett orarendi foglalkozéasok esetén az oktatdi feliigyelet — a 1étszamtol
fiiggben, legfeljebb 20 f6 esetén 1 6, minden tovabbi 20 {6 esetén még 1-1 f8 — a kisérd oktato
latja el.
Az 6rarendi 6rék befejezése utan az intézmény a tanuldszobai és a délutani foglakozasokon
biztosit feliigyeletet. A tanéran kiviili foglalkozasok ideje alatt a tanulé feliigyeletét a
foglalkozast tart6 oktaté latja el. Ha a tanulé nem jelenik meg a tanéran kiviili foglalkozason
vagy elkésik, tovabba, ha a foglalkozéasrol engedély nélkiil tavozik, az oktaté megteszi a
hazirendben eldirt intézkedéseket.
Az intézményi rendezvényeken a tanuldk feliigyeletét a beosztott, felelés oktatdk biztositjak.

6.3. Az intézmény-vezetés benntartdzkodasi rendje

A vezet6k rugalmas munkabeosztassal dolgoznak.

Minden munkanapon vezetdség tagjai elézetesen egyeztetett idében vezetdi tigyeletet latnak
el, mely napok kivalasztasa az érarend fiiggvényében a tanév elején torténik. Az attol valo
eltérést az igazgatoval egyeztetni kell.

Az iigyeleti napjukon 7:15 és 16:30 (pénteken 15:30) kozott tartozkodnak bent, mely alatt
gondoskodik az oktato-neveld munka zavartalansagéarol, a helyettesitési rend Kiirasardl,



ellenérzi a tanari folyosoiigyelet ellatésat, intézkedik a tanuldk eltdvozasi kérelmeivel
kapcsolatban, €s intézkedik rendkiviili tigyekben.
A vezetéi igyeleti rend az intézmény portdjan és honlapjan olvashato.

6.4. Az oktatok munkarendje

A 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol sz6l6 térvény végrehajtasarol: 135. § (1) Az
oktat6 - a szakképz6 intézmény szervezeti és mitkdési szabéalyzatdban meghatérozottak szerint
- a tanitasi évre vetitett munkaid6kerete nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: k6tott munkaidd)
az igazgatd A4ltal meghatérozott feladatok ellatisaval koteles tolteni, amelybe bele kell
szamitani

a) a kotott munkaidd hetven szazalékaban, osztalyfonok esetében hatvandt szazalékdban a
foglalkozasok és

b) akotelezé foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal 6sszefliggésben elrendelhetd
egyéb feladatok idétartamat. A munkaidé fennmaradé részében az oktato munkaideje
beosztasat vagy felhasznalasat onmaga hatdrozza meg.

(2) Az igazgat6 a ko6tott munkaid8ben ellatand6 feladatok elosztdsanal biztositja az aranyos €s
egyenletes feladatelosztast az oktatok kozott. Az oktato havi tizenhat foglalkozasnal tobb eseti
helyettesitésre nem kotelezhetd. A be nem toltott munkakorbe tartozo feladatot €s a tartosan
tavollévé oktatd helyettesitését az oktatd kiilon megallapodassal lathatja el. Kiilon
megallapodas kothetd a szakmai képzésben az (1) bekezdés a) pontjaban meghatarozott
idokeretet meghalad6 foglalkozasok ellatasara is.

(3) A szakképzési centrum a fejleszt$ pedagogiai ellatast, az egészségiigyi €s pedagdgiai célu
habilitaciés, rehabilitaciés foglalkozast, az iskolapszichologusi feladatot, illetve a
konyvtarostanari tevékenységet szakképzési centrumonként szolgaltatasvasarlas utjan is
megszervezheti.

6.5. Az alkalmazottak mulasztasainak bejelentési kotelezettsége €s igazolasa

1. Ha a dolgoz6 a munkabol tdvol marad, akkor aznap koteles az iskola titkarsagan (06 1
290 0642 / 2 gomb) vagy a vig@poganyszki.hu e-mail cimen legkésébb 7:15-ig
jelenteni. Ekkor koteles a dolgozé a tavollét okardl is tajékoztatast adni.

2. Az elsé pontnak megfeleléen kell a késést, és annak okt is jelenteni.

3. Azonos az eljaras az 1. pontban leirtaknal, ha a dolgoz6 kdzeli hozzatartozojanak halala
miatt marad tavol.

4. A tavollétrél szol6 igazold dokumentumokat a munkaba 1épés napjéan, de legalabb 2
hetente az tigyviteli dolgozonk kell leadni (132. iroda).

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

Munkaid? alatt

= A belépének a portds belépési lapot allit ki, melyen feltiinteti a latogaté nevét, a
latogatas idejét és a keresett célszemély nevét,

= Az iigyintézés soran a latogatd koteles ezt a lapot aldiratni a keresett személlyel, ezzel
igazolja, hogy ott jart,

= Kilépéskor a portds elveszi a fenti igazolast, a masodlati példanyhoz hozzdkapcsolja,
és rairja a kilépés idejét.

= A délutani programokra csak azok johetnek be, akikré6l a portas tdjékoztatast kapott,
mindenki mas csak a fenti médon tartézkodhat az épiiletben.

Munkaid6 utan



Csak igazgat6i engedéllyel, illetve bérleti szerzddésben foglalt feltételekkel lehet az €piiletben
tartozkodni.

6.7. Az intézmény névaddja emlékének dpolasa

= Dr. Pogany Frigyes életérél és munkdassagardl a 9. évfolyamosok az elsé tanitasi napon
rovid ismertet6t kapnak.

= Dr. Pogany Frigyes életét és munkéssagat bemutato, allando kiallitidsunk a kdnyvtar
el6tt tekinthetd meg.

 a Pogéany Frigyes Didknapot minden tanévben megrendezziik.

= Pogany Frigyes Emlékplakett adomanyozésa a tanulmanyi munkdban élenjard
tanuloknak, az intézmény alkalmazottainak. Az odaitélés feltételeit az 5. szamu
melléklet tartalmazza.

6.8. Tajékoztatas az intézményi dokumentumokrol

Az intézmény alapdokumentumai nyilvanos dokumentumok, az intézmény honlapjan,
megtalalhatdk, tanulmanyozhatok.

A felmeriild kérdésekben irasban lehet kémi felvilagositast a szorgalmi idészakban az
intézmény e-mail cimén (info@poganyszki.hu) vagy az e-KRETA iizenetek feliileten, illetve
szoban, eldre egyeztetett idépontban, személyesen a vezetdség tagjaitol.

6.9. Az intézményi védo, 6vo eldirdsal

A megel6z6 intézkedéseket tartalmazé dokumentumok:

Munkavédelmi Szabalyzat

Tlzvédelmi Szabalyzat
A biztonsagtechnikai megbizott a szabédlyzatok rendelkezéseinek betartasaért kozvetleniil
felelds.

6.10. Tanuldbaleset megelézesi szabalyok

Tanul6baleset: minden olyan sériilés, egészségkarosodas, ami a tanulé akaratatdl fiiggetleniil
és viszonylag hirtelen, az intézmény teriiletén térténik, vagy az intézmény teriiletén kiviil
barhol, de az intézmény-vezetés tudtaval és feliigyelete mellett szervezett egyéb, -a
tananyaghoz kapcsolddo- rendezvény soran kovetkezik be.

Munkabaleset, és ezért mas elbiralas ala tartozik — a tanul6t szakmai gyakorlati foglalkozas
kozben, vagy azzal 6sszefiiggésben ért sériilés, egészségkarosodas.

= A balesetet a sériilt tanuld, vagy ha 6 erre barmilyen okbol nem képes, az eseményt
észleld tarsa jelenteni koteles a feliigyeletet ellato oktatonak, aki gondoskodik a sériilt
elsésegélynyujtasarol, sziikség szerint tovabbi ellatasardl.

= A feliigyeletet ellaté oktato, az erre a célra rendszeresitett nyomtatvany kitoltésével és
az ligyeletes vezetdnek leadva teljesiti tovabb jelentési kotelezettségeét.

6.11. A tanulobalesetek megeldzésére sziikséges intézkedések

= A tanév kezdetén, munka- és tiizvédelmi oktatas keretében, valamint a tanév folyaman
ismétlés jelleggel osztalyfonoki 6ran, ismertetni kell a tanulokkal, az egészségiik €s testi



6.12.

6.1

~

s

épségiik védelmére vonatkozé eldirasokat, a foglalkozasokkal egylitt jard
veszélyforrasokat, az elvarhato és tilos magatartasformat.

A tananyaghoz kapcsolédo egyéb rendezvények elétt, (pl. kirandulas, tizemlatogatas, a
technikusi gyakorlati vizsgakat megel6zden stb.) a tanulok figyelmét fel kell hivni az
ott eldfordulé veszélyhelyzetekre és a balesetek, egészségkarosodasok megelézésének
modjara.

Ismételt tiiz- és munkavédelmi oktatast kell tartani a tanulok szamara a szakmai vizsgak
gyakorlati vizsgarészét megelézben.

Fokozottan veszélyes munkateriiletre belépés elétt, (pl. épitkezés) a fogadd vallalkozas
megbizottjatél — lehetdleg munkavédelmi szakembertdl — a tanulok részére
tajékoztatast kell kérni a munkateriileten el6fordulo vesz€lyforrasokrdl, és a
munkateriilet balesetmentes bejarasahoz sziikséges egyéni véddeszkozokrol, azok
elbiras szerinti haszndlatarol. A latogatds megszervezése soran meg kell allapodni,
hogy az egyéni védbeszkozok biztositasa kinek a kotelezettsége.

A balesetmegel6z6 oktatds megtartdsanak tényét és tartalmat kiilon, a tanulo altal alairt
névsorral kell dokumentalni. Ezt a dokumentumot az iizemeltetési vezetonek kell
leadni.

Uzemlétogatas soran a fogadé véllalkozasnal szokasos balesetvédelmi dokumentumok
elkészitése is sziikséges.

Ugyintézés bombariad6 esetén

A bejelentést fogadd személy (portas, iskolatitkdr, stb.) a tényt haladéktalanul kozli az
ligyeletes vezet6vel. Az ligyeletes vezeté gondoskodik arrdl, hogy az intézmény épiiletét
az lizemeltetési vezetd, a vezetd és a portas kivételével mindenki azonnal elhagyja, ¢s
értesiti a renddrséget.

Az igazgat6 zardvizsgdk eldtt, id6ben gondoskodik a keriileti rend6rségnél az épiilet
rendszeres megeléz6 vizsgalatérol, és a megfeleld tartalék helyszin biztositasaval, hogy
riadé esetén a zarovizsgak rendben folytatodhassanak.

Az ligyeletes vezeté a bombariadé tényérél és eredményérél, valamint minden egyéb
rendkiviili eseményrdl azonnal irasban értesiti a féigazgatot.

Téves riasztés esetén, az épiilet atvizsgalasat kovetden a tanitas folytatddik, a kiesett orak
sziikség szerint digitalis munkarendben pétlodnak.

Az épiiletbe — ha van szabvany — csak ennek megfeleld eszkozok és felszerelések
szerezhetdek be, illetve telepithetdk. Ezek rendszeres feliilvizsgalatanak megszervezese
az lizemeltetési vezeto feladata.

Az oktaté — az intézmény ezen szabélyzataban, hazirendjében meghatéarozott védo, 6vo
eléirasok figyelembevételével — viheti be a foglalkozasokra az éltala készitett, hasznalni
kivant pedagodgiai eszkozoket.

A tanulé az iskoldban szamitogépet és a nevels-oktaté munkahoz sziikséges egy€b
eszkozt, berendezést csak az oktatd feliigyeletével hasznalhat. Az oktatd felligyelete
mellett sem hasznalhaté azonban olyan eszkdz, berendezés, amelyet jogszabaly vagy az
eszk6z, berendezés hasznélati utasitasa veszélyesnek mindsit.

Tanoran és tandran kiviili foglalkozason a foglalkozast tarté oktatd, 6rakdzi sziinetekben
és intézményi rendezvényeken a tanuldk feliigyeletét ellatd oktatd felelds a tiiz- és
balesetvédelmi el6irasok betartatasaért.

A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor az intézményi
véds, ovo elbirasok kérdésében a szilldi munkakdzosséget és a didkonkormanyzatot
egyetértési jog illeti meg.

Az intézmény biztonsagos miikdését biztositd szabalyok



A 6.9. pontban leirt 6v6-, megel6z6 rendszabalyok megtartasa ktelezo, az intézmény teriiletén
tartozkodd sziiloknek, valamint minden, az intézményben tartézkod6 személyeknek,
fiiggetleniil attdl, hogy az iskolaval 4ll-e barmilyen jogviszonyban vagy sem.
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7.1.

A vezetéi munka rendje

A vezetdk kozotti feladatmegosztas, a munkakdrokhoz tartozoé feladat- és hataskorok

7.1.1. Az igazgatd
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képviseli a szakképz6 intézményt

a féigazgatd irdnyitasa alatt vezeti a szakmailag 6nall¢ intézményt,

felel az intézmény szakmai munkajaért, az intézményen beliili oktatéi munkaért,

felel az intézmény oktatoi testiiletének, tantestiiletének munkajaért,

vezeti az oktatoi testiilet és tantestiiletet,

felel az intézmény oktatoi testiiletének, tantestiiletének, jogkdrébe tartozd dontések
elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséert,

véleményt nyilvanit a szakképzési centrum koltségvetéséhez,

szakmai értekezletet hiv Ossze az intézmény mikodésével kapcsolatos feladatok
megoldasdhoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése az operativ
feladatok iranyitasa céljabol,

félévente, illetve a foigazgato vagy kancellar altal elrendelt esetekben tajékoztatast nyujt,
illetve adatot szolgéltat az intézmény tevékenységérdl, valamint a szakképzési centrum
koltségvetésének és beszamoldjanak elkészitéséhez,

felel a gazdalkodas sordn a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményinek
érvényesitéséért,

a szakképzési centrum gazdasigi vezetSjének pénziigyi ellenjegyzése mellett
kotelezettségvallalasra és a teljesités igazolasara jogosult a szakképzési centrum
koltségvetéséének az intézményre jutod kerete felett.

gondoskodik az intézmény belsd szabalyzatainak elkészitésérol, az intézmény szervezeti
és mikodési szabélyzatat, szakmai programjét és hazirendjét jovéhagyasra felterjeszti a
foigazgatonak,

a tanév és tanitasi év jogszabalyban meghatdrozott rendjének keretein beliil elkésziti az
intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast és jovéhagyasra tovabbitja a
féigazgatonak,

felel az intézmény alapfeladatai ellatasat szolgald vagyon rendeltetésszer(i hasznalataért,
szervezi és ellendrzi a szakképzd intézmény szakképzési és koznevelési alapfeladatainak
végrehajtasat, biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését,

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

kezdeményezi a féigazgatonal a nevel$-oktatoi munka kiils szakértovel valo értékelését,
dont a tanul felvételérdl és atvételérél, a felndttképzési jogviszony létrehozaséardl, a
szakmai munkakozosség, ennek hianyaban az oktatdi testiilet véleményének kikérésével a
tanulok osztalyba vagy csoportba soroldsardl, a tanuloi jogviszony, illetve a felnéttképzési
jogviszony megsziintetésérol,

dont a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy foglalkozason vald részvétel aloli
felmentésérdl, egyes tantargyak és azok tudasmérése aloli mentesitésérol, az elézetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

dont az egyéni tanulményi rendrdl,

lefolytatja a tanul6 igazolatlan mulasztasaval kapcsolatos eljarast,

betartja a betartatja az oktatok etikai normait,



23,

24.
25.
26.

megszervezi a tehetség kibontakoztatdsara, a tanul, illetve a képzésben részt vevl személy
felzarkoztatasara, beilleszkedési és tanuldsi nehézségei csokkentésére, magatartdsi
rendellenességei kezelésére szolgald fejleszté pedagogiai ellatasokat,

gondoskodik a tanuldk intézményen beliili feliigyeletérdl,

gondoskodik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol,
koordinalja az intézményen beliili gyermek — és ifjusagvédelmi feladatok megszervezeését
és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez kapesolodo feladatait,

27.javaslatot tesz a szakképzésért felelds miniszter altal alapitott dij, kitiintetés tanuloi

28.

kedvezményezettjeinek korére,
véleményezi a foigazgaté és a kancelldr hataskérébe tartozd — az intézményt, illetve az
intézmény alkalmazottjat érintd — dontést,

29. javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartos betegség vagy egyéb méltanyolhato kortilmény

30.
31,
32.

33,

34.

35,
36.
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40.
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42.

43.
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45,

fennallasa esetén a tanuld ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

felel a tanulmanyi kirandulasok megszervezéséért,

felel a tanulobaleset megelozéséért,

vezeti a jogszabalyban eldirt taniigyi nyilvantartisokat és felel az intézmény
adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informacios rendszerébe térténd bejelentkezésért
és adattovabbitasért, a rendszer naprakész adattartalmaért,

gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasrol és adattisztitasrol az elektronikus
taniigyigazgatasi rendszerben,

figyelemmel kiséri az ESL monitoring rendszer ¢s a KRETA FOKUSZ intézményi €s
pedagégus monitoring rendszer hasznélatat, a lemorzsolodasra vonatkozd adatgytijtést,
elemzést végez, és megteszi a sziikséges intézkedéseket a lemorzsolodas megeldzése
érdekében,

felel a munka- és tiizvédelmi szabalyzatban el6irt ellendrzések elvégzéséert,

gondoskodik az nemzeti és iskolai {innepek munkarendhez igazodo, méltd
megszervezeésérol,

egyiittmiikodik €és kapcsolatot tart a képzési tanaccsal, a didkonkormanyzattal, a
szakképzési centrum vezetdivel és dolgozdival, a dudlis képzdhelyekkel, a gazdasagi
kamarakkal és a feladatainak ellatashoz sziikséges egyéb személyekkel, szervekkel €s
testiiletekkel és jogszabalyban meghatarozott mas szervekkel, személyekkel ¢&s
testiiletekkel,

felel az intézmény nevel és oktaté munkéja egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, kozremilkodik a biztonsdgos €és egészséges munkafeltételek
megteremtésében,

megszervezi, ellendérzi az intézmény miikodését érintédontések, allasfoglalasok
végrehajtasat,

dont minden olyan, az intézmény mikodésével, feladatellatisdval kapcsolatos ligyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy, igy killondsen a foigazgatod és
kancellar hataskorébe,

foigazgatd egyetértésével — az elmaradt heti pihendnapok igénybevételének biztositasa
nélkiil is — elrendelheti a hat tanitasi napbol 4116 tanitasi hét megszervezését, ha rendkiviili
tanitasi sziinet miatt az eléirt kovetelmények atadasat, elsajatitdsat masként nem lehet
megoldani,

ha a rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elhdrithatatlan ok miatt a
szakképzé intézmény milkodtetése nem lehetséges, a szakképzd intézményre kiterjedd
veszélyhelyzet esetében, rendkiviili sziinetet rendelhet el,

felelds a kozosségi szolgdlat megszervezéséért és annak teljesitésére idOkeret idOkeret
biztositasért,

elrendeli és ellendrzi az iratok selejtezését,

kiadoményozza a feladatkorébe tartozé dontéseket.



Az igazgatd munkaltatéi és huménerdforras-gazdalkodassal osszefiiggd feladatkdrében:
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egyetértési jogot gyakorol az igazgatohelyettesjogviszonydnak létrehozésa és
megsziintetése esetén,

javaslatot tesz a féigazgatonak munkaviszony vagy megbzasi jogviszony létrehozasara,
megsziintetésre, ennek keretében a teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasra, hatarozott
vagy hatéarozatlan idejii jogviszony létesitésére,

a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozéasa és megsziintetése kivételével
gyakorolja a munkaltat6i jogokat az intézmény alkalmazottai felett,

ennek keretében:

a) dont a tavollét engedélyezésérol,

b) gondoskodik az intézmény alkalmazottai munkakéri leirdsanak elkészitésérdl,

¢) ellenérzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

d) ellatja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre vonatkozoan

utasitast ad ki,

e) dont a talmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérél,

f) engedélyezi a kikiildetéseket,

g) dont a szabadsigolasi, a fizetés nélkili szabadsag igénybevételére vonatkozo

kérelmekrol,

h) dont a dolgozéi kedvezmények, juttatasok targyaban benyujtott kérelmekrol,
gondoskodik az oktatok képzésének a regisztracios és tanulményi alaprendszerben torténd
nyilvantartasarol,

a mindségpolitikdban meghatdrozottak szerint haromévente értékeli az oktatdt,
gondoskodik az értékeléshez sziikséges személyazonositasra alkalmatlan kérddives
felmérés elvégzésérol,

véleményezi a foigazgat6 hatasksrébe tartozo, az intézményben foglalkoztatottakat €rintd
dontést,

javaslatot tesz a foigazgatonak a szakképzd intézmény alkalmazottainak jutalmazasara,
kitiintetésére,

gondoskodik az oktatok tovabbképzésnek megszervezésérél, a tovabbképzési program és
beiskolazasi terv elkészitésérdl és teljesités nyilvantartasarol.

Az igazgat6 tavollétében akadalyoztatésa esetén, vagy ha az igazgat6i munkakor nincs betdltve
az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban megjelolt igazgatohelyettes helyettesiti.

7.1.2. Az igazgatohelyettes

Az igazgatohelyettes az igazgatot akadalyoztatas esetén az intézmény szervezeti €s mikodési
szabalyzataban meghatarozott médon, teljes jogkorrel és felelésséggel helyettesiti, ellenorzi az
igazgaté utasitdsainak végrehajtasat, az igazgatd utasitasa szerint intézkedik az intézmény
mindennapi életében eldfordulo tigyekben.

Az intézményvezetd helyettesei, altalanos igazgatohelyettes, taniigyi igazgatohelyettes, és a
szakmai igazgatohelyettes, akik az e szabalyzatban megallapitott munkamegosztas ¢s
helyettesitési rend szerint latjak el vezetdi feladataikat.

7.1.2.1. Az altalanos igazgatohelyettes fébb feladatai €s hataskore

o Az igazgat6 kozvetlen helyettesitése az intézmény teljes miikodését érinté tigyekben.

e A szervezeti dbra szerint hozzasorolt szakmai kozosségek, alkalmazottak feladatkorébe
tartozo tevékenységek iranyitasaért, ellendrzéséért felel.

e A nevelési és taniigy-igazgatasi feladatokkal Osszefiiggd intézmény szintli munkat
szervezi, iranyitja, ellendrzi.



A tankonyvrendeléssel kapesolatos feladatokat iranyitja, ellendrzi.

Elkésziti a tanulmanyok alatti vizsgak beosztasét, ellatja az azokkal kapcsolatos
szervezési és ellendérzési teenddket.

Ellstia a tandéran kivilli nevelési-oktatasi feladatokkal (tehetséggondozas,
felzarkoztatas, tanuloszoba stb.), kapcsolatos szervezési, ellenérzési teenddket.
Irdnyitja és ellendrzi az iskolai rendezvényekkel, szabadidés tevékenységgel
kapcsolatos szervezési, ellendrzési feladatokat.

Kozremiikodik az iskolai munkaterv elkészitésében (a tanév helyi rendje, tanitas nélkiili
munkanapok, és azok programjai, kiilonféle sport- és iskolai rendezvények
meghatarozasa).

Gondoskodik az iskola munkatervében rogzitett iskolai szintli (feladatkoréhez
kapcsol6dé) programok szervezésérdl, lebonyolitasarol.

Iranyitja és ellendrzi az éves munkatervben a hataskorébe utalt feladatokat.

Ellenérzi az osztalyféndki munkat, a hataridos feladatokat figyelemmel kiséri.
Szervezi és koordinlja a kiilonbozd iskolai méréseket (be- és kimeneti mérések,
kompetenciamérés).

Felel6s a probaérettségi vizsgak elokészitéséért, lebonyolitasaért, ellendrzéséért.

A szakértéi véleménnyel rendelkezd tanuldk (tanulasi nehézség €s SNI) esetén a
fejleszté pedagogussal, gyogypedagogussal €s iskolapszicholdgussal egyiittmiikddve
kapcsolatot tart a kiils¢ szakmai szervezetekkel, a szikséges kontrollvizsgalatokat
figyelemmel kiséri, elokésziti a hatdrozatokat

Felelés a tanulok kozosségi szolgalatanak elokészitésért, koordindlja és az
osztalyfonokokkel egyiittmiikddve ellenérzi a kozosségi szolgalat teljesitésének
adminisztralasat.

A palyazati munkako6zosség-vezetdvel egyiittmiikodve ellatja az oktat6-neveld munkat
tamogatd pélyazati teendSket, figyelemmel kiséri a feladatkorébe tartozo palyazati
kifrasokat, kozremiikodik az oktatds targyi feltételeinek fejlesztésével kapesolatos
palyazatok el6készitésében.

Egyiittmiikodik a didkdnkorméanyzatot segitd tanarral a digdk-onkormanyzati
rendezvények elokészitésében.

A gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezése €s ellenSrzese.

A vezetdi helyettesitési rend alapjan ellendrzi az egyéb dolgozok munkajat.

Az iskola rendjének, hazirendjének betartatasa, ellenérzése.

Ugyeleti, feliigyeleti, helyettesitési rend szervezése.

Az intézmény napi miikodésének zavartalansagarol valé gondoskodas.
Kapcsolattartas a sziili szervezettel, didkonkorményzattal és kiils6 partnerekkel.
Kozremikodés a palyavalasztdsi és beiskolazasi feladatokban (nyilt napok,
palyaorientacios rendezvények).

Informaciéaramlas biztositasa az oktatdtestiilet, a tanuldk és a sziilok felé.

Részvétel az intézményi szabalyzatok (SZMSZ, Hazirend, Szakmai program)
kidolgozéaséaban.

Pedagbgus-tovabbképzések, értekezletek, belsé szakmai napok szervezésében valo
kozremiikodés.

A digkok tanulményi eldmenetelének, mulasztasainak és fegyelmi igyeinek nyomon
kovetése.

Egyéni tanuldi {igyek intézése (felmentések, atvételek, osztalyozovizsgék,
javitovizsgak).

A szakmai programok, pélyazatok (pl. Erasmus, GINOP) szakmai részének
menedzselése.

Kdzremiikddés a mindségiranyitasi rendszer (MIR) szakmai részében.



Az igazgat6 altal meghatarozott tovabbi vezetdi feladatok ellatasa.

7.1.2.2. A taniigyi igazgatdhelyettes fobb feladatai és hataskore

Kiemelt feladata az elektronikus adminisztracid, adatszolgaltatas Osszedllitdsa,
iranyitasa, ellendrzése.

A zarovizsgak szervezési, lebonyolitasi feladatai.

A munkakozosség-vezetokkel egyiittmiikodve elvégzi az érettségi vizsgakkal
kapcsolatos szervezési és adminisztrativ teenddket.

Felelds az érettségi vizsgakkal kapcsolatos dontések el6készitéséért, ellendrzéseeért,

A hozza tartozé munkakozosségek kabinetjeinek fejlesztésére benyujtott igényeket
dsszegyljti, azokat a vezetdségi iilések elé terjeszti.

Kzremikodik az iskolai munkaterv elkészitésében (a tanév helyi rendje, tanitas nélkiili
munkanapok, és azok programjai, kiilonféle sport- és iskolai rendezvények
meghatarozasa).

Ellatja, iranyitja és ellenérzi az éves munkatervben a hataskorébe utalt feladatokat.
Elkésziti, és az 6rarendben kijeloli az elére tervezhetd oktatdi hianyzasok helyettesitési
rendjét.

A PR, marketing munkakozosség vezetdvel egyiittmiikodve feliigyeli az intézményi
WEB lapot, koordinalja a honlap mikddtetésében résztvevok tevékenységet.

A vezetdi helyettesitési rend alapjan ellen6rzi az egyéb dolgozok munkajat.

Az éves munkaterv taniigyi részének sszeallitasa és megvaldsitasanak ellentrzése.
Helyettesitési rend megszervezése, helyettesitések nyilvantartésa.

Az oktatds szakmai és torvényességi ellendrzése (6rak latogatésa, naplok vezetése,
adminisztracié pontossaga).

Az osztalyfénokok munkajanak irdnyitasa és segitése.

Tanulmanyi versenyek, mérések, tehetséggondozd ¢és felzarkéztatd programok
koordinalasa.

A didkok tanulmanyi eldmenetelének, mulasztasainak és fegyelmi tigyeinek nyomon
kovetése.

Naplok, bizonyitvanyok, torzslapok és egyéb taniigyi dokumentumok ellenérzése.
Jogszabalyi megfelelés biztositasa a taniigyi adminisztracioban (KIR, KRETA).
Kapcsolattartas a fenntartéval, hatésagokkal és kiilsé szervezetekkel —taniigyi
kérdésekben.

Sziilékkel, tanulokkal valé egyeztetés tanulmanyi és fegyelmi tigyekben.
Kozremiikdés a szakmai program és az SZMSZ taniigyi tartalméanak kidolgozasaban.
Oktatd-tovabbképzések és belsd szakmai napok szervezése.

Az igazgat6 altal meghatarozott tovabbi vezetéi feladatok ellatasa.

Kzremiikodés a mindségiranyitasi rendszer (MIR) szakmai részében.

7.1.2.3. A szakmai igazgatohelyettes fobb feladatai €s hataskore

Az igazgatd helyettesitése és timogatasa a szakmai oktatas irdnyitasaban.

A szakképzés 4gazati és szakmai programjanak megvalositasa, az €éves munkaterv
szakmai részének elkészitése.

A szakképzésben tanit6 oktatok munkajanak 6sszehangolasa.

A tantargyfelosztas szakmai részének elkészitése, Orarend szervezése a gyakorlati
igényekhez igazitva.

Az elméleti és gyakorlati szakmai képzés 6sszehangolasa.

A tanmiihelyi és dualis képzés megszervezése, 6rarendbe illesztése.



Kapcsolattartdas a dudlis képzdhelyekkel, gyakorlati partnerekkel, egylittmiikodési
megallapodéasok gondozasa.

A tanulok szakmai vizsgara vald felkészitésének koordinalasa.

A szakmai tanarok és oktatok munkajanak rendszeres ellenérzése, rameglatogatasok.
A tanul6i teljesitmények nyomon kovetése, a szakmai elomenetel értékelésének
feliigyelete.

A szakmai mérések, vizsgak szervezése, lebonyolitasa, értékelése.

Kozremiikddés a mindségiranyitasi rendszer (MIR) szakmai részében.

Rendszeres kapcsolattartas a gazdasagi kamaréaval, a partnercégekkel és a fenntartoval.
Palyaorientaciés és beiskolazasi feladatok koordinaldsa, nyilt napok szakmai
programjainak szervezése.

Sziilékkel, didkokkal vald konzultacié szakmai kérdésekben.

A szakmai tantervek és dokumentumok (programtanterv, szakmai program) gondozasa.
Kozremiikodés a szakmai program és SZMSZ szakmai tartalméanak kidolgozasaban.
Az igazgatd altal meghatarozott egyéb vezetdi, adminisztrativ vagy képviseleti
feladatok ellatasa.

A felndttképzési szakmai programok (esti, levelezo, onkoltséges képzések)
megvalositasanak koordinalasa.

Kapcsolattartas a felndttképzési partnercégekkel, munkaadokkal €s szakmai
partnerekkel.

A képzési idébeosztasok, gyakorlati helyek €s tantermek biztositasa a
felndttképzésben részt vevok szamara.

A feln6ttképzésben részt vevo tanulok szakmai felkészitésének iranyitasa.

Gyakorlati képzés megszervezése, szakmai vizsgak koordinaldsa feln6ttképzési
tagozaton.

A felnéttképzési tananyagok, modulok és tantervek szakmai megfeleldségének
ellendrzése.

A felnéttképzési hallgatok dokumentacidjanak, naploinak, jelenléti iveinek
ellendrzése.

Vizsgak, modulzarok, gyakorlati vizsgak el6készitése, lebonyolitasa és €rtékelése.

A felnéttképzési statisztikdk, jelentések elkészitése a fenntart6 és a hatosagok felé.

A partnercégekkel és munkaadokkal valo folyamatos kommunikécié a gyakorlati
képzésrdl és a munkaer6-piaci igényekrol.

Téjékoztatas a felndttképzési lehetéségekrdl a potencialis résztvevOk szamara.

8. A technikai dolgozok feladatai €s hataskore

Az intézmény miitkodéséhez sziikséges technikai dolgozok feladataikat a munkakdri leirasuk,
valamint a szervezeti és miikodési szabalyzat eldirasai alapjan végzik. Kozvetlen felettesiik az
igazgat6 vagy az altala kijelolt tizemeltetési vezeto.

8.1. Uzemeltetési vezetd

Az iizemeltetési vezetd az intézmény nem oktatoi vezet6i kozé tartozik. Munkdjat az igazgato
kozvetlen iranyitasa mellett ltja el, feladatait a szervezeti és miikodési szabélyzat, valamint a
munkakori leirdsa hatarozza meg.

Altalanos feladatok

az intézmény zavartalan miikdésének biztositasa,



e az épiilet, berendezések, eszkdzok karbantartasanak, javitdsanak megszervezeése,

o avagyonvédelem, tlizvédelem, munkavédelem, balesetvédelem feliigyelete,

o akoziizemi szolgaltatasok (viz, gaz, villany, fiités) biztositasa és ellendrzése,

o akarbantartok, takaritok, portasok, technikai dolgozok munkéjanak kozvetlen
iranyitasa, ellendrzése.

Gazdalkodasi és adminisztrativ feladatok

o az iskola iizemeltetési koltségvetésének elokészitése, nyilvantartdsok vezetése,
o abeszerzések lebonyolitisa az igazgatd jovahagyasaval,

o leltarozasi és selejtezési feladatok szervezése,

o kapcsolattartas a fenntarté gazdasagi egységével és kiilsd szolgaltatokkal.

Munkavédelmi, tlizvédelmi és biztonsagi feladatok

o amunkavédelmi, tizvédelmi, kornyezetvédelmi eldirasok betartasanak ellenbrzése,

o abaleset- és karelharitasi tervek kidolgozasaban valo részvétel,

o abiztonsagtechnikai berendezések (riasztd, kamera, belépteté rendszer) mikodésének
ellendrzése,

e adolgozok munkavédelmi oktatdsdnak szervezése.

Iranyitasi és ellendrzési jogkor

o kozvetleniil iranyitja és ellendrzi a portasok, takaritok, karbantartok, gondnokok,
egyéb technikai dolgozok munkéjat,

e beszamolasi kotelezettsége van az igazgato felé,

o jogosult intézkedéseket hozni az lizemeltetéshez kapcsolodé napi tigyekben,

o munkaltatoi jogkort nem gyakorol, de javaslattételi joggal €lhet a technikai dolgozok
alkalmazasara, jutalmazasara, fegyelmi felelosségre vonasara.

8.2. Ugyviteli dolgozo
Altalanos feladatok

o Az intézmény pénziigyi és gazdalkodasi folyamatainak adminisztraldsa, nyilvantartasa,
o szamlak kiallitasa, iktatasa, ellendrzése és konyveléshez torténd elokészitése,

o akoltségvetési eldiranyzatok figyelemmel kisérése,

o kapcsolattartas a fenntart6 gazdasagi osztalyaval, bankkal és kiils6 szolgaltatokkal,

Specifikus feladatok

o bérszamfejtés eldkészitése, a dolgozok juttatdsainak adminisztracioja,
o palyézati, tiamogatési pénzek nyilvantartasa és elszamolasa,

o beszerzési, készletgazdalkodasi és leltarozasi feladatok tdmogatasa,

o koziizemi szamlak és szerzddések kezelése.

FelelGsség
o apénziigyi, gazdasagi adatok pontos, szabalyszeri és biztonsdgos kezelése,

o amunkakéri eldirasok és az intézmény gazdalkodési szabalyzatanak betartasa,
o agazdasagi vezetd utasitdsainak maradéktalan teljesitése.



8.3. Iskolatitkar, adminisztrator

Az iskolatitkar, tigyviteli dolgozé és az adminisztrator az intézmény nem pedagdgus
munkakorii dolgozdi, akik az igazgaté kozvetlen irdnyitdsa alatt latjak el feladataikat.
Munkajuk alapvetd a tanuldi, pedagbgusi és intézményi adminisztracid zavartalan
miikédéséhez.

Altalanos feladatok

o Az iskola napi tligyviteli feladatainak ellatasa,

o a tanuloi nyilvantartdsok, osztalynaplok, személyi adatok, hianyzasok, vizsgak
adminisztracioja,

o aziskolai iratok és dokumentumok kezelése, iktatasa, megérzése, selejtezése,

o statisztikai adatszolgaltatas el6készitése a fenntartd, oktatéasi hatosagok részére,

o kapcsolattartas a fenntartoval, hatosagokkal és partnerekkel,

o a beiratkozas, atiratkezés és tanuldi jogviszonyok adminisztracidja.

Ugyviteli és adminisztrativ feladatok

o aziskola levelezésének, e-mail és postai kiildeményeinek kezelése,

o az intézmény dokumentumainak elékészitése a vezetdi dontésekhez,

e titkos és bizalmas adatok kezelése, adatvédelmi eldirasok betartésa,

o tanulmanyi és szakmai dokumentacidk el6készitése vizsgdkhoz, palyazatokhoz,
statisztikakhoz,

e atanuldk és oktatok adminisztracids timogatasa.

Kapcsolattartas és tamogatas

o kapcsolattartés a sziildkkel, tanulokkal és oktatokkal az tigyviteli kérdésekben,

o egyiittmikodés a rendszergazdaval, oktatastechnikusokkal a digitalis tgyviteli
rendszerek miikodtetésében,

e részvétel az iskolai munkaterv és éves beszamolok el6készitésében.

FelelGsség

o arabizott adatok, iratok, nyilvantartisok pontos, szabélyszerti és biztonsagos kezelése,
o az intézményvezetd utasitasainak és az adatvédelmi szabalyzat el6irdsainak betartasa,
e az adminisztrativ feladatok hatariddre torténd teljesitése.

8.4. Az oktatastechnikus

Az oktatéastechnikus az intézmény nem pedagdgus munkakérben foglalkoztatott dolgozdja, aki
a tandrai és tanoran kiviili oktato-neveld munkat technikai és szakmai eszk6zokkel tdmogatja.
Munkajat az igazgato, illetve az lizemeltetési vezetd kozvetlen irdnyitasa alatt végzi.

Altalanos feladatok

o az oktatashoz sziikséges miiszaki, digitalis és audiovizualis eszk6zok lizemeltetése €s
karbantartésa,

o a szaktantermekben hasznalt gépek, berendezések elokészitése,

o az Orak elbtti eszkoz- és anyagkiadds, valamint az 6rak utdni visszarendezés biztositasa,

o atandrok és tanulék munkajanak technikai segitése.



Feladatok

o szamitogépek, projektorok, interaktiv tablak, hang- és képrogzité eszkozok kezelése,
karbantartasa,

o szoftverek telepitése, frissitése,

o tamogatas digitalis tananyagfejlesztésben és vizsgak technikai lebonyolitasaban.

e amunkavédelmi és balesetvédelmi eldirasok ellendrzése,

o selejtezési, leltarozasi feladatokban vald részvétel.

Hataskore és felel6ssége

o felel az altala kezelt eszkozok, berendezések allapotaért, rendeltetésszeri hasznalataért,
o koteles az eszkozoket meghibasodas esetén jelenteni, illetve lehetdség szerint elhéritani

a hibat,
o kozvetleniil nem iranyit tanuldkat, de az oktaté utasitdsara segiti a tanulok munkajat a
gyakorlatokon,

o koteles a munkakori titoktartasra, az intézményi vagyon megovasara.

8.5. Rendszergazda
Feladatai

e Az iskola informatikai rendszerének, halézatdnak és szervereinek iizemeltetése,
karbantartasa.

o A szamitogépek, laptopok, okostablak, projektorok, nyomtatok €s egy€b digitalis
eszk6zok miik6doképességének biztositasa.

o Az intézmény 4ltal hasznalt szoftverek telepitése, frissitése és jogtiszta mikodésik
ellenérzése.

o Az elektronikus naplo és egyéb kozponti adminisztracios rendszerek (pl. KRETA,
SZIR) zavartalan miikodésének technikai tamogatasa.

o Felhasznal6i hozzaférések (didk, oktatok, technikai dolgozd) kezelése.

o Az adatbiztonsagi és adatvédelmi eldirasok betartdsa, virusvédelem biztositasa.

o A tanuldk és dolgozok segitése az informatikai eszkozok és rendszerek hasznalataban.

o Kapcsolattartas a fenntart6 informatikai kdzpontjaval és a kiils6 szolgaltatokkal.

o Javaslattétel informatikai fejlesztésekre, eszkdzbeszerzésre.

FelelGssége

o Az intézmény informatikai hal6zatanak €s adatainak biztonsagaért.

e A szoftver- és hardverhasznalat jogszertiségéért.

o Az iizemzavarok és hibak miel6bbi elharitasaért.

o Az intézményvezetd utasitisainak és az adatvédelmi szabalyzat el6irasainak
betartasaért.

8.6. Karbantarto

o aziskola épiiletének és berendezéseinek folyamatos karbantartéasa, javitasa,

e az energiafelhasznalas ellendrzése,

e kisebb javitasok elvégzése, hibék jelentése,

o akozponti fiités, vilagitas, vizellatas, szelldzés zavartalan miikodésének biztositasa.



8.7. Portas, biztonsagi feladatokat ellat6 dolgozo

o aziskola épiiletébe torténd belépés ellendrzése,

o idegen személyek mozgasanak feliigyelete,

o aziskola nyitsa és zéarasa, riasztorendszer kezelése,

o Dbaleset, rendkiviili esemény jelzése az illetékes vezetoknek.

8.8. Takaritdk

o aziskola helyiségeinek, mellékhelyiségeinek, folyosoinak tisztan tartasa,
o ahigiénés eloirasok betartasa, fertétlenités,
o hulladékkezelés, tisztitoszerek biztonsagos tarolasa.

8.9. A technikai dolgozok kozos feladatai

e az intézmény rendjének, tisztasaganak, vagyonanak megovasa,

o az eldirt munkarend pontos betartasa,

o titoktartds az intézmény mikodésével, tanuloival és dolgozdival kapcsolatos adatok
tekintetében,

o egyiittmiikodés az oktatokkal és vezetokkel az iskola zavartalan mukodésének
érdekében.

8.10. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

A kiadomanyozasi és a képviseleti szabalyok az NSZFH 4ltal kiadott kiadomanyozési
szabalyzatban leirt, az intézményvezetok hataskérébe utalt feladatokra vonatkoznak. Ezeket a
feladatokat az igazgaté latja el, akadélyoztatdsa esetén a helyettesitési rendnek megfelel6en a
helyettes vezetd.

8.11. A hataskorok gyakorlasanak moédja

Az igazgaté a milkddés barmely teriiletét iranyitja, ellendrzi.
A vezetBség tobbi tagjahoz delegalt feladatokban a vezet6ség adott tagja teljes jogkorrel
rendelkezik, de a vezetéségi iiléseken, illetve a félévi/év végi beszamoldban koteles az adott
idészakban elvégzett munkdjardl beszamolni az igazgatonak.

8.12. Az igazgato és/vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje:

» Az igazgatot (akadalyoztatasa esetén) teljes jogkorrel az altalanos igazgato-helyettes
helyettesiti.

= Az igazgatot és az altalanos igazgatOhelyettest (egyiittes akadalyoztatasa esetén) teljes
jogkorrel a taniigyi igazgatohelyettes helyettesiti.

= Az igazgatot, az 4ltalanos igazgatOhelyettest és a taniigyi igazgatOhelyettest (egytittes
akadalyoztatasa esetén) teljes jogkorrel a szakmai igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgat6t és az igazgatohelyetteseket (egyiittes akadéalyoztatdsuk esetén) az ligyeletes
vezetdi feladatkorrel a rangidés munkakdzosség-vezetd helyettesiti.

8.13. A vezetdk helyettesitési rendjéhez kapcsolddo felelésségi szabalyok



* A helyettesitést ellatd vezetd/pedagégus a szakmai program, az SZMSZ és a hézirend
eldirasait betartva latja el feladatat. Ez id6ben torténtekért egyetemlegesen felel.

« Az igazgatonak az elvégzett munkardl, a hozott dontésekrdl, az ellendrzési
tapasztalatair6l haladéktalanul beszdmol az akadalyoztatds megsziinését kdvetden.

8.14. Az oktatoi munka belsé ellendrzésének rendje

Az oktaté - nevel munka belsd ellendrzésére jogosultak: az igazgatd, az igazgatohelyettesek,
a munkak6zosségvezetok.

Az értékelés célja az oktatds szinvonalanak folyamatos fejlesztése, az oktatd munkdjat tobb
szempontb6l vizsgaljuk (pl. szakmai felkésziiltség, modszertani sokszinliség, tanul6i
elégedettség, kommunikécio, egylittmiikodés).

Ertékelési teriiletek a MIR szerint:

1. Szakmai felkésziiltség és szaktudas

o Naprakész ismeretek, szakszerliség.
2. Oktatasi médszerek

o Valtozatossag, érthetdség, motivalo erd.
3. Kapcsolattartas a tanulokkal

o Nyitottsag, segit6készség, tiszteletteljes kommunikacio.
4. Tananyag €s taneszk6zok mindsége

o Strukturaltsag, logikussag, korszertliség.
5. Hallgatoi visszajelzések

o Elégedettségi kérddivek eredményei.
6. Sajat fejlesztés, innovacid

o Ujmoédszerek bevezetése, 5nképzés.

Ertékelési moédszerek lehetnek:

o hallgatéi kérdoives felmérés,

o vezetdi/kollegialis dralatogatés,

e oktatdi Onértékelés,

e tanulmanyi eredmények elemzése.

e Az ellenérzés tapasztalatai

e hogyan zajlott a folyamat,

o milyen erdsségeket észleltek,

o milyen hidnyossagokat tartak fel,

e mennyire volt egyiittm{ikodé a vizsgélt teriilet,

e volt-e dokumentacids vagy adminisztracios probléma,

o apedagogusok, oktatok, adminisztratorok mennyire ismerik és kovetik a
szabalyzatokat.

o Ertékelés

o Gsszegzés arrdl, hogy a vizsgalt teriilet megfelel-e az eldirasoknak,
e az eltérések (ha vannak) stlyossagi fokdnak megallapitasa,

o akiemelt j6 gyakorlatok rogzitése,

o fejlesztési javaslatok,



e hataridok és felel6sok kijelolése.

8.15. A munkakézosségvezetdk szervezo, iranyito és ellendrzést segitd tevékenysége:

A munkakozosség-vezetok a tantestiilet szakteriileti szakmai irdnyit6i, akiknek feladatai
kiterjednek a tanitési-nevelési folyamat szervezésére, a pedagogusok szakmai munkéjanak
tamogatésara, valamint az ellendrzéshez kapcsolodo elokészitd €s segitd feladatokra.

Szervezd tevékenységik keretében:

o Osszeallitjak és koordinaljak a munkakdzosség €ves munkatervet,

o gondoskodnak a tananyagok, vizsgafeladatok, versenyek, szakmai programok egységes
elOkészitésérol,

o segitik a tantargyfelosztas, orarend és vizsgarend kialakitésat,

o szervezik a szakmai tovabbképzéseket, bemutatd oOrdkat, tanulményi versenyeket,
palyaorientacids programokat.

Iranyité tevékenységiik keretében:

o tamogatjak a kollégak mddszertani megujulasat,

o 0sztonzik az egységes kovetelményrendszer és értékelési szempontok kialakitasat,
o kozremiikodnek a tantargyi és dgazati programok dsszehangolasaban,

o elosegitik az uj pedagogiai modszerek, digitélis eszk6z0k bevezetését,

o figyelemmel kisérik a szakteriilet oktatdsi eredményeit.

Ellendrzést segité tevékenységiik keretében:

o részt vesznek az dramegbeszélések és oralatogatasok elokészitésében,

o Osszegylijtik és rendszerezik a szakteriiletre vonatkozé dokumentumokat (haladasi
naplok, tanmenetek, vizsgafeladatok),

o visszajelzést adnak az intézményvezetésnek a szakteriilet tanulmanyi eredményeirél és
a pedagdgiai munka hatékonysagarol,

o kozremiikodnek a belsd ellendrzési rendszer milkodtetésében, javaslatot tesznek a
fejlesztési iranyokra,

o segitik az intézményvezetést a hidnyossagok feltdrdsdban és a javité intézkedések
megvalositdsadban.

9. A kapcsolattartas rendje

9.1. A belsé kapcsolattartas rendje

A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartds rendje, formaja

Az oktatdi testiiletet az igazgatd vezeti, az igazgatd-helyettesek kozremiikodésével. Elokésziti
az oktatoi testiilet jogkorébe tartozé dontéseket, megszervezi és ellendrzi végrehajtasukat.

Az oktatok és az egyéb alkalmazottak munkajat az igazgatd a vezetdség tagjaival megosztva
iranyitja és ellendrzi.

Az oktatoi testiilet — intézmény-vezetés kapcsolata

Teljes kor( értekezlet keretében:



= rendes és rendkiviili oktatotestiileti értekezleteken,
= az éves munkatervben meghatdrozott vagy az igazgatd 4ltal Osszehivott
munkaértekezleten.

Képviselet utjan:

= munkabizottsdgokban résztvevd oktatdtestiileti tagok utjan,
= azigazgatd tajékoztato jellegli korlevelei, vagy a rendelkezd utasitésai alapjan,
= kibovitett vezetdségi értekezleten a munkak$zosség-vezetok utjan.

Kapcsolattartas rendje

= Az oktatotestiileti értekezleteken csak az oktatoi testiilet tagjai és a meghivottak
vehetnek részt.

= A meghivottak tanacskozasi jogokkal rendelkeznek.

= Az oktatétestiileti értekezletek napirendjérdl, ha az nem szerepel az intézmény €ves
munkatervében, és nem rendkiviili értekezletrdl van sz - az igazgatd koteles egy héttel
az értekezlet elétt az érintetteket e-mailben tajékoztatni.

= Az oktatéi testiilet — egyharmadénak kezdeményezésére- kérheti az igazgatotol egyes
konkrét kérdésekben a testiilet tajékoztatasat.

Az igazgatd legalabb félévente értékelést ad az addig elvégzett feladatokrdl, palyazati

eredményekrodl, innovacios tevékenységekrol.

A szakmai munkakdzodsségek — intézmény-vezetés kapcsolata

= A munkak6zosségi értekezletek keretében.
» A munkakozosség-vezetd altal képviselettel, példaul kibdvitett vezetdségi értekezleten.

Kapcsolattartas rendje

A munkakozosségek az igazgatohelyettesek szervezetébe tartoznak, ebbdl kovetkezik, hogy a
munkakozosségi értekezlet idépontjarol, témajardl, az értekezleten hozott hatdrozatokrol az
igazgatd-helyetteseket kitelesek tajékoztatni.

A kibévitett vezetéségi iilésekrdl a munkakozosségvezetdk az igazgatotol kozvetleniil kapnak
tajékoztatast e-mail formajaban.

Az oktatok és a sziilok kapcsolattartasa

Az intézmény egészének életérdl, az intézményi munkatervrol, az aktuélis feladatokrdl, a
palyazati munkékrél, azok eredményeir6l az 4ltaldnos igazgatohelyettes (akadalyoztatasa
esetén a megbizottja)
» a sziildi munkakozosség valasztményi iilésén, évfolyamos, vagy osztaly sziil6i
értekezleten személyesen,
= az alkalmanként irasbeli tajékoztaton keresztiil tart tdjékoztatast.

A didkénkormanyzati szerv, a didkképviseldk, valamint az intézményvezetés kozotti
kapcsolattartas rendje €s formai

Az osztély tagjaival a kapcsolattartas

Id6szakosan a feladatokrdl, problémaktol fiiggden:
= az osztalyfénok,
= az igazgatOhelyettes/ligyeletes vezeto,
= azigazgato.



Az ODB tagjaival a kapcsolattartas

A feladatoktol és problémaktol fliggben:

= rendszeresen az osztalyfénok,

= rendszeresen a DMST,

» jdészakosan az igazgato, igazgatohelyettesek.
Az ODB miikodéséhez sziikséges targyi feltételeit az intézmény igazgatdja biztositja. Azok
hasznalatba vételének szabalyait a hazirend tartalmazza.
A miikodését sajat szabalyzatban allapitja meg.
A miikodéséhez sziikséges anyagi forrasigényiiket a finanszirozandé esemény megvalosuldsa
elstt legalabb két héttel kell az igazgatohoz benytjtani, aki ezt (ha sziikséges, a DMS tanarral
és az IDB-vel torténd egyeztetés utan) tovabbitja a foigazgato fel€.

Az intézményi didk-6nkormanyzattal a kapcsolattartas

A feladatoktol és problémaktol fliggen:

= kozvetleniil és rendszeresen DMST,

« idészakosan, kiemelkedéen fontosnak mindsitett kérdésekben az altalanos
igazgatohelyettes.

« az 4ltalénos igazgatohelyettes az intézmény egészének életérdl, az intézményi
munkatervrdl, az aktualis feladatokrél, pélyazatokrol és azok eredményeirdl az
intézményi didkonkormanyzat iilésein rendszeresen, és a didkkozgytilésen évente
legalabb egy alkalommal tajékoztatja a tanulokat.

Az intézményi sportkor, valamint az intézmény vezetése kozotti kapcsolattartds formai és
rendje

Az ISK tagjaival, sportcsoportjaival kapcsolatot tart:

= rendszeresen az ISK szakmai vezetdje
«  id8szakosan, a feladatoktdl és problémaktol fiiggben a szakmai igazgatohelyettes.

Az ISK miik6dését a sajat tigyrendje tartalmazza.

Az ISK kozgyiilésein az igazgaté vagy megbizott képviseldje mindig részt vesz, ahol beszamol
az adott iddszakban tortént eseményekrol, tapasztalatokrol.

Az ISK foglakozasra fordithaté ératdmegét a tantargyfelosztas lehet6ségeihez képest minden
tanév elején az igazgaté allapitja meg, egyeztetve azt az ISK vezetdségével.

A szakmai munkakozosségek egviittmilkodése, kapcsolattartdsdnak rendje, részvétele az
oktatok munkéjdnak segitésében

Az oktatok kézosségei

Az intézmény oktatdi testiiletének tagjai:
= nevel$-oktatd munkat végzo oktatok,
= koOnyvtaros
= fejlesztépedagogus
= iskolapszichol6ogus

Az intézmény legfontosabb tanicskozé és hatdrozathozd szerve az oktatoi testiilet, amely a
Szakképzési torvényben és végrehajtasi rendeletében meghatarozott tigyekben dontési vagy



véleményezési jogot gyakorol. Az oktatdi testiilet értekezleteit az intézményvezetd
(akadalyoztatasa esetén a megbizottja) vezeti.
Az oktatdi testiilet jogkoreit a Szakképzési térvény és végrehajtasi rendelete tartalmazza.
Munkéjat a Szakképzési térvényben és végrehajtasi rendeletében megfogalmazottak szerint
elkészitett szakmai program alapjén végzi.
Az oktatoi testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Egy tanév soran az oktatdi testiilet az alabbi értekezleteket tartja:

= alakulo értekezlet,

= tanévnyito/munkatervi értekezlet,

= negyedévi, félévi, harmadik negyedévi és év végi osztalyozo értekezlet,

= félévértékeld értekezlet

= tanévértékeld értekezlet,

= rendkiviili értekezletek,

= sziikség szerint nevelési értekezlet.

Rendkiviili oktatotestiileti értekezletet kell &sszehivni, ha az oktatoi testiilet tagjainak
egyharmada kéri, illetve, ha az intézmény igazgatdja vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.
A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:
= az oktatétestiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak t6bb mint 50 %-a
jelen van,
= az oktatotestiilet dontéseit - ha err6]l magasabb jogszabaly vagy az oktatotestiilet nem
kéri illetve az SZMSZ masként nem rendelkezik - nyilt szavazdssal, egyszert
szOtobbséggel hozza.
Az oktatétestiilet személyi kérdésekben titkos szavazassal is dont.
Az oktatétestiileti értekezletrél jegyzokonyvet kell vezetni. A jegyz6konyvhoz csatolandé az
alairt jelenléti iv. A jegyzOkonyvet két oktat alairasaval hitelesiti, majd az irattarban
tematikusan lefiizik.
Az oktatoi testiilet értekezleteirél készitett jegyzOkonyv €s csatolméanyainak egy eredeti
példanyat a féigazgatonak megkiildik.
Az oktatétestiileti értekezletekre vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktualis
feladatok miatt csak az oktatétestiilet egy része /tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok /
vesz részt egy-egy értekezleten.
Ilyen értekezlet lehet:
= egy osztalyban oktatok értekezlete,
= munkak$zosségi értekezlet,
= adott évfolyamban oktatok értekezlete,
= stb.
Az oktatotestiilet értekezletein a részvétel az oktatotestiilet minden tagja szamara kotelezd.

Az oktatok szakmai munkakdzdss€gei

Az intézményben folyé nevels-oktaté munka tervezését, szervezését és ellendrzését szakmai,
médszertani kérdésekben az intézmény oktatdibol létrehozott szakmai munkakozosségek
segitik. A szakmai munkakozosség dont sajat miikodési rendjérél, munkatervének
elfogadasar6l. Munkajukat Szakképzési torvényben ¢és végrehajtasi rendeletében
megfogalmazottak szerint végzik

Az iskolaban az alabbi munkak$zosségek mitkodhetnek:

= Osztalyfonoki munkakdzosség
=  Kozismereti munkak6zosség



= Sport 4gazati munkak6z0sség

= Informatika és tavkozlés munkak6zosség

= Oktatas dgazati munkak6z0osség

= Marketing, palyaorientacio és beiskolazasi munkakdzosség

= Palyazati munkako6zosség
A szakmai munkakozosség az intézmény szakmai programja, munkaterve €s munkak6z0sség
tagjainak javaslatai alapjan 6sszeallitott, egy évre sz616 munkaterv szerint tevékenykedik.
A szakmai munkakozosségek munkajat a munkakozosségvezeto iranyitja, €s/vagy a vezetoség
tagjaival ellendrzi.
A munkakozosség vezetéjét a munkakdzosség javaslata alapjan az igazgato bizza meg egy
hatérozott idére, de legfeljebb 5 évre. A munkakozdsség vezetSje felel6s a tervezéshez,
szervezéshez és ellenérzéshez nyujtott szakmai, modszertani tAmogatés szakszertségéert.

Az intézményen beliilli munkakozosségek a szakteriiletikon beliil az aldbbi szakmai,
moédszertani kérdésekben segitik az oktaté-neveld munkat:

«  részt vesznek az intézményi oktatd-neveld munka belsé fejlesztésében /tartalmi €s
modszertani korszerisités/,

»  egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
mérése, értékelése,

= palyazatok, tanulményi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

« szervezik az oktatok tovabbképzését, segitséget nyljtanak az dnképzéshez,

«  $sszeallitjdk az érettségi vizsgak tételsorait, ezeket értékelik,

» javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre &ll6 szakmai eldiranyzatok
felhasznalasardl, és segédkeznek a beszerzésekben,

» a munkakozosség altal hasznalt kabinetek leltarkorzetét gondozzdk, allaganak
megovasat feliigyelik,

«  segitik a palyakezd6 oktatok munk4jat,

= javaslatot tesznek a munkakozosség vezetdjének személyére, segitséget nyUjtanak a
munkakozosség vezetéjének a munkaterv, valamint a munkak6zosség tevékenységérol
késziild elemzések értékelések elkészitéséhez.

A szakmai munkakozosség az intézmény szakmai programja, munkaterve €s munkakdzosség
tagjainak javaslatai alapjan sszeallitott, egy évre sz616 munkaterv szerint tevékenykedik.

A szakmai munkakdzosségek munkajat a munkakdzosségvezetd irdnyitja, €s/vagy a vezetOség
tagjaival ellenérzi

A munkakdzosség vezetdjét a munkakdzosség javaslata alapjan az intézményvezetd bizza meg
egy tanitasi évre. A munkakozdsség vezetSje felelds a tervezéshez, szervezéshez ¢s
ellendrzéshez nytjtott szakmai, modszertani tAmogatas szakszerliségéért.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az intézményi munka egyes aktualis feladatainak megoldasara az oktatdtestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak az oktatotestiilet vagy a vezetéség dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a vezet6ség hozza létre, errdl tdjékoztatnia kell az
oktatotestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait az oktatétestiilet valasztja, vagy az igazgaté bizza meg.

A szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas




Oktatok kozosségei — tanuldk kdzosségel kozott

Az osztaly tagjaival kapcsolatot tart:
= kozvetleniil és rendszeresen az osztalyfonok és az oktatok.
= id&szakosan a feladatokrol, problémaktol fiiggden:
- az igazgatoOhelyettes,
- az igazgato.
A tanulét és a gondviseldjét egyéni haladaséarol folyamatosan szoban és irasban a KRETA-n
keresztiil tdjékoztatja az oktatd és az osztalyfonok.
Sziikség esetén esetmegbeszélést (tovabbiakban EFT) tartunk.

9.2. A kiils6 kapcsolattartas rendje

A vezetbk és az intézményi sziiléi szervezet, kozosség kozotti kapesolattartas formaja, rendje

Az intézményvezeté sziildi értekezleteken rendszeresen, sziikség szerint e-mailben tdjékoztatja
az intézményi sziiléi munkakozosséget a pedagogiai munka aktuélis kérdéseirél, a sziiloi
értekezletek kozotti idében sziikség szerint tajékoztatja a sziil6i munkakozosség elndkét az
intézményi sziil6i munkak6zosség dontését igényld kérdésekrol.

A sziildk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
vélasztott képviseloik, tisztségviseléik utjan kozolhetik az intézmény igazgatosigaval,
oktatétestiiletével vagy az intézmény-székkel.

Pedagdgusok kdzosségei — sziildi szervezetek

Az osztalyfénokok:
= az osztaly sziildi értekezleten
= egyéni fogado orqjukban
» az e-KRETA ellenérzén keresztiil
= telefonon
= levélben megirt értesitésekkel tajékoztatjak a sziiloket.
= behivas egyéni beszélgetésre.

A tanulok egyéni haladdsédval kapcsolatos tajékoztatas

A tajékoztatast az osztalyfonok €s/vagy az oktatok adjak az alabbi formdakban:
= sziil61 értekezletek,
= egyéni és az litemtervben szereplé fogadoorak,
« az e-KRETA ellendrzon keresztiil

A sziildi értekezletek és fogadoorak idejét az intézményi munkaterv mellékletét képezd tanév
helyi iitemterve tartalmazza, illetve az eseményt megel6z6 hét elejétdl az e-KRETA iizenetként
beirt értesitése.

A sziilék kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseloik, tisztségviseldik ttjan kozolhetik az intézmény vezetOségével,
oktatotestiiletével.

A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a pedagdgiai szakszolgalatokkal,
a pedagdgiai szakmai szolgdlatokkal, a gyermekjoléti szolgélattal, valamint az intézmény-
egészséoiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatéval vald kapcsolattartast




Az intézményi munka megfeleld szint( irdnyitasanak érdekében az intézmény igazgatosaganak
allandé munkakapcsolatban kell allnia a kévetkezé intézményekkel:

Fenntarto:
o Budapesti Komplex Szakképzési Centrum
Oktatasi iranyitasi szervek:

o Kulturalis és Innovaciés Minisztérium
o Nemzeti Szakképzési és Felnbttképzési Hivatal (NSZFH)
o Oktatasi Hivatal (OH)

Onkormanyzati és helyi szervek:

o Budapest Févaros XVIIL. keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkorményzata
o XVIII keriileti Polgarmesteri Hivatal illetékes osztalyai

o Gyermekjoléti és Csaladsegité Szolgalat

o Helyi Kormanyhivatal, Gyamiigyi és Hatosagi Osztaly

Ko6znevelési intézmények és szakmai partnerek:

e akeriilet 6vodai, altalanos iskolai és kozépiskolai
o partner technikumok és gimnaziumok
o felsdoktatasi intézmények (egyetemek, féiskolak)

Gazdasagi és szakmai partnerek:

o dualis képzésben részt vevd véllalatok, cégek

o kamarak (pl. Budapesti Kereskedelmi és Iparkamara, Magyar Kereskedelmi és
Iparkamara)

o szakmai szervezetek és érdekképviseletek

Egyéb kapcsolatok:

o sziil6i szervezet és didkonkormanyzat
o rendvédelmi, kozbiztonsagi szervek (rend6rség, katasztrofavédelem)
o egészségiigyi szolgaltatok (iskolaorvos, védénd, pszichologus)

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kotodé
szervezet nem mikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az intézmény ellatja a tanulok
feliigyeletét, part vagy parthoz kotdéds szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai céli
tevékenység nem folytathato.

A felsoroltakon kiviil tovabbi intézményi kapcsolatok felvételéhez (kiilfoldi iskolak stb.) €s
fenntartasahoz oktatotestiileti dontés sziikséges, amely meghatarozza kapcsolat formajat €s
modjat.

szakképzd intézmény esetén a gyakorlati képzést folytatokkal és szervezoékkel valo
kapcsolattartas formait €s rendje

Ha a tanulok kiilsé képzohelyen folytatjak gyakorlatukat, akkor a képzohely €s az intézmény
kozotti kapesolattartd a szakmai igazgatohelyettes.



Az ezzel kapcsolatos feladatok koordinaldsat, lebonyolitasat és ellendrzését a szakmai
igazgatohelyettes és az szakmai 4gazati munkakozdsségvezetok bevonasaval végzi.

A sajtoval vald kapcsolattartas rendje

A sajtoval valé kapcsolattartdsra a szakképzési centrum foigazgatoja és a kancellar
jogosult, e jogosultsagat eseti jelleggel atruhazhatja az igazgatora igazgatd, vagy az
altala kijel6lt személy adhat.

A sajté tajékoztatasaval kapesolatos eljards részletes szabalyait a Sajtokapcsolati €s
kommunikéacids szabélyzat hatarozza meg.

10. Eljarasrendek

10.1.

Rendkiviili események esetén sziikséges teendok

Az intézményben eléfordulé rendkiviili események (pl. tlizeset, robbanasveszély,
bombariadd, természeti katasztrofa, kozmiihiba, baleset, jarvanyhelyzet, rendbontas) soran az
alabbi intézkedéseket kell megtenni:

L

Az esemény azonnali jelzése
o A rendkiviili eseményt észlelé személy haladéktalanul kételes értesiteni az
intézmény vezetGségét (igazgatd, igazgatohelyettes).
o Sziikség esetén kozvetleniil értesiteni kell a segélyhivé szamot (112).
Az intézményvezetés intézkedései
o Az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult helyettese dont az azonnali
intézkedésekrol.
o Gondoskodik a tanuldk és dolgozok életének, testi épségének védelmérdl.
o Az esemény jellegétdl figgden riasztja a megfelelé hatosagokat (renddrség,
tlizoltosag, mentdk, katasztrofavédelem).
Tanuldk és dolgozok biztonsagba helyezése
o A pedagégusok az osztalyok, csoportok élén kitelesek gondoskodni a tanulok
fegyelmezett kivezetésérdl, illetve biztonsagos helyre iranyitasarol.
o Az épiilet kiiiritésére minden esetben a tliz- és bombariado terv el8irdsai az
iranyadoak.
o A tanuldk és dolgozok a gytilekezési helyen (iskolaudvar, kijelolt biztonsagos
teriilet) kotelesek maradni a tovabbi utasitésig.
Els6segélynyujtas
o Sziikség esetén az iskola egészségligyi dolgozdja, illetve az
elsésegélynytjtasban jartas személy azonnal megkezdi a sériiltek ellatasat.
o Mentd értesitése kotelezd minden sulyosabb balesetnél.
Dokumentalas és bejelentés
o Az eseményrdl az intézményvezetd jegyzokonyvet készit.
o A torténteket az elbirtak szerint jelenti a fenntartonak (Budapesti Komplex
Szakképzési Centrum), valamint sziikség esetén az illetékes hatésagoknak.
Téjékoztatas
o Az igazgatd vagy megbizottja tdjékoztatja a tanulokat, dolgozdkat és sziiloket
a rendkiviili eseményrél, valamint az annak soran tett intézkedésekrol.
Utdlagos értékelés, intézkedés
o Az esemény lezardsa utdn az igazgatosag elemzi a torténteket.
o Sziikség esetén intézkedési terv késziil a hasonlé események megeldzése
érdekében.



o A tapasztalatokat be kell épiteni az intézmény valsag- és katasztréfavédelmi
tervébe.

10.2. A gyermekek, tanuldk egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrend

A tanuldk egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelését az intézményi 6v6 védo eldirasok 6.9.
fejezete tartalmazza.

10.3. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanulok rendszeres egészségligyi feliigyeletét az iskolaorvos latja el, akit foallasban a X VIIL
Keriileti Onkorményzat alkalmaz.

Az iskolaorvos:
»  heti egy alkalommal rendel, betegellatast végez sziikség szerint,

»  atanulok altaldnos szlir6vizsgalatat minden évben elvégzi,

»  az osztalyfénokokkel egyiittmiikddve egészségnevelési feladatokat lat el,

»  koros elvaltozasok esetén a tanulokat szakvizsgalatokra kiildi,

= a testnevelési egészségiigyi besorolasokat (teljes, részleges felmentési, illetve
gyogytestnevelési) elvégzi, illetve feliigyeli,

= felkérésre, mentalhigiénias orékat tart.

11. Az intézményben a tanuléval szemben lefolytatdsra keriilé fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

11.1. A fegyelmi és kartéritési felelésség
11.1.1. A tanul6 fegyelmi felel6ssége
Ha a tanuld a tanuldi jogviszonyabol szarmazé kotelességeit vétkesen és stlyosan megszegi,
fegyelmi eljaras alapjan, irdsbeli hatérozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi
eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelez, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskort tanul6 esetén
e jogot a kiskorti tanulé torvényes képviseldje gyakorolja.
A fegyelmi biintetés lehet:

a) megrovas,

b) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvonasa,

c¢) athelyezés maésik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, illetve

koznevelési intézménybe,

d) kizaras a szakképz6 intézménybdl.
A tanuléval szemben ugyanazért a kitelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithato
meg.
A fegyelmi eljarasban hozott elséfoki hatdrozat, valamint a szakképzési allamigazgatési szerv

fegyelmi biintetéssel kizart tanuld szdmara masik szakképzd intézményt, illetve kdznevelési



intézményt kijel6lé hatérozata ellen fellebbezésnek van helye. A fellebbezés benyujtasara a
tanuld, kiskoru tanulé esetén a kiskort tanuld torvényes képvisel6je jogosult. Végrehajtani
csak végleges fegyelmi hatérozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi tanul6 jogait
silyosan sértené vagy mas elhdrithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6foku hatdrozat
azonnal végrehajthato.
Nem indithaté fegyelmi eljaras, ha a kotelességszegés elkovetése 6ta harom hénap mar eltelt.
Ha a kotelességszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az eljaras
meginditisanak alapjaul szolgalé inditvany elutasitisaval vagy felmentéssel végzOdott, a
hataridét a jogerds hatarozat kozlésétdl kell szadmitani. A dualis képzOhelyen elkovetett
kotelességszegésért a fegyelmi eljarast a szakképz6 intézményben kell lefolytatni.
A tanulénak a fegyelmi eljarasban joga van, hogy

a) hatékonyan védekezhessen, a fegyelmi eljaras sordn az altala meghatalmazott

képvisel6 utjan jarjon el,

b) jogairdl és kotelességeirdl a fegyelmi eljaras soran felvildgositast kapjon,

c) afegyelmi eljaras soran keletkezett iratokat megismerje,

d) szoéban vagy irasban nyilatkozatot tegyen, bizonyitékot terjesszen €l6, inditvanyt

¢s észrevételt tegyen,

e) azegyeztetd eljaras lefolytatasat kezdeményezze,

f)  jogorvoslattal éljen.
Kiskoru tanulé esetén a fegyelmi eljarasba a kiskoru tanuld térvényes képvisel8jét minden
esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanulét a kiskord tanuld toérvényes
képviseldje, a kiskoru tanulét és a kiskoru tanulo torvényes képvisel6jét meghatalmazott
képviselojiik is képviselheti.
A fegyelmi eljardsban csak az eljaras targyava tett kotelességszegés biralhatd el. A
kotelességszegés bizonyitasara a fegyelmi jogkor gyakorldja koteles.
A fegyelmi eljardst — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — legfeljebb két
targyalason be kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a sértett, a
diakénkorményzat képviseldje, tovabba a dualis képzohelyen elkdvetett fegyelmi vétség esetén
a dualis képzéhely képviseléje az iiggyel kapcsolatban tajékozddhasson, véleményt
nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.
A fegyelmi eljaras meginditasarél az oktatoi testiilet dont egyszerli szavazattobbséggel, ez a
hataskdr nem atruhazhatd. A fegyelmi eljaras meginditasarol szol6 dontésben meg kell jeldlni
az eljaras targyava tett kotelességszegést. A fegyelmi eljards soran a tanulé fegyelmi
felelossége kizarolag a fegyelmi eljaras targyava tett kotelességszegés miatt allapithaté meg.

Ha a tanul6 a fegyelmi eljaras meginditasat kovetden tjabb fegyelmi eljarast megalapozo



kotelességszegést kovet el, vagy a korabbi fegyelmi eljarast megalapozo kotelességszegése a
fegyelmi eljards meginditasat kovetden jut az oktatdi testiilet tudomasara, az oktatdi testiilet
donthet ugy, hogy ezeket egy fegyelmi eljarasban kell elbiralni.
Az oktatdi testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatisara sajat tagjai koziil legaldbb haromtagu
bizottsagot valaszt (a tovabbiakban: fegyelmi bizottsag). A fegyelmi bizottsag az elndkeét sajat
tagjai koziil valasztja meg. Az elnok jogosult az eljards soran mindazon intézkedések
megtételére, dontések meghozatalara, amelyet jogszabaly nem utal a fegyelmi bizottsag vagy
a tantestiilet hataskorébe.
A fegyelmi iigy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt

a) az eljaras al vont tanul6 kozeli hozzatartozdja,

b) az eljaras térgyévé tett kotelességszegés sértettje,

¢) akit a fegyelmi eljards soran tantként vagy szakértoként meghallgattak, illetve

meghallgatasa sziikséges, vagy

d) akitél egyébként az ligy elfogulatlan elbirlasa nem vérhato el.
A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozataldban nem vehet részt az sem, aki az elsdfoku
fegyelmi hatarozat meghozataléban részt vett. Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt
bejelenteni. A kizarasi okot a tanulo és kiskoru tanulé esetén a kiskord tanuld torvényes
képviselSje is bejelentheti. Az oktatdi testiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az
igazgatd, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak munkaltatoja
megallapitja a kizarasi ok fennallasat.
A fegyelmi eljaras meginditdsardl a fegyelmi bizottsag elndke értesiti a tanulot, kiskoru tanul6
esetén a kiskort tanul6 torvényes képvisel8jét, és ha van, a sértettet is. Az értesitésben meg
kell jelolni, hogy a tanulot mely kotelességszegéssel gyanusitjak.
A fegyelmi eljards meginditasarol szol6 tajékoztatasban fel kell hivni a tanul6, ha a tanulo
kiskorti, a tdrvényes képvisel6je, és ha van, a sértett figyelmét az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségére.
Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értekelése,
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd személy kozotti
megallapodés létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. A tanul6, kiskort tanuld esetén a
kiskort tanuld torvényes képviseldje, a meghatalmazott képviseld, €s ha van, a sértett az
értesités kézhezvételét§l szamitott 6t tanitdsi napon beliil irasban jelentheti be, hogy az
egyeztet6 eljaras lefolytatdsahoz hozzajarul-e.
Ha a tanuld, kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanulé térvényes képviseldje, a meghatalmazott

képviseld és a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatasdhoz irasban egyarant hozzajarult, a



fegyelmi eljarast a sérelem orvoslaséhoz sziikséges idore, de legfeljebb harom hénapra fel kell
fiiggeszteni.
Ha az egyeztetd eljarasban a sérelem orvoslasara vonatkozé megéllapodas sziiletett vagy ennek
hidnya esetén a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedé személy, kiskort sérelmet
elszenvedd személy esetén a torvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a
fegyelmi eljards megsziinik. A tanuld, kiskoru tanulé esetén a kiskoru tanuld torvényes
képviseldje vagy a meghatalmazott képvisel6 kérelmére az egyeztetd eljaras lefolytatasa
kotelezd, kivéve, ha
a) asértett az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz nem jarult hozza,
b) atanuld fegyelmi biintetés hatalya alatt all,
c) a tanuldé a kotelességszegést a korabban kiszabott fegyelmi biintetés
végrehajtasanak felfiiggesztése alatt kovette el, vagy
d) a tanuld ellen a kotelességszegés elkovetését megelézé egy éven belil indult
fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras eredményeképpen sziiletett megallapodas
alapjan sziintették meg.
Ha az egyezteté eljaras nem vezet eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni, és fegyelmi
targyalast kell tartani.
A fegyelmi bizottsag koteles a hatérozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha ehhez a
rendelkezésre 4ll6 adatok nem elegenddk, a tényéllas tisztdzasa céljabol tanikat hallgathat
meg, iratokat szerezhet be, szakért6t vehet igénybe, szemlét tarthat. A fegyelmi eljaras soran
torekedni kell minden olyan kériilmény feltardsara, amely a kotelességszegés elbirdlasanal, a
fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy mellett sz6l. Ha a fegyelmi eljaras soran
a kiskoru tanul¢ veszélyeztetettsége felmeriil, az igazgaté azt a kiskort tanulé lakéhelye, ennek
hianyéban tartézkodasi helye szerint teriiletileg illetékes csalad- és gyermekjoléti szolgalatnak,
indokolt esetben a gyamhatosagnak is jelzi.
A fegyelmi targyalasrol a tanulét, kiskort tanul6 esetén a kiskori tanul6 torvényes képviseldjét
és a meghatalmazott képviseldt értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi
targyalas idépontjat és helyét, azzal a tdjékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet
tartani, ha a tanuld, kiskort tanulé esetén a kiskord tanuld torvényes képviseléje ismételt
szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitésnek tartalmaznia kell az
iratbetekintési jog gyakorldsdra és a bizonyitasi inditvany lehetéségére vonatkozo
tajékoztatast. Az értesitést oly médon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, kiskort tanul6 esetén
a kiskoru tanulé torvényes képviseldje és a meghatalmazott képviseld kiilon-kiilon a targyalas

elott legalabb nyolc nappal megkapja.



A fegyelmi targyalas akkor is megtarthato, ha a tanuld, kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanul6
torvényes képviselje, illetve a meghatalmazott képvisel6 eldzetesen bejelentette, hogy a
targyaldson nem kivan részt venni.

A fegyelmi targyalas helyérél és idépontjardl a didkonkormanyzatot, a dudlis képzShelyen
elkovetett fegyelmi vétség esetén a dudlis képzéhelyet tajékoztatni kell, a tanul terhére rott
kotelességszegés megjelolésével. A tajékoztatoban fel kell tiintetni, hogy az érintett a
targyalason jelen lehet, véleményt nyilvanithat, és bizonyitasi inditvannyal élhet, a targyalast
azonban tavolmaradésa ellenére is meg kell tartani. A t4jékoztatast oly modon kell kikiildeni,
hogy azt a cimzett a targyalas eltt legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell készitent, amelyben fel
kell tiintetni a targyalds helyét és idejét, a targyalason hivatalos minéségben részt vevok nevet,
eljarasi min6ségét, az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitésait. Sz6 szerint kell rogziteni
az elhangzottakat, ha a tirgyalds vezetdje szerint ez indokolt, valamint, ha azt a tanuld, kiskoru
tanulé esetén a kiskort tanulé térvényes képviseléje vagy a meghatalmazott képviseld kéri. A
jegyz6konyvet a fegyelmi bizottsag elndke irja ald és a jegyz6konyvvezetd hitelesiti.

A fegyelmi targyalast a fegyelmi bizottsag elnoke vezeti. A targyalas megkezdésekor a
fegyelmi bizottsag elnoke szdmba veszi a megjelenteket, és megvizsgalja, hogy a targyalast
meg lehet-e tartani. Ha a térgyalds megtartasinak akadalya van, a fegyelmi bizottsag a
targyalast elhalasztja. Ha a fegyelmi bizottsig elndke megallapitja, hogy a targyalas
megtartasanak nincs akaddlya, a tand, illetve a szakérté elhagyja a targyaldtermet.

A bizonyitasi eljaras a tanulé meghallgatasaval kezdodik. A kotelességszegéssel gyanusitott
tanulét figyelmeztetni kell jogaira, ezt kvetSen ismertetni kell a terhére rott kotelességszegeést,
valamint a rendelkezésre 4116 bizonyitékokat. A tanul6 a nyilatkozattételt megtagadhatja. A
fegyelmi bizottsag elndke a tanulé korabbi nyilatkozatait felolvashatja, a fegyelmi bizottsag
tagjai a tanulohoz kérdéseket intézhetnek.

A kiskoru tanuld meghallgatasat kovetden a kiskoru tanuld torvényes képviseldjét kell
meghallgatni.

A tant meghallgatasa alatt a még ki nem hallgatott taniik nem lehetnek jelen. Ha a tant kiskor,
meghallgatisanal a torvényes képviselSje jelen lehet. A kotelességszegéssel gyanusitott tanulo,
a kiskort kitelességszegéssel gyanusitott tanuld torvényes képviseldje €s a meghatalmazott
képviseld a tantthoz és a szakértohdz kérdést intézhet. A fegyelmi bizottsag elndke a tanu
védelme érdekében a targyaléterembdl eltavolittatja azt, akinek jelenléte a tanit a kihallgatasa
soran zavarnd. A fegyelmi bizottsag elndke a tant vallomésanak lényegét késobb ismerteti. Ha
a tanG vagy a kiskortl tanti térvényes képvisel6je kérelmezi, a fegyelmi bizottsag elndke

engedélyezheti a tant adatainak zértan kezelését. A zartan kezelt személyes adatot csak a



fegyelmi bizottsag és masodfoku eljaras esetén a masodfoku jogkor gyakorldja kezelheti. A
fegyelmi bizottsag elndke engedélyezheti, hogy a tanu a szobeli meghallgatasa helyett irasban
tegyen vallomast. A fegyelmi jogkér gyakorloja biztositja, hogy a zartan kezelt személyes adat
az eljaras egyéb adataibél se valjon megismerhetévé. A zartan kezelt irat zart adatkezeléssel
nem érintett részének megismerését az altalanos szabalyok szerint kell biztositani, igy
kiilondsen az iratrdl késziilt olyan kivonattal, amely a zartan kezelt személyes adatokat nem
tartalmazza. A fegyelmi bizottsag elndke meghallgatja a didkénkormdanyzat jelen 1évo
képvisel6jének a véleményét, aki a fegyelmi biintetésre is javaslatot tehet.
A fegyelmi bizottsag felmentd hatarozatot hoz, ha megéllapitja, hogy

a) atanul6o nem kovetett el kotelességszegést,

b) akotelességszegés ténye nem bizonyithatd,

¢) akotelességszegést nem a tanuld kovette el,

d) nem bizonyithatd, hogy a kitelességszegést a tanulo kovette el vagy

e) akoriilményekre tekintettel a legenyhébb fegyelmi biintetés kiszabasa is indokolatlan.
A fegyelmi bizottsag a fegyelmi eljarast megsziinteté hatérozatot hoz, ha

a) a kotelességszegés elkovetése és a fegyelmi eljards meginditdsa kozott harom

honapnal hosszabb id0 telt el, vagy

b) akotelességszegést valamely nevelési-oktatasi intézmény mér elbiralta.
A fegyelmi hatarozat rendelkez0 része tartalmazza

a) a hatarozatot hozé szerv megjelolését, a hatarozat szamat €s targyat,

b) atanuld természetes személyazonosit adatait,

c) afegyelmi feleldsség megallapitasardl sz6l6 dontést,

d) fegyelmi felelésségét megallapité hatdrozat esetén a fegyelmi biintetést, a biintetés

idStartamat, a felfiiggesztését, felmentd hatarozat esetén a felmentésrél sz016 dontést,

e) a fellebbezési jogrol valo tajékoztatast.
A fegyelmi hatarozat indokoldsa tartalmazza az eljaras targyava tett kotelességszegés rovid
leirasat, a megallapitott tényallast, a tényallds megallapitasanak alapjaul szolgalé bizonyitékok
ismertetését, a rendelkezd részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany
esetén az elutasitds okat, az azonnali végrehajtas elrendelése esetén annak indokat, az
alkalmazott jogszabalyok megjel6lését. A fegyelmi hatarozat zard része tartalmazza a hatarozat
meghozataldnak helyét és idejét, a fegyelmi bizottsag tagjainak alairasat és az eljarasi
mindségiik megjelolését.
A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi térgyalason szoban ki kell hirdetni, a kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezé részét és rovid indokolasat. Ha az tigy bonyolultsdga

vagy mds fontos ok sziikségessé teszi, a hatdrozat szobeli kihirdetését a fegyelmi bizottsag



legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja. A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kdvet6 hét napon
beliil irasban meg kell kiildeni az tigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a torvényes
képviseldjének és a meghatalmazott képviselonek.

Az oktatéi testiilet megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatdsa nélkdl is
kiszabhat, ha a tényallas megitélése egyszerti, és a kotelességszegést a tanul6 elismeri.
Megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatérozatot nem kell frdsban megkiildeni, ha a fegyelmi
biintetést a tanuld, kiskoru tanuld esetén a kiskori tanuld térvényes képviselgje €s a
meghatalmazott képviseld is tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és a
fellebbezési jogardl lemondott.

A meghatarozott kedvezmények, juttatisok csokkentése, megvonasa fegyelmi biintetés a
digkigazolvanyra valé jogosultsdgra, tovabba a szocialis kedvezményekre ¢és juttatdsokra nem
terjed ki.

Az athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzoé intézménybe, koznevelési
intézménybe fegyelmi biintetés akkor alkalmazhatd, ha az igazgat6 a tanulé atvételérol a masik
szakképz6 intézmény vagy koznevelési intézmény igazgatojaval megéllapodott.

A kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlodo
fegyelmi vétség esetén alkalmazhato. Ha a kizérds a szakképzd intézménybdl fegyelmi
biintetést megallapit hatarozat a szakképzé intézmény utolsé évfolyamanak sikeres elvégzése
utan valik végrehajthatova, a tanulé nem bocsathato érettségi vizsgéra, illetve szakmai
vizsgara. A tanulé a megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az idépontig, ameddig a kizaras
fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

A Kizaras a szakképzé intézménybdl fegyelmi biintetés esetén a tankdteles tanuld torvényes
képviseldje koteles Uj szakképzd intézményt vagy koznevelési intézményt keresni a tankételes
tanulénak. A fegyelmi biintetést hozé szakképzd intézmény segitséget nyujt a tankételes tanuld
torvényes képviseldjének az 10j szakképz6 intézmény vagy koznevelési intézmeny
megtalalasaban. A kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetés tankoteles tanuld
esetében nem hajthaté végre az 0j tanuldi jogviszony létesitéséig.

Ha a szakképz6 intézmény a fegyelmi biintetés megallapitasardl szol6 hatarozat véglegessé
vélasatol szamitott nyolc napon beliil a tankdteles tanulot fogadd szakképzd intézménytdl vagy
koznevelési intézménytdl nem kap értesitést arrdl, hogy a tankételes tanulé mas szakképzd
intézményben vagy koznevelési intézményben torténé elhelyezése a tankdteles tanuld
torvényes képviseldjének kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi biintetést hozo szakképzo
intézmény harom napon beliil kiteles megkeresni a szakképzési allamigazgatasi szervet, amely
ot napon belill masik szakképzd intézményt vagy koznevelési intézményt jeldl ki a tanuld

szaméara. A szakképzd intézményt vagy koznevelési intézményt ugy kell kijeldlni, hogy a



tank&teles tanuld szamara a kijelolt szakképz6 intézményben vagy koznevelési intézményben
a nevelés-oktatas igénybevétele ne jelentsen aranytalan terhet. Szakképzési centrum tankdteles
tanul6ja esetében a szakképzési centrum részeként miikodd masik szakképzd intézmény is
kijelolhetd. A szakképzési allamigazgatasi szerv kijel61d hatarozata azonnal végrehajthato.
Ha a kizarés a szakképzé intézménybdl fegyelmi biintetést a birdsag a tankdteles tanulé javara
megvaltoztatja, a tankoteles tanul6 osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges,
lehetvé kell tenni, hogy a tankoteles tanuld — vélasztasa szerint a szakképz6 intézményben
vagy fiiggetlen vizsgabizottsag el6tt — osztalyozo vizsgat tegyen.

A fegyelmi biintetés megéllapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat, a tanul6 mellett és ellen sz616 koriilményeket figyelembe kell venni.

A fellebbezést indokolni kell. A fellebbezésben csak olyan uj tényre lehet hivatkozni, amelyrdl
az elséfoku eljarasban a fellebbezének nem volt tudomasa vagy arra dnhibajan kiviil esd ok
miatt nem hivatkozott. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil
kell az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megéllapité hatérozat ellen benyujtott fellebbezést az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorl6ja a beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil kételes tovabbitani a masodfoku
fegyelmi jogkor gyakorléjahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratt tovabbitani
kell, az els6foka fegyelmi jogkor gyakorldjanak az iigyre vonatkozo véleményével ellatva. A
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorléja a fellebbezés els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz
torténd beérkezésétdl szamitott negyvenst napon beliil hoz dontést.

A tanul6 — a megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint a fegyelmi
biintetés hatélya alatt 4ll. A fegyelmi biintetés id6tartama nem lehet hosszabb

a) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi
biintetés esetén hat hdnapnal,

b) athelyezés mésik osztilyba, csoportba vagy szakképzé intézménybe, kdznevelési
intézménybe és kizéaras a szakképz6 intézményb6l fegyelmi biintetések esetén tizenkeét
hénapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanulé kiilonds méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap id6tartamra
felfiiggesztheti. Ha a tanuléval szemben a felfliggesztés ideje alatt elkovetett kotelességszeges
miatt — a megrovas kivételével — fegyelmi biintetést szabnak ki, az ujabb fegyelmi eljarasban
kiszabott fegyelmi biintetés és a felfiiggesztett fegyelmi biintetés koziil a stlyosabbat kell
végrehajtani. A végrehajtas elrendelésérdl az wjabb fegyelmi eljarasban eljaré fegyelmi
bizottsag dont. A fegyelmi biintetés végrehajtasanak felfiiggesztése alatt elkdvetett

kotelességszegés miatt kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasa felfiiggesztésének nincs helye.



11.1.2. A tanul6 kartéritési felel6ssége
Ha a tanulé a szakképzd intézménynek jogellenesen kért okoz, a Ptk. szerint koteles azt

megtériteni. A kartérités mértéke nem haladhatja meg a— kdrokozas napjan érvényes —kotelez0
legkisebb munkabér
a) egyhavi 6sszegének Gtven szazalékat gondatlan kérokozas esetén,

b) 6thavi dsszegét szandékos karokozas esetén.

ZARADEKOK:

28 {fegyelmezé intézkedés megnevezése} fegyelmezo intézkedésben részesiilt. N.

29 {fegyelmi biintetés megnevezése} fegyelmi biintetésben részesiilt. (KIEGESZULHET:) A
fegyelmi biintetés végrehajtasa {datum} napjdig felfliggesztve.

12. Dolgozdk jogai és kotelességei

12.1. A dolgozok jogai
Az intézmény valamennyi dolgozdja jogosult:

» a munkaszerz6désben, illetve Kkinevezésben rogzitett munkakorének megfeleld
munkavégzésre,

» amunkavégzéshez sziikséges, biztonsagos és egészséges munkafeltételek biztositasara,

» a munkdjahoz sziikséges eszkozok, tananyagok, informécidk rendelkezésre
bocsatasara,

= a munkabérének pontos és jogszabalyban meghatarozott idében torténd kifizetésére,

»  szakmai fejlédését segitd képzéseken, tovabbképzéseken valo részvételre,

= a tantestilet és a neveldtestilet munkdjaban vald részvételre, javaslattételre,
véleménynyilvanitasra,

» a fenntarté és az iskola altal biztositott szocialis, kulturdlis és egyéb juttatasok
igénybevételére,

= a személyét és munkajat érintd kérdésekben tdjékoztatast kapni, véleményt formalni,
jogorvoslattal €lni,

» munkéjanak elismerésére, kiemelked6 teljesitmény esetén jutalmazasra.

12.2. A dolgozok kotelességei
Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles:

» a munkaszerz6désben, illetve kinevezésben foglalt munkakori feladatokat
lelkiismeretesen, pontosan elltni,

«  munk4jat az intézmény szakmai programja, hazirendje, SZMSZ-¢ €s belsd szabalyzatai
alapjan végezni,

» amunkaid6t pontosan betartani, munkahelyét csak engedéllyel elhagyni,

» atanulok testi épségére, egészségére, erkolcsi fejlodésére tigyelni,

= arabizott tanuldkat feliigyelni, a balesetek megelézésében aktivan kozremitkdni,

»  az intézmény vagyonat, eszkozeit rendeltetésszeriien, takarékosan haszndlni,

= a titoktartasi kotelezettséget (személyes adatok, tanul6i tigyek, munkailigyi és
intézményi adatok vonatkozaséban) betartani,

= a munkavédelmi, tlizvédelmi és adatvédelmi szabalyokat maradéktalanul kovetni,



kozremiikodni a neveldtestiilet €s a szakmai munkak6zdsség munkajaban,
munkajaval hozzajarulni az iskola jo hirnevének megérzéséhez és szakmai
szinvonalanak emeléséhez.

13. Tanuldk jogai és kotelességei
A tanuldk jogait és kotelességeit a Hazirend részletesen tartalmazza.

13,

1.

b

A tanuldk jogai
A tanulé jogosult biztonsagos €s egészséges kdrnyezetben tanulni.
Jogosult a szinvonalas oktatasra, amely elésegiti szakmai és személyiségfejlodését.
Jogosult az egyenld bandsmodra, vallasi, vilagnézeti és politikai meggyézodésének
tiszteletben tartasara.
Jogosult véleményt nyilvanitani az &6t érinté kérdésekben, és javaslatot tenni a
didkénkormanyzaton keresztiil.
Jogosult a tanulményi elémenetelét érint6 érdemjegyeirdl, értékelésérdl rendszeres €s
indokolt tajékoztatast kapni.
Jogosult részt venni a didkénkormanyzat munkajaban, képviseldin keresztiil véleményt
formalni az iskola életérdl.
Jogosult az intézmény konyvtaranak, informatikai és egyéb taneszkozeinek,
szolgaltatasainak szabalyozott igénybevételére.
Jogosult egészségiigyi, ifjisagvédelmi és palyaorientacios timogatast igénybe venni.
Jogosult személyes adatainak védelmére és méltésaganak tiszteletben tartasara.
Jogosult kiemelkedé tanulményi, kozosségi vagy sporttevékenysége alapjan jutalomban,
elismerésben részesiilni.

A tanulok kotelességei
A tanul6 koteles részt venni a kételezd és a valasztott tandrai foglalkozasokon, pontosan
és rendszeresen megjelenni.
Kteles tanulmanyi kitelezettségeinek erejéhez mérten eleget tenni, feladatait elvégezni.
Koteles az intézmény Hazirendjét, SZMSZ-ét és belsé szabalyzatait betartani.
Koteles tiszteletet tantisitani tandrai, az iskolai dolgozoi és didktarsai irant.
Koteles az intézmény rendjét, tisztasagat, felszereléseit és eszkdzeit megdvni, azokban
kart nem okozni.
Kateles a baleset- és tiizvédelmi, valamint adatvédelmi szabalyokat betartani.
Koteles az iskolai és kiilsd gyakorlatokon fegyelmezetten, a szabalyokat kdvetve
megjelenni.
Koteles magatartasaval és 6ltozkodésével hozzajarulni az iskola j6 hirnevéhez.
Koteles az osztalykozosség és a didkénkorméanyzat munkéjédban kdzremiikddni.
Koteles a hidnyzasokat igazolni, és az elmulasztott tananyagot pétolni.

14. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai és idokeretei

14.1. Az egyéb foglalkozasok célja

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett egyéb foglalkozasokat is szervez a tanulok szamara,
amelyek célja:

a tanulok érdeklédésének, képességeinek fejlesztése, tehetséggondozas,
a tanulasi nehézségekkel kiizdok felzarkoztatasa,



o atanuldk palyaorientaciojanak, szakmai kompetencidinak erdsitése,

o a kozosségi élet, az iskolai hagyoméanyok apoldsa, kulturdlis €s sporttevékenységek
tamogatasa,

o az egészséges életmddra, kornyezettudatos magatartsra nevelés,

o aszocialis és életviteli kompetencidk fejlesztése.

14.2. Az egyéb foglalkozasok szervezeti formai
Az iskola az egyéb foglalkozasokat az alabbi szervezeti formakban valositja meg:

o szakkorok és érdeklédési korok (pl. makett szakkor, robotika, sport, éenek szakkor,
nyelvi szakkor),

o tehetséggondozo foglalkozasok (tanulmanyi és szakmai versenyekre valo felkészites),

o felzarkoztatd foglalkozasok (korrepetalasok, differencialt fejlesztés),

o iskolai sportkéri foglalkozasok (a mindennapos testnevelés kiegészitese, versenysport

tamogatasa),

o kulturalis, kozosségi programok (iinnepségek, didknap, szinhaz- és muzeumlétogatas,
kirandulésok),

o palyaorienticiés programok (lizemlatogatds, pélyavélasztasi kiallitas, szakmai
el6adasok),

o kozosségi szolgalat teljesitéséhez kapcsolddd foglalkozasok,
o projektmodszerti és KIP-foglalkozasok (Komplex Instrukcids Program).

14.3. Az egyéb foglalkozasok id6keretei

o Az egyéb foglalkozasok az 6rarenden kiviili idoben keriilnek megszervezésre.
o Idétartamuk jellemzden:
o szakkorok: 45-90 perc,
o tehetséggondozo és felzarkoztatd foglalkozasok: heti 1-2 alkalom,
o sportkér: heti rendszerességgel, az iskolai és vérosi sportversenyekhez
igazodva,
o kulturalis és kozosségi programok: a tanév rendjében meghatarozott
idépontokban.
o Az egyéb foglalkozasok éves idokeretét az iskola munkaterve tartalmazza, amelyet a
fenntart6 altal jovahagyott tanév rendje alapjan hatdrozunk meg.

15. Gyakorlati képzés rendje — a dualis képzésben és iskolai mithelyben tort€nd tanuloi
részvétel szabalyai.

A gyakorlati képzés célja a szakmai kompetencidk fejlesztése, a tanulok munkaerdpiacra
torténd felkészitése.

A képzés torténhet:
= iskolai tanmiithelyben,
«  dualis képzdhelyen (vallalatndl, partnercégnél).
- A tanulok kotelesek a szakmai gyakorlat soran a munkavédelmi, tiizvédelmi €s
adatvédelmi el6irasokat betartani.



15.1. Dualis képzés rendje

e A tanuld és a dualis képzéhely kozott szakképzési munkaszerzédés jon létre, amely
jogokat és kotelezettségeket rogzit.
o A tanuld koteles:
o aképzdhely altal eldirt munkarend szerint megjelenni,
o amunkaid6t pontosan betartani,
o amunkavédelmi és biztonsagi szabalyokat maradéktalanul kovetni,
o aképzohely eszkozeit rendeltetésszeriien hasznalni.
e A dualis képzbhely biztositja:
o aképzéshez sziikséges eszkozoket, védofelszerelést,
o atanul6 munkavédelmi és tlizvédelmi oktatasat,
o a gyakorlati oktaté szakmai irdnyitasat és feliigyeletét.
e A tanulét a szakképzési munkaszerz6dés alapjan munkabér illeti meg.

15.2. Iskolai tanmihelyben torténd képzés

o Az iskolai mithelyben torténd gyakorlati képzés orarend szerint zajlik.
o A tanuldk kotelesek:
o pontosan €s felszerelten megjelenni a gyakorlatokon,
o atanmihely rendjét, biztonsagi és munkavédelmi szabdlyait betartani,
o az eszkdzoket rendeltetésszerlien hasznalni,
o amunkateriiletet tisztdn és rendezetten atadni a foglalkozas végén.
e A gyakorlatokon valo részvétel kotelezd, a hidnyzast igazolni kell.

15.3. Hianyzés, mulasztas

o Dualis képzbhelyen torténd hidnyzast a. tanuld koteles haladéktalanul jelezni a
képzohely és az iskola fel€ is.

o Iskolai mithelyben torténd hidnyzas esetén az osztalyfénok és a gyakorlati oktato felé
kell igazolast benyujtani.

o Az igazolatlan mulasztas fegyelmi kovetkezménnyel jarhat, és befolyéasolja a tanul6
értékelését.

15.4. Ertékelés

o A gyakorlati képzés soran a tanuld teljesitményét a gyakorlati oktatd (iskolai
miihelyben) vagy a képzdhelyi szakoktatd (dudlis képzésben) értékeli.

15.5. Fegyelmi szabalyok

o A gyakorlati képzés soran a tanuldkra az iskolai hazirend szabdlyai is érvényesek.

o Sulyos szabélysértés esetén (pl. balesetveszélyes magatartds, eszkozrongalas,
munkafegyelem sulyos megsértése) az intézmény fegyelmi eljarast indithat.

e A dudlis képzoéhely jogosult a szakképzési munkaszerzoédés megsziintetésére, ha a
tanul6 ismételten megszegi a szabalyokat.



16. A felnottképzésben részt vevok jogai és kotelezettségei

16.1. Jogok
A felnéttképzési jogviszonyban allo résztvevét megilleti:

o aképzésben valo részvétel joga a felndttképzési szerz8dés alapjén,

o aképzési programban meghatarozott szolgéltatasok igénybevétele,

o atananyagra, taneszkdzokre, digitlis platformokra val6 hozzaférés,

o avizsgakra valo jelentkezés és a vizsgan valo részvétel,

o aszemélyiségi jogok, emberi méltosag tiszteletben tartasa,

o panaszjog gyakorlasa az intézménynél vagy a hatdsagnal a feln6ttképzési térvény
szerint.

16.2. Kotelezettségek
A felnéttképzésben részt vevo koteles:

o afelndttképzési szerz6désben foglaltakat betartani,

o afoglalkozasokon val6 megjelenésre és aktiv részvételre,

o aképzési program kovetelményeinek teljesitésére (feladatok, vizsgak),

o az intézmény szabalyainak betartdséra,

e az oktatdk és résztvevok tiszteletben tartasara,

o arészvételi dij (tandij, vizsgadij) befizetésére a szerzodésben rogzitett moédon és
hataridében.

16.3. Hianyzas €s mulasztas

A hianyzasokra vonatkozo6 szabalyokat a felnottképzési szerzodés tartalmazza.
14. Szocialis timogatas odaitélésének rendje

14.1. Az ingyenes tankdnyvellatas, tankonyvtamogatas
Az ingyenes tankényv és tankonyvtamogatds odaitélésében a mindenkori hatalyos

jogszabalyoknak megfelel§en jarunk el.

14.2. A tandij és téritési dij mértéke, csokkentése
Kancelldri utasitas szerint, megtalalhat6 az iskola honlapjan.

15. Az iratkezelés szervezeti rendjének az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggd
tevékenységekre vonatkozé feladat- és hataskorok
Az SZMSZ-ben az intézmény vezetdje koteles meghatarozni az iratkezelés szervezeti rendjét,
az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd tevékenységekre vonatkozd feladat- és
hataskoroket, tovabba kijelolni az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetét. Iskolank az tigyvitel
és iratkezelés, valamint az adatkezelésre vonatkozoan kiilon szabalyzatot készitett, amely
részletesen meghatérozza az {igyintézés és adatkezelés soran az egyes feladatkorokre
vonatkozé eljarasrendet. Az intézmény kiilon szervezeti egységet nem mikddtet, az irat- €s
adatkezelés az iskolatitkar feladata. Az iratkezelési szabalyzatban az iratkezelés minden
fazisara meghataroztuk azokat az eldirasokat, amelyek biztositjdk a papiralapu és az



elektronikus iratot egyarant tartalmazé ligyiratok egységének megorzését, kezelhetOséget €s
hasznalhat6sagat.

Az Szkt. 32. § (5) bekezdéséhez

98. § (1) Az iratkezelés rendjét a szakképzé intézmény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és
a magéanlevéltari anyag védelmérél szo16 torvény rendelkezései és a kozfeladatot elltd szervek
iratkezelésének  altalanos  kovetelményeirél ~ szol6 ~ kormanyrendelet  el6irasai
figyelembevételével az e rendeletben foglaltakra is tekintettel szabalyozza. Az iratkezelési
szabalyzatban rendelkezni kell az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett €s tarolt iratok
kezelési rendjérdl.

(2) A szakképz6 intézménybe érkezett és a szakképzd intézményben keletkezett iratokat iktatni
kell. A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

(3) Ha a szakképzd intézményben a szakmai oktatds nemzetiségi nyelven folyik, a tanuld
szakképz6 intézményi oktatasaval kapcsolatosan keletkezett iratokat kiilon iktatokonyvben, két
nyelven — a nemzetiség altal hasznalt és magyar nyelven — kell iktatni és tirgymutatozni.

(4) Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szol6 iratokat, a didkonkormanyzat,
a képzési tandcs, a munkahelyi szakszervezet részére €rkezett leveleket, tovabba azokat az
iratokat, amelyek felbontdsanak jogét az igazgaté fenntartotta maganak.

(5) Ha az iigy jellege megengedi, az iratban foglaltak tavbeszélon, elektronikus levélben vagy
a jelen 1év0 érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetdk. Tavbeszélon vagy személyes
tajékoztatas keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas lényegét,
az elintézés hataridejét és az ligyintéz0 alairasat.

99, § (1) A szakképzd intézmény 4ltal kiadményozott iratnak tartalmaznia kell

a) a szakképz6 intézmény nevét és székhelyét,

b) az iktatészdmot,

¢) az ligyintéz6 megnevezését,

d) az ligyintézés helyét €s idejét,

e) az irat alair6janak nevét, beosztasat €s

/) — a nem elektronikus irat esetében — a szakképzd intézmény korbélyegzéjének lenyomatat.

(2) Jogszabaly rendelkezése hianyaban is jegyzSkonyvet kell késziteni, ha az oktatoi testiilet,
szakmai munkakozosség a szakképzd intézmény miikddésére, a tanuldkra, illetve a képzésben
részt vevd személyekre vagy a szakmai oktatasra vonatkozé kérdésben dont, véleményez vagy
javaslatot tesz, tovabba akkor is, ha a jegyz6konyv készitését rendkiviili esemény indokolja, €s
elkészitését az igazgato elrendelte. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell az elkészités helyét €s
idejét, a jelenlévok felsorolasat, az {ligy megjeldlését, az tigyre vonatkozd lényeges
megallapitasokat, igy kiilsnosen az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket,
tovabba a jegyzokonyv készitdjének az alairasat. A jegyzOkonyvet a jegyzékonyv készitbje,
tovabba az eljaras soran végig jelen 1évd alkalmazott irja ala.

100. § (1) Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattéri 6rzés idejét a 4. mellékletként

kiadott irattdri terv hatdrozza meg. Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba
helyezésének évétol kell szamitani.



(2) Az iratok selejtezését az igazgaté rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést annak
tervezett idépontjat legaldbb harminc nappal megel6zéen be kell jelenteni a levéltarnak.

16. Munkavédelem, tiizvédelem és biztonsag

Az iskola minden dolgozdja és tanuléja koteles betartani a munkavédelmi, tizvédelmi és
biztonsagi eldirasokat.

Az intézmény igazgatdja felelds a biztonsagos miikodés feltételeinek megteremtéseert és
fenntartasaért.

A munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megszegése fegyelmi kovetkezményeket vonhat
maga utan. Vészhelyzeti protokollok, menekiilési itvonalak €s elsdsegélynyujtasi lehetoségek
rendelkezésre allnak.

17. Mellékletek

Az SZMSZ mellékletei szerves részét képezik a szabalyzatnak.

Ezek a dokumentumok részletesen tartalmazzak azokat a specidlis szabélyokat, amelyek az
iskola miik6dését pontositjak.

1. Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat

2. Konyvtarhasznélati szabalyzat — a konyvtér szolgéltatasainak és hasznalati rendjének
meghatdrozasa.

3. Mindségiranyitési rendszer



18. Az SZMSZ elfogadésa és modositasa

Az SZMSZ-t az oktatétestiilet fogadja el, a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba.
A dokumentum moddositasara akkor van sziikség, ha

= valtozik a vonatkozd jogszabalyi kornyezet,

= a fenntarto eldirja,

= amikodés tapasztalatai indokoljak,

= az intézmény szervezeti felépitésében, feladatellatdsaban jelentds véltozas torténik.

Az SZMSZ nyilvéanos, megtekintheté az intézmény honlapjan és az intézmény irattaraban.
19. Zar6 rendelkezések

19.1. Az SZMSZ hatélybalépése

Ez a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 2025. szeptember 1-jén 1ép hatalyba, visszavondsig
érvényes.

19.2. Az SZMSZ feliilvizsgélata

Az SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelGtestiilete, a diakonkormanyzat
és a sziléi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az igazgatohoz kell
beterjeszteni. Az SZMSZ médositési eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.



Fenntartoéi nyilatkozat

A 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol sz6l6 torvény végrehajtasarol
81. § (1) A foigazgaté

5. — a Kkancellir egyetértésével — jovahagyja a szakképzé intézmény szakmai
programjat, szervezeti és miikodési szabalyzatat és hazirendjét, alapjan alairdasommal
tanusitom, hogy a fenntartdi dontésre jogosult szervezet vezetdje a Budapesti Komplex
Szakképzési Centrum Pogany Frigyes Technikum Szakmai Programjéaval egyetértek, illetve
azt jovahagyom: &
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Budapest, 2025.08.29.



