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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja,
személyi és idobeli hatalya

Az SZMSZ hatarozza meg az intézmeény szervezeti felépitését, az intezmeényi mukaodes belso
rendjét, a belsé és kiilsd kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabily nem utal mas hataskorbe. Az SZMSZ az intézményben
kialakitott cél- ¢és feladatrendszerek, teveékenységesoportok és folyamatok osszehangolt
miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ ¢és a mellékletét (fuggelék) kepézé egyéb belsé szabalyzatok, igazgatoi
utasitasok betartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara illetve munkavallalojara nézve

kotelezd. Az SZMSZ hatarozatlan idodre szol. Ezzel egyidejiileg hatalyat vesziti a korabban
elfogadott SZMSZ.

Az SZMSZ egységes szerkezetben tartalmazza mindazokat a mitkddéshez és mikodtetéshez
kapcsolodo feladatokat, amelyeket az intézményben az intézmény alkalmazottainak, és az
intézménnyel tanuloi jogviszonyban alloknak egyarant be kell tartania. E mellett rogzitettiik
mindazokat a belsé szabalyozokat, amelyek az intézményben, mint helyi specialis szabalyozas
jelennek meg.

Az intézmény elnevezés alatt az SZMSZ-ben, az Alapito okiratban talalhaté meghatarozast
értjiik: ,,0zdi SZC Pattantyus-Abraham Géza Szakképzd Iskola, szakképzd iskolai szakmai
oktatas, szakkozépiskolai nevelés-oktatas, a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelheto,
oktathato egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdd, sajatos nevelési igény( tanulok ellatasat
veégzi.”

1.2. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT KESZITESE
SORAN FIGYELEMBE VETT JOGSZABALYOK

»  aSzakkepzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény (tovabbiakban Szktv.),

» aSzakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020.(11.7.) Korm. rendelet,

*  2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

e 20/2012.(VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mitkodésérol és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol

*  A200L. évi (tobbszor modositott) CI. tv. a felnéttképzésrol
*  100/1997. évi Korm. r. Az érettségi vizsga szabalyzata

* A koltségvetési szervek belso kontrol rendszerirdl «s belso ellendrzésérol 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet

*  Akatasztrofak elleni védekezés ¢€s a polgari védelem agazati feladatairol szolo 44/2007. (XI1. 29.)
OKM rendelet

* Az Orszagos Képzési Jegyzék modositasanak eljaras rendjérdl szolo 150/2012. (VIL. 6.) Korm.
rendelettel kiadott Orszagos Képzési Jegyzékben

*  362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol
*  Azintézmény Szakmai Programja
* Az intézmény Hazirendje

* Az intézmény Munka- és balesetvédelmi-, Kamerahasznalati -, illetve Ttizvédelmi szabalyzata



315/2013. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a komplex szakmai vizsgaztatas szabalyairol

1993, évi XCIII. torvény a munkavédelemrdl (modositotta az 1997. évi CII. tv., 2001. évi LXXVIIL
tv., 2004. évi XL. tv.)

5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet a munkavédelemrdl szold 1993. évi XCIII. tv. egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol

1999. évi XLIL tv. a nemdohdnyzdk védelmérol

65/1999. (XII. 22.) EiM rendelet a munkavallalok munkahelyen torténé egyéni véddeszkoz
hasznalatanak minimélis biztonsagi k6vetelményeirol

28/2011. (IX. 6.) BM rendelet az Orszagos Ttizvédelmi Szabalyzatrol

2011. évi CXXVIIL térvény a katasztrofa védelemrdl és a hozza kapcesolodd egyes torvények
modositasarol



I.3. Az intézmény meghatarozasa, tevékenysége

1.3.1. Az intézmény hivatalos neve:
Ozdi Szakképzési Centrum Deak Ferenc Technikum ¢s Szakképzo Iskola

1.3.2. Feladat ellatasi helyei:
1. Székhelye
3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 2.

1.3.3. Az intézmény tipusa:
Tobbeéla kdznevelési intézmény.
OM azonosito: 203046-009

1.3.4. Az intézmeény koznevelési és egyéb alapfeladata:
+ szakkozépiskolai nevelés-oktatas,,
+ technikumi szakmai oktatas,
+ szakképzo6 iskolai szakmai oktatas,
» felnottoktatas, felnottképzés
+ tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényii
gyermekek, tanulok iskolai ellatasa,
* nevelo és oktato munkahoz kapcsolodo egyeb tevékenység,

Alapito szerv neve: Kulturalis és Innovaciés Minisztérium
Fenntarto neve: Kulturalis és Innovacios Minisztérium
A kiadmdnyozas joga: az intézmény mindenkori vezetdjét illeti meg

Az intézmény kotelezettségvdllaloja:  azigazgatd (vagy megbizottja)
ellenjegyzoje: a szakképzési centrum féigazgatoja
Kifizetések esetében teljesités igazoloya.» az igazgato (vagy megbizottja)

ellenjegyzoje: a szakképzési centrum kancellarja

Az intézmeény bélyegzo hasznalata

Az intézmény a fenntartoval egyeztetett modon tobbfajta tipusi bélyegziot hasznal. Az
intézményi bélyegzd haszndlatara az igazgatdé minden tekintetben jogosult, mig az ezen kiviil
jogosultak korét az intézmény vezetdje irasban szabalyozza le, akarcsak a bélyegzok atadasi
lehetdségeit illetve tarolasat.



1.3.5. Az intézmény tevékenysége:

Az intézmény alap tevékenysege:
A jovahagyott Szakmai program alapjan ellatja a szakkozépiskolai és, valamint a technikumi
szakmai képzés, a szakképz0 iskolai szakmai képzés, a szakképesitésre eldirt eloképzettségi
¢s egészségugyi feltételeknek megfelelt tanulok szakképesités megszerzésére iranyuld
oktatasat.

* Nappali rendszert szakkézepiskolai oktatas (9 — 11. évfolyam 12 — 13. évfolyam)

* Nappali rendszert szakképzo iskolai oktatas (9 — 11. évfolyam)

+ Sajatos nevelési igény( tanulok nappali rendszerti szakkozépiskolai, szakképzo
iskolai, technikumi oktatas.

« Szakképesités megszerzésére felkészitd nappali rendszerli szakmai elméleti oktatds a
szakképzési ¢vfolyamokon

« Sajatos nevelési igényl tanulok szakképesités megszerzésére felkészité nappali
rendszer( szakmai elméleti oktatasa a szakképzési évfolyamokon

» Szakkeépesités megszerzésére felkeészito nappali rendszerli szakmai gyakorlati oktatas a
szakképzési évfolyamokon

+ Sajatos nevelési igényi tanulok szakképesités megszerzésére felkészitd nappali
rendszeril szakmai gyakorlati oktatasa a szakképzési évfolyamokon

* Sport, szabadidos-képzés

+ Esélyegyenldsség és egyenld banasmod megvaldsulasat célzé tevékenységek,
eldsegitesét celzo, altalanos, komplex tevékenyseégek és programok

* Specialis tehetséggondozo programok hatranyos helyzetli gyermekek, fiatalok részére

+ Iskolai diaksport-tevékenység tamogatasa

+ Iskolarendszeren kiviili nem szakmai oktatas

+  Szakképesités megszerzésere felkészitd szakmai elméleti felnottképzés

* Szakképesités megszerzésére felkeszitO szakmai gyakorlati felnottképzés

+ Egyéb oktatast kiegészito tevékenység

o Egyéb kiegészitd gazdasagi tevékenység

+  Epitményiizemeltetés

I.4. Az intézmény reklamtevékenysége
Az intézményben folyo reklam tevékenység

Az intézményben tilos a reklamtevekényseg. Kivételt az intézmeény vezetdje adhat, ha a reklam
a gyermekeknek, a tanuloknak szol, kivetve minden alkalmazottat érinthet €s az egészséges
¢letmodot, kdrnyezet védelmet, a kozéletet, szakmai és etikai kérdéseket, a kultirat, vagy mas
olyan teriiletet érint, amely az intézménnyel tanuloi jogviszonyban allo fiatalok, illetve
hallgatok tanulmanyi elomenetelét, viselkedését, személyiségfejlesztéset pozitiv iranyba
befolyasolja.



Az intézmény reklamtevékenysége iskolan kiviil

Az iskola szellemi és anyagi potencialjat, illetve szolgaltatasait a piaci viszonyok kdzepette
azzal a c¢llal kivanja alkoto ¢és hat¢kony modon miikddtetni, hogy az atvigye az intézmény
pénziigyi biztonsagat, beiskolazasat, képzési stabilitasat és megfeleljen a fenntarto ez iranyu
kiilonbozo eldirasainak ¢€s elvarasainak. A reklamtevékenység az intézmény komplex feladatat
kell, hogy szolgalja, az anyagi €s egyéb lehetoségeinek fliggvényében.

I1. AZ ISKOLAIRANYITASI - SZERVEZETI STRUKTURAJA

IL.1. Azintézmény vezetési szerkezete, a vezetok kozotti feladatmegosztas

A vonatkozo jogszabalyok €s hatdrozatok betartdsa mellett - az intézmény sajatossagaibol
fakadoan - az alabbi elvek kovetése indokolt:

Alapelvek

A kiilonboz0 helyszinekre (székhelyépiilet, tanmithely) meghatarozott vezetoségi dsszetétel,
feladataik rogzitése ugy keriiljon kialakitasra, hogy a tobbcéll intézmeényt Gsszességében képes
legyen hat¢konyan iranyitani, azaz a kotelezo ¢s vallalt feladatokat atfogoan ellatni.

A nagyobb létszamu szakmak /szakmacsoportok/, tantargycsoportok munkdinak
pedagogiai-szakmai iranyitasat a lehet6ség szerint megbizott vezeto lassa el. E mellett torténjen
meg a munkakdzosségek érdemi bevonasa is a vezetésbe. Ez hatékonyan ugy oldhato meg, ha
gyakoroljak a vezetési tevékenység minél tobb elemét /kapcsolattartas, tajékozodas, tervezeés,
dontés, végrehajtas, szervezés, egyiittmiikodés, ellenorzés és értékelés/.

Az alapelvek teljesiilésének feltétele a jog- és feladatkdrok ardnyositdsa, decentralizalasa és
azok vilagos meghatarozasa, amelyben az iskola teljes koztiségének megfeleld
egylittmiitkddésben részt kell vennie.

IL.2. Iranyitas, szervezeti egységek, a kapcsolattartas rendje
. Igazgatosag iilései

Az intézmény nevel6-oktatd munkajahoz kapcsolodo vezetési allomasok Osszehangolasa,
feladat kijelolés, a végrehajtasi €s az ellenérzési tapasztalatok visszacsatoldsa.

Tagjai: 1gazgato, altalanos igazgatohelyettes, szakmai igazgato helyettes,

Tanacskozas rendje: havonta legalabb 1 alkalommal. A tanacskozasrol irasbeli feljegyzés
késziiljon.

A tandcskozasra meghivast kaphatnak az érdekvédelmi szervek vezetéi, felkért
témafelelosok, kiilso meghivottak.
. Iskolavezetoség iilései

Az igazgato dontés elokéeszito, vélemeényezo, javaslattevo testiilete.

Az oktatoi testiileti jogkor decentralizaldsara, tovabba stratégiai feladatok megvitatasi
céljara mitkodtetjiik. A kozépvezetdi szint allast foglal olyan kérdésekben, amelyekre a oktatoi
testiilet felhatalmazza, illetve amelyeket értelemszertien nem indokolt a testiilet elé terjeszteni.

E szervezetnek allando tagjai:



+ intézményi szintli vezetok,

¢ azérdekvédelmi szervezetek vezetoi,

+ amunkakozosség-vezetok,

«  kiilon meghivas alapjan: a Képzési Tanacs képviseldje, DOK elndke,
+  kiilso résztvevo meghivas alapjan,

« aziskola vezetoség értekezletrol jegyzokonyv késziiljon.

. Ertekezletek, megbeszélések

Ezen forumok 1dopontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg. Az igazgatosag az aktualis
feladatokrol az oktat6i szobaban elhelyezett hirdetétablan, valamint irasbeli tajékoztatokon
keresztiil értesiti az oktatokat. Az oktatok kérdeseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy
irasban egyénileg vagy munkakozosség vezetojik utjan kozolhetik az igazgatosaggal, az iskola
vezetOségevel.

Ezekre az eseményekre meghivast kaphatnak az érdekvédelmi szervek vezetdi, felkért téma
felelosok, kiilsé meghivottak.

Az ¢értekezletekrol, megbeszélésekrol késziiljon jegyzokonyv.
11.2.4. A vezetok kozotti feladatmegosztas
M.2.4.1. Az intézmény vezetijének feladatai.s

Az Szkt. 46. § (4) bekezdésehez rendelt 130. § szerint a munkaltatdi jogokart a féigazgato latja
el az igazgatd folott.

Feladatkoriében ellatja a Szakképzési torveény 44. §-ahoz tartozo végrehajtasi rendelet 124. §
szerint a vezeto hataskorébe utalt - és 4t nem ruhazott - feladatokat, tobbek kozott:

(1) 1. képviseli a szakképz0 intézmenyt,

2. munkaltator jogkort gyakorol a szakképz0 intézmény alkalmazottai felett,

3. dont a szakképz6 intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzédés vagy mas szabalyzat nem utal mas személy vagy testiilet
hataskorébe, ennek keretében kiadmanyozasi jogot gyakorol a szakképzo intézmény altal a
tanuldi jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a torvényes képviselokkel valo
kapcsolattartassal dsszefliggésben a feladatkoriében hozott dontések tekintetében.

(2) Az igazgat6 az (1) bekezdés szerinti feladatai ellatasa soran:

1. felel a belso szabalyzatok elkészitéséért,

2. felel a szakképzo intézményen beliili oktator munkaért,

3. atanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil elkésziti a
szakképz0 intézmény éves munkatervét €s a tantargyfelosztast,

4. szervezi ¢s ellenOrzi a szakképzo intézmény szakképzeési alapfeladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a munkavégzés személyi és
targyi feltételei biztositasahoz sziikséges — a feladat- és hataskorién kiviil esé — intézkedések
megtételét,

5. felel a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgald vagyon
rendeltetésszerli hasznalatacrt, a karbantarto, allagmegovo, felujitasi feladatok feltarasacrt,
azok végrehajtasanak ellenérzéséért,

6. elkésziti a szakképz0 intézmény alkalmazottainak munkakori leirasat,

7. vezeti az oktatoi testiiletet,

8. felel az oktatoi testiilet jogkoriébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk

szakszerll megszervezéseéért €s ellendrzéséeért,



9. betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

10. gondoskodik az oktatdk tovabbképzésének megszervezésérdl, a tovabbképzési program és
beiskolazasi terv elkészitésérol, valamint a teljesités nyilvantartasarol,

11. dont a tanulo felvételérdl €s atvételérdl, a felnottképzési jogviszony Iétrehozasardl, a
szakmai munkak6zosség, ennek hidnydban az oktatoi testiilet véleményének kikérésével a
tanulok osztalyba vagy csoportba sorolasarol, a tanuloi jogviszony, illetve a felnottképzési
jogviszony megsziintetésérol,

12. dont a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy foglalkozason valo részvétel aloli
felmentésérol, egyes tantargyak ¢és azok tudasmérése aloli mentesitésérol, az elozetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol, 13. dont az egyéni tanulmanyi rendrdl,

14, lefolytatja a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy igazolatlan mulasztasaval
kapcsolatos eljarast,

15. Megszervezi, a tehetség kibontakoztatasara, a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy
felzarkoztatasara, beilleszkedési ¢€s tanulasi nehézségei javitasara, magatartasi rendellenességei
kezelesere szolgalo fejleszto pedagogiai ellatasokat,

16. gondoskodik a tanulok szakképzo intézményen beliili feliigyeletérol,

17. biztositja a nevel0 és oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeit,

18. gondoskodik a tanulok rendszeres egészsegiigyi vizsgalatanak megszervezésérol,

19. felel a tanulobaleset megelozéséért,

20. koordinalja a szakképzO intézményen beliili gyermek- és ifjisag védelmi
feladatok megszervezését és ellatasat, a gyermekveédelmi jelzOrendszernek a szakképzo
intézményhez kapcsolodo feladatait,

21. javaslatot tesz a szakképzésért felelos miniszter altal alapitott dij, kitiintetés tanuloi
kedvezményezettjeinek korére,

22. javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartos betegsé¢g vagy egyéb meltanyolhato kortilmény
fennallasa esetén a tanuld ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

23. felel a tanulmanyi kirandulasok megszervezéséért,

24. gondoskodik a szakképzd intézményben a szakiranyG oktatds személyi és targyi
feltételeinek meglétérol,

25. gondoskodik a téritési dij ¢s a tandij beszedésérol,

26. vezeti a jogszabalyban el6irt tanligyi nyilvantartasokat, és felel a szakképz6 intézmény
adat biztonsagaért, tovabba a szakképzés informacios rendszerébe torténd bejelentkezésért és
adat tovabbitasért,

27. gondoskodik a nemzeti ¢s iskolai iinnepek munkarendhez 1gazodo, méltd megszervezéseérol,
28. egyiittmiikodik a képzési tanaccsal, a didk dnkormanyzattal és jogszabalyban meghatarozott
mas szervekkel, személyekkel és testiiletekkel.

(3) Azigazgato a didkonkormanyzat, az oktatoi testiilet, a képzési tandcs javaslatara
tizenot napon beliil érdemi valaszt koteles adni.

(4) Az igazgato szakmai ellenérzést indithat a szakképzd intézményben végzett oktatdoi munka
szinvonalanak kiilso szakértovel torténo eértékeleése celjabol.

(5) Az igazgato munkajat az oktatoi testiilet ¢s a képzési tanacs a vezetdi megbizasanak masodik
¢és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli.

A Szktv. végrehajtasi rendeletének 125. §:

(1) A szakképzési centrum részeként miikodo szakképzo intézmény igazgatdja az igazgatd
szamara jogszabalyban meghatarozott feladatok koziil— a foigazgato iranyitasa mellett — ellatja
mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly nem utal a féigazgato vagy a kancellar feladat-
¢s hataskorébe.

(2) Az igazgato felel



1. a szakképz0 intézmény szakmai munkajaért,

2. aszakképz6 intézmény oktatoi testiiletének vezetéséért,

3. aszakképzo intézmény oktatoi testiiletének jogkorebe tartozo dontések elokeészitéseert,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért ¢s ellendrzéséért.

(3) Az igazgato

1. véleményezi a foigazgatd hataskoricbe tartozo — a szakképzo intézményi és a szakképzo
intézményben foglalkoztatottakat érint dontést,

2. félévente, 1lletve a foigazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben tajékoztatast nyjt,
illetve adatot szolgaltat a szakképzo intézmény tevekénységérdl, valamint a szakképzési
centrum koltségvetésének és beszamoldjanak elkészitéséhez,

3. a szakképzési centrum gazdasagi vezetOjének pénziigyi ellenjegyzése mellett
kotelezettség vallalasra ¢és a teljesités igazolasiara jogosult a szakképzési centrum
koltségvetésének a szakképzo intézményre juto kerete felett.

Az intézményvezetd vezetd munkatdrsai

A vezet6i feladatokat az intézményvezet6 kozvetlen vezetd munkatarsai kozremiikodésével
latja el. Munkajukat a munkakori leirasuk, szabalyzatok, valamint az intézményvezeto
kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

A leszabalyozottsagnak megfeleloden részt vesznek az igazgatoi iiléseken, illetve a kiilonb6zo
vezetd1 forumok munkdjaban. Folyamatosan tajékoztatjak az intézmény vezet6t minden a
hataskoriikbe (munkakdori leirasukban) utalt tevekénységrél vagy intézményi szintii
meghatarozo eseményekrol.

11.2.4.2. Altaldnos igazgatohelyettesi feladatok:

A Szktv. 45. § szerint az igazgato feladatai ellatasanak segitésére €s helyettesitésére
igazgatohelyettes bizhatd meg. A szakképzo intézményben ké6telezo egy szakiranyu oktatasért
felelds igazgatohelyettest megbizni.

A vezetd beosztas ellatasidval a munkéltator jogkor gyakorldja, az igazgatd bizza meg. Az
igazgato elso szamu helyettese. Az igazgato akadalyoztatasa esetén - az azonnali dontést nem
1génylo kizarolagos hataskorében, valamint a mitkddtetési jogkorébe tartozo tigyek kivételevel
- teljes felelosséggel helyettesiti.

Az igazgato tartos tavolléte legalabb kéthetes, folyamatos tavollét/ esetén gyakorolja a
kizarolagos jogkoreként fenntartott hataskorkét is.

Mukodési korébe tartozik:

* Gondoskodik a jogszabalyok és a belso szabalyzatok megismertetésérol €s betartatja az
cloirasokat.

* Részt vesz a szakmai program kialakitasaban, modositasaban, megalkotja a
munkatervét a tanév helyi rendjével 6sszhangban.

+ Kozvetleniil iranyitja az oktatok és mas beosztottak szakszerli munkajat, szakmai
tanacsokkal segiti ¢s ellendrzi a szakmai munkak6zosségek, a beosztott felelosok és
megbizottak feladatainak végrehajtasat.

« Kezdeményezi az intézmény dolgozoinak elismerését, illetve fegyelmi vagy kartéritési
felelosségre vonasat a munkaltato jogkort gyakorlo vezetonel.

* Gondoskodik az ifjusagveédelmi feladatok ellatasarol, egytlittmiikddik az iskolaorvossal.



+ Felligyeli az intézmény tanuldinak naprakész nyilvantartasat, az adminisztracid
cllatasat, Osszesiti a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi és taniigyi
nyilvantartasokat, adatokat szolgaltat az igazgatonak.

« Ellentrzi a digitalis naplo vezetését, torzslapok, bizonyitvanyok, mas okmanyok
kezelését, a jegyzOkonyvek pontos elkészitését.

+ Egyiittmiikodésben szervezi, elkésziti az iskolai iinnepélyeket, az intézmény
rendezvényeit, latogatja a belsd tovabbképzéseket, szakmai tapasztalatcseréket.

+ Ellentrzi a munkafegyelmet, a mindség fejlesztést, a helyettesitéseket, az anyag
felhasznalas takarékossdgat, a vagyonvédelmet, ora latogatasokat végez.

+ Részt vesz a mindség iranyitasi rendszer kidolgozasaban, munkajaval segiti annak
hatékony mitkddését.

+ Iranyitja a beiskolazasi feladatok ellatasat (nyilt nap szervezése, altalanos i1skolak
latogatasa), gondoskodik az elsé évfolyamosok beirasardl, nyilvantartasarol. Fokozott
figyelemmel kiséri az 1) osztalyok kozosséggé formalasat, tanulmanyi munkajukat.

+ Aktivan részt vesz a vezetoi €s egyeb értekezleteken, melyrol emlékezteto feljegyzést
készit. Intézkedik a gondok megoldasi modjarol.

+ Beszamol az oktatoi testiiletnek az intézmény mitkddésérdl: a kitlind eredményekrol és a
hidanyossagokrol egyarant.

* Rendszeresen referal az igazgatonak a miikodésrol, tapasztalatairdl: az érdemi
problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az igazgatonak.

» Gondoskodik asziilokkel tartando kapcsolatok valtozatos formairol, rendszerességérol,
az informaciok konyvtarban és a weblapon torténd elhelyezésérol.

+ Javasolja az épiilet feljitasaval kapcsolatos teenddket az intézmény vezetdjének.

« Ellenérzi az iskolaépiilet, a tantermek, udvar rendjét és biztonsagat, utasitdsokat ad,
sziikség esetén intézkedést kezdeményez a felelds dolgozo felé.

* Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgato megbizza.
11.2.4.3. Szakmai igazgatohelyettesi feladatok:

A Szktv. 45. § szerint az igazgato feladatai ellatisanak segitésére és helyettesitésére
igazgatohelyettes bizhatdo meg. A szakképz6 intézményben kotelezd egy szakiranyu oktatdsért
felelos igazgatohelyettest megbizni.

A vezetd beosztds ellatdsaval a munkaltatoi jogkor gyakorloja, az igazgatd bizza meg. A
mikodési teriiletét illetden szakmai kérdésekben véleményével, javaslataval segiti az igazgato
munkajat. Az igazgatot, illetve az altalanos igazgato helyettest - tavollétiik esetén - helyettesiti
azokban a témakban, amelyek a pedagodgiai munka zavartalan biztositdsa érdekében
halaszthatatlanok.



Miikodési korébe tartozik:

Teljesités igazolasara jogosult személy.

Részt vesz a szakmai program kialakitisaban, modositasaban, megalkotja a
munkatervét a tanév helyi rendjével 6sszhangban.

A tantargyfelosztas alapjan elkésziti az intézmény orarendjét, érvényre juttatja az
igazgatoi szempontokat.

Elrendeli az intézmény oktatoinak helyettesitési és ligyeleti rendjét, gondoskodik a
tilmunka, a helyettesitések, a beteg- és rendes szabadsagok Osszesitésének hataridore
torténod dokumentalasarol.

Ellen6érzi a munkafegyelmet, a minoség fejlesztést, a helyettesitéseket, az
anyag felhasznalas takar¢kossagat, a vagyonvédelmet, ora latogatasokat végez.

Ertékeld munkajaval segiti a mindség iranyitési csoport tevékenységét.
Szervezi ¢s iranyitja a hozza beosztott oktatok szakmai tevékenységet.
Naprakészen nyilvantartja az oktatok és tanulok vezénylését.

A tanulo1 munkaruha-juttatast figyelemmel kiséri, annak lebonyolitasaban segiti a
felelOst.

Szervezi a tanulok nyari gyakorlatra térténd vezénylését, begytjti az igazolasokat.
Tanuloi athelyezési kérelmek lebonyolitasat intézi.
Kapcsolatot tart a beiskolazo vallalatok oktatasért felelos személyeivel.

Nyilvantartja a hozza beosztottak szabadsagolasat és betegallomanyat, azok hianyzasa
esetén gondoskodik a helyettesitésiikrol.

Jelzi az igazgatdo felé az intézmény mikodtetéséhez sziikséges anyagokat,
berendezéseket, bevételezi €s nyilvantartja a leszallitott eszkozoket.

Tanuloi baleset esetén az intézet munkavédelmi szaktevékenységet ellato szemelyével
koz6sen kivizsgaljak az esetet, jegyzokonyvet készitenek és megteszik a sziikséges
jelentési, oktatasi, stb. teendoket.

Kapcsolatot tart a B-A-Z Megyei Kereskedelmi és Iparkamaraval az oktatast érintd
kérdésekben.

Szervezi a szakmai gyakorlati vizsgakat, a dokumenticiok elokészitésével, a
vizsgabizottsagok Osszeallitasara tett javaslataival. Kapcsolatot tart a bizottsagi
tagokkal. Egyeztet a képzo helyek illetékeseivel.

Tanulo1 szakmai tanulmanyi versenyekre valo felkészitést szervezi.

Folyamatosan figyeli a hataskoriébe tartozo tertiletre vonatkozo palyazati kiirasokat, az
azok megirasahoz sziikséges adatok begytlijtését Osszehangolja és részt vesz a
palyazat megirasaban.

A tanmtubhely allagaval kapcsolatosan vagy tanmiihely fejlesztési kérdéseiben javaslatot
tesz az igazgatonak.

Javasolja az épiilet felujitasaval kapcsolatos teendoket az intézmény vezetojének, a
jovahagyott kivitelezéseket koordinalja és ellendrzi a miiszaki ellenorrel.



+ Iranyitja a beiskolazasi feladatok ellatasat (nyilt nap szervezése, altalanos iskolak
latogatasa).

« A fenticken tal ellatja mindazokat a vezetor feladatokat, melyekkel az igazgatd
megbizza.

I1.2.4.5. Az igazgato vezetokre atruhazott feladatai

Az igazgato dontési és egyeb jogait részben vagy egészben atruhazhatja a intézmény vezetoi
koziil irasban megjeldlt iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. Ezen jogok atruhdzasa
minden esetben irasban torténik.

A vezetOk jogositvanyuknak (munkakéri leirdsuknak), valamint az ¢ dokumentum 2.4.2-
2.4.4. pontjainak megfeleloen végezhetik az igazgato altal rajuk atruhazott feladatokat.

Jogositvanyuknak megfeleléen meg kell, hogy feleljenek az alabbiaknak:

+ arészlegek munkéjanak kozvetlen segitése, iranyitasa, ellendrzése és értékelése,



+ kozvetlen munkatarsaik munkakori leirdsanak naprakész elkészitése,

* atevékenységilikhoz tartozo javak megorzése,

+ azeszkdzok rendeltetésszerli hasznalata, fejlesztése,

+ mindsitik a keletkezett anyagi karokat, intézkednek annak rendezése feldl,
+ ameghatarozott beszerzési pénziigyi keret ésszerti felhasznélasa,

+ aszabalyzatok szerint egyiittmiikodnek a munkaltatoi jogkor gyakorldjaval,

+ tevékenykednek a hatékony munkaerd-sziikséglet meglétéért, a dolgozok
tovabbképzéséért.

I1.2.5. Az intézmény vezetéjének helyettesitési rendje

Az intézményvezetot akadalyoztatasa esetén - azonnali dontést nem igényeld kizarolagos
hataskorben, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo ligyek kivételével - az altalanos
helyettes helyettesiti. Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén gyakorolja a kizarélagos
jogkorként fenntartott hataskoroket is.

Az intézményvezetd és az altalanos helyettes egyidejii akadalyoztatidsa esetén az
intézvényezettd helyettesitése a szakmai helyettes feladata.

Mindharom vezetd tavolléte esetén az intézményvezetot a munkakozosségvezetok
helyettesiti.

Amennyiben a fenti helyettesitési rendben az intézmeny vezetése hianyzasok miatt (pi.:
kihelyezett lilés, szinetek, nyari szabadsagolas, stb.) nem biztosithato, igy az intézményvezetot a
felkért munkakozosség-vezetd helyettesiti.

I1.2.6. Az intézmény képviselete

Az intézményi az intézményvezetd képviseli harmadik személlyel szemben, valamint
birdsagok és mas hatosagok eldtt. Az intézményvezeto e jogkort az tigyek meghatarozott
csoportjara nézve az intézmény vezetésére és dolgozdira ruhazhatja at. Minden egyes atruhazott
hataskort a munkakori leirasoknak teljes kortien részletezniiik kell.

Az intézetet a kiilso kapcsolatokban elsésorban az igazgato képviseli. A gyakorlati
képzd helyekkel valo kapcsolattartasra vonatkozoan allandd megbizasa van a szakmai
helyettesnek.

Eseti megbizast kaphat mas munkatars is, a kiils¢ kapcsolattartas jellegétol fiiggoden.

I1.3. A vezetok, valamint a Képzési Tanacs kozotti kapcsolgattatas rendje
. A Képzési Tanacs (KT)

A Szktv. 101. § szerint a szakképzo intézményben Képzési Tanacs hozhato Iétre.

A Képzési Tandcs célja:

+ atanulok jogainak ¢rvényesitése ¢s kotelességiik teljesitésének elosegitésé érdekeben,
anevel6-oktaté munka tamogatasa,

« az oktatoi testiilet, a tanulok, illetve a képzésben résztvevo személyek és kiskoru
tanulo esetében a kiskori tanulok torvényes képviseldi, a fenntarto, tovabba a
szakképzo intézmény mitkddéseében érdekelt mas szervezetek egytittmikodésének
elmozditasa, és



» ahelyi kdzosségek érdekeinek képviselete.
Az intézmény a neveld-oktaté munka dontés hozataldba, a dontések végrehajtasaba, illetve
ezek ellenorzésébe bevonja a Képzési Tanacsot.

A Képzési Tanacs a jogszabdlyokban, illetve az SZMSZ-ben meghatarozott iigyekben jarhat
el, kiemelten azzal a céllal, hogy tevékenységeével érdemben képes legyen segiteni €s
befolyasolni az dsszetett intézményi szintli pedagogiai tevékenységet.

Az intézmény a lehetdségeinek mértékéig infrastrukturdjaval és anyagilag is segiti az KT
tevékenyseget.

A Képzési Tandcsnak dontési jogkirébe tartozik
» Sajat szervezeti ¢s mukodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa.
* Megvalasztja, hogy kiilénbdz6 szervezetekben, illetve kiilonb6zo alkalmakkor ki
képviselje a képzesi tanacsot.
* Megvalasztja az intézményi tanacsba delegalt sziilot.

» Dontenck arrol, hogyan tudjék segiteni az iskola oktato-neveld munkajat /kirandulasra
elkisérek egy-egy osztalyt, feliigyelnek egy-egy osztalyrendezvényen, stb./.

A Kepzési Tandacsnak véleményezési joga van, kiilonosen:
* a Hazirend elfogadasakor,
* az SZMSZ-nek asziiloket érintd rendelkezéseiben,
» Szakmai program elfogadésaban,
» asziileket anyagilag is érinto ligyekben,
+ sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozaséban,
» aziskola ¢s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,
+ atanulok szocialis tamogatasi elveinek meghatarozasaban.

A képzési tanacs véleményt nyilvanithat az intézmény miikodését érinté egyéb kérdésekben,
ha arra igényt nytjt be az intézmény vezetdje fele.

A képzési tandcs elndke kozvetlentil az igazgatdval, az altalanos helyettessel tart kapesolatot.

A képzési tanacs képviselOje az oktatoi testiileti értekezletvéleményezéssel érintett
napirendi pontjanak targyaldsahoz barmely esetben meghivhato.

Az iskolai képzési tanacs részére az igazgato, illetve az altalanos helyettes tanévenkeént
legalabb egy alkalommal tajékoztatast adnak az intézmény munkajarol.

Az osztalyok képzési tanacsaval az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot. Kérdéseiket,
véleményeiket, javaslataikat elsdésorban az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola
vezetésehez.

. A Didkonkormanyzat

A Szktv. 69. § értelmében a tanulok a sajat érdekeik képviseletére diak dnkormanyzatot
hozhatnak létre. A didk 6nkormanyzat munkajat az e feladatra kijelolt oktato segiti, akit a
diakénkormanyzat javaslatara az igazgato biz meg ot¢ves idotartamra.

A Didkonkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi, jogérvényesitd szervezete. Sajat
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata szerint miikodik.



Kapcsolattartds a tanulokkal

Az intézménnyel tanuloviszonyban allo didksaggal az iskolavezetés és az oktatoi testiilet
elsosorban a diak 6nkormanyzaton beliil tartja szervezett formaban a kapcsolatot.

Természetesen a tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban
biztositott jogaiknak az érvényesitése érdekében — szdban, vagy irasban, kézvetleniil a
megvalasztott képviselok, tisztségviselok utjan — az intézmény vezetdjéhez, vezetdihez,
osztalyfonokhoz, valamennyi oktatokhoz fordulhatnak kozosséget érintd, vagy egyéni ligyeik
intézésében.
A Diakinkormdnyzat mitkidtetése

« A Diakdnkormanyzat Szervezeti és Milkodéi Szabalyzatat a diak dnkormanyzat késziti
el, a tanulo kozosség fogadja el, és az oktatoi testiilet hagyja jova.

« Az iskolai Didk dnkormanyzat élén annak Szervezeti ¢s Mikiidéi Szabalyzataban
meghatarozottak szerint valasztott Iskolai Diak bizottsag all.

* A tanuloifjusagot az iskola vezetOsége ¢s az oktatoi testilet elott az Iskolai
Diakbizottsag tagjai képviselik.

* A Didkonkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segitd tanar/ -ok timogatja/-ak és
foglalja/-ak dssze, akit/-ket ezzel a feladattal — a didkkozosség véleményére alapozva — az
intézményvezetod biz meg.

« A Diakdnkormanyzat minden tanévben legalabb egy alkalommal — az iskolai
munkarendben meghatarozott idében — diak kozgytilést tart, melynek dsszehivasaért a
didkankormanyzat vezetdje felel.

A Didkonkormdnyzat véleményezési joga

A Diakonkormanyzat véleményét ki kell kérni a tanuldkat érintd minden lényeges
kérdésben.

Az IDB-nek véleményezési joga van:
» az SZMSZ-nek a didkokat érintd kérdéseiben,
+ aHazirend elfogadésakor,
« aSzakmai program, kiilondsen a tanulokat kdzvetlentil érinto rendelkezéseiben,
+ atanoran kiviili foglalkozasok Osszeallitasakor,
« afegyelmi szabalyzat kialakitasakor,
+ aziigyeleti és vagyonvédelmi rendszer meghatarozasakor,
* atehetséggondozas szempontjainak rendszercben.
Intézményi helyiségek haszndlata

A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatoval vagy
helyetteseivel valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

A Didkonkormanyzat miikidtetéséhez sziikséges feltételek biztositisa

Az intézmény a szemeélyi feltételeken kiviil biztositja a Didkonkormanyzat mikodéséhez
sziikséges targyi ¢s pénziigyi feltételeket. Koltségvetési forrasait sajat bevételekkel egészitheti
ki.



Az osztalykozdossegek
Az iskolai kdz6sségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi folyamat alapvetd csoportja.
Dontesi jogkorébe tartoznak:

* Az osztaly diakbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa.
+ Kiildottek delegalasa az iskolai diakonkormanyzatba.



[II. AZINTEZMENY BELSO ELLENORZESI RENDSZERE

A bels6 ellendrzés kiterjed a szervezeti kultira minden lényeges elemére, a tanorak
tevékenységére, az iskolaban, és a vallalatoknal folyo szakmai gyakorlati oktaté-nevelo
munkara is, valamint a dokumentumok vezetésére, hasznalatara ¢s a vagyonvédelemre, de
magaban foglalja a tanoran kiviili foglalkozasokat is.

III.1. A belso ellenorzeés celja €s feladatai

» Feltarni a szerteagazo nevel6-oktatdo munka kiillonbozo szinterein folyo tevékenységek
helyzetét, forrasok illetve befektetések hatékonysagat.

* Biztositsa az iskola pedagogiai munkajanak jogszerd, tarvényes milkodését.

» Segitse elo az intézményben folyo nevel6 ¢és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat.

* Srzolgaltasson megfeleld szama adatot €s tényt az intézmény neveld és oktatd
munkajaval kapcsolatos belso ¢s kiilso értékelések elkészitéschez.

IIL1.1. Az ellenorzés célja lehet: tajckozodas, segitségnyajtas, korrekcid, értékelés-
mindsités.
IT1.1.2. Az ellenorzés terjedjen Ki az intézmény:
* kontrollkdrnyezetére,
+ kontrolltevékenységére,
* kockazati viszonyaira,
+ informacio- ¢s kommunikacio aramlasra.
IT1.1.3. Az ellen6rzés lehet:
+ c¢l ellenorzés,

+ atfogo ellendrzés.
HH.1.4. Alapelvek:

+ Egységes, kovetkezetes eljaras és kovetelmény tamasztas.
*  Minden ellenérzést megbeszélés, értckelés kovessen.
* Az dra-ill. foglalkozaslatogatasok javasolt gyakorisaga:

o palyakezdé kollégak esetében ajanlott, hogy siirtibben, évente 3-4
alkalommal tanacsadasi jelleggel;
o nem palyakezddknél évente 1-2 alkalommal.

« Az iskolai vezetok — lehetoségtol fiiggdben — a munkakozosségvezetokkel
Osszhangban végezzenek oOralatogatast.
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III.2. A pedagogiai neveld munka belso ellendrzése

111.2.1. Ellenorzésre jogosultak

Az igazgato, helyettesei, munkakozosség vezetoi.

Az igazgato — az ltala sziikségesnek tartott esetben —jogosult az iskola oktatoi koziil barkit

meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az igazgato kozvetlentl ellendrzi az igazgato helyettesek munkajat. Ennek leggyakoribb

eszkozei beszamolok, jelentések bekérése, szobeli referencidk megtartasa és az Gigynevezett

bejarasok tapasztalatainak elemzése.

II1.2.2. Kiemelt ellenorzési szempontok a nevelo-oktato munka belso ellenorzése soran:

az oktatok munkafegyelme,

+ atanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

+ anevelé-oktatd munkahoz kapcsolodo ligyintézés pontossaga,

* atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

+ az oktato-didk kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa,

» anevelo és oktatd munka szinvonala a tanitasi orakon:

0

az oOrara torténo elozetes felkésziilés, tervezés,

a tanitasi ora felépitése €s szervezése,

a tanitasi oran alkalmazott modszerek,

a tanulok munkdja és magatartasa, valamint az oktatdé egyénisége,

magatartasa a tanitasi oran,

* a tanoran kiviili nevelomunka, az osztalyfonoki munka eredményei,

Diakdnkormanyzat segitése, a kozosségformalas,

+ azifjisagveédelemmel, illetve a specialis banasmodot igénylo tanulokkal valo

foglalkozas, elért eredmények.

111.2.3. Az ellen6rzés modszerei:

+ atanorak ¢s tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa,

*+ irasos dokumentumok vizsgalata,

* tanuloi munkak vizsgalata,

* taniligyi dokumentumok elemzése,

+ egyéeb.

21



Az ellendrzés tapasztalatait az oktatokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozosség

tagjaival meg kell beszélni.

A megbeszélés kivetkezménye lehets
» ahianyossagok potlasa,
» 1 feladat az oktatonak, ill. a munkak6zdsségnek,
 végrehajtasi terv készitése,
* visszacsatolas, korrekcio.
Az altalanosithato tapasztalatokat az oktatoi testiileti értekezleteken Osszegezni kell, az

esetlegesen adodo feladatokat meg kell fogalmazni.

Az ellendrzés tapasztalatai felhasznalhatoke

* nevelési értekezleteken,

oktatoi testiileti értekezleteken,

* anyagi elismerésnél,

* a munkakozosségek év végi értékelésénél, / ahol meghatarozhatjak a
munkakozosség tovabbi feladatait/,

» cgyceb értékeléskor, mindsitéskor.
I11.2.4. Panaszkezelés

Célja: a tanulot, sziilot, oktatot, egyéb alkalmazottat érinté gondokat a legkorabbi

iddpontban, a legmegfelelobb szinten lehessen feloldani vagy megoldani.

Panaszkezelési eljaras:

. A panasz jogossaganak vizsgalata.

. Jogos panasz esetén egyeztetés az érintettekkel.
. Tanulsagok megfogalmazasa.

. A sziikséges intézkedések megtétele.

. Az érintettek tajékoztatasa.
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IV. AZ OKTATOI TESTULET FELADATKOREBE
TARTQZO UGYE'K ATRUHAZASA ES A
BESZAMOLTATAS RENDJE

IV.1. Az intézmény oktatdi testiilete

Az oktatoi testiilet a nevelési ¢s oktatasi kérdeésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo

¢s hatarozathozo szerve.

Az oktatoi testiilet tagjai az intézmény valamennyi oktatd munkakart bet6lto alkalmazottja,

valamint a nevelo és oktatdo munkat kozvetleniil segitd egyéb felsofokn végzettségl dolgozoja.

Az oktatéi testiilet dont minden a szabédlyozok altal hataskoriébe utalt kérdésekben

kiilondsen:

. a Szakmai program és modositasanak elfogadasa,

. a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és modositasanak elfogadasa,

. anevelési- oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa,

. a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasa,

. tovabbképzési program elfogadasardl,

. az oktatoi testiilet képviseletében eljaro oktato kivalasztasarol,

. a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasardl, a tanulok
osztalyozovizsgara bocsatasarol,

. a tanulok, illetve a képzésben résztvevo személyek fegyelmi tigyeiben.

Az oktatoi testiilet Az Szkt. 51. §-ahoz kapcsolodo rendelet 145. § alapjan véleményt
nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Az oktatoi testiilet javaslatat:

» aszakképzd intézményi felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

» atantargyfelosztas elfogadasa elott,
« azegyes oktatok kiilon megbizasanak elosztasa soran,
» azigazgatOhelyettesek megbizdsa, megbizasanak visszavonasa elott,

+ jogszabéalyban meghatirozott egyéb tigyben ki kell kérni.

IV.1.1. Oktatoéi testiilet értekezletei

Az oktatoi testiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart, illetve tarthat.

Rendkiviili oktatoi testiileti értekezlet hivhatd Gssze az intézményt 1ényegesen befolyasolo
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problémainak megoldasara, fontos oktatasi-nevelési helyzetek elemzésére és minden egyéb

meghatarozo esemény megtargyalasakor.

Rendkiviili oktatoi testiileti értekezlet dsszehivasat az oktatoi testiilet is kezdeményezheti

tagjai 1/3-anak aldirasaval, valamint az ok ¢s a cél megjeldlésével.

Ha a képzési tandcs vagy diakonkormanyzat kezdeményezi az oktatoi testiileti értekezlet

Osszehivasat, a kezdeményezés elfogadasardl az oktatoi testiilet dont.

Az oktatodi testiilet rendes (allando) értekezletei:
. tanévnyito, felévi ¢és tanévzaro értekezlet,
. lehetdség szerint Oszi és tavaszi értekezlet,
. tajékoztatd, informacioatado értekezlet - havonta
. sziikség szerint rendkivili oktatoi testiileti értekezletek.
Az oktatoi testiileti értekezleteket meghatarozott napirenddel és idoponttal az iskola

igazgatoja hivja Ossze.

Rendkiviili értekezletet tanitasi 1don kiviil, a kezdeményezéstol szamitott 8 napon beliil

ossze kell hivni.

Az oktatoi testiileti értekezleteken emlékeztetd feljegyzest kell késziteni az elhangzotokrol.

Az oktatoi testiilet dontései és hatarozatai az intézmény iktatott irataiba keriilnek.

IV.2. Az oktatoi testiilet jogkore

Az oktatoi testiiletet megillet minden olyan déntési, véleményezési és javaslattevo jogkor,
amit a torvények, rendeletek és egyeéb szabalyozok az oktaton testiilet hataskorébe, illetve

feladatkorébe utalnak.

IV.2.1. Vezetés és az oktatdi testiilet kapesolata

A neveldk (oktatok) véleményiiket, javaslataikat szoban (személyesen), irdsban, egyénileg
vagy munkahelyi vezetOjik, illetve wvalasztott képviseloik utjan kozolhetik az
intézményvezetovel, illetve a vezetéssel vagy az érintettekkel.

Kapcsolattartas (informdaciodaramlas) modjai

+ Tajékoztatas a vezetési forumok (vezetoségi és egyéb szervezetek altal tartott
tanacskozasok, stb.) iilésein hozott dontésekrdl, hatarozatokrol, valamint az

¢rintettekkel dsszefliggd informaciokrol.

« Intézményi belso elektronikus halozat miikodtetése, folyamatos frissitése.
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+ Hirdetési helyek kijelolése, nyomtatott tajékoztatok elhelyezése.

+ Erdekvédelmi szervek vezetoivel valo rendszeres egyeztetés.

IV.2.2. Az oktatoi testiilet jogkorébe illetve feladatkorébe tartozik kiilondsen:

+ Aziskola szakmai programjanak, a szervezeti és miikodési szabalyzatanak elfogadasa,
illetve modositasa.

» A hazirend jovahagyasa és modositasa.

*  Munkaterv, munkaprogram, ezen beliil a tanév rendjének meghatirozasa.

» Aziskolai munkat 6sszefoglalo elemzések, értékelések, beszamolo elfogadasa.

» A fakultacios iranyok megvélasztasa, a specialis tantervii osztalyok inditdsanak,
megsziintetésének kezdeményezése.

» Aziskola képzési szerkezetének megvaltozasara javaslat.

« A tanulok egyes fegyelmi tigyeiben valo dontés.

* Az intézményt oktatdi testiilet a tanulok tanulmanyi munkdjanak ¢s neveltségi
szintjének elemzését, ertekelését osztalyozo értekezleteken végzi.

* Az oktatdi testiileti jogkorok atruhdzéasarol valo dontés.

» A sziilokkel valé kapcsolattartas rendjének megallapitasa.

* A gazdilkodo szervekkel, az allami koltségvetési szervekkel, a tarsadalmi
szervezetekkel, az allampolgarokkal és kozosségeikkel vald kapcsolattartas elveinek
meghatarozasa.

» Az oktatoi testiilet véleményezo ¢€s javaslattevo jogkére kiterjed az iskolai élettel
kapcsolatos minden alapveto kérdésre.

IV.2.3. Az oktatdi testiilet altal atruhdzott jogkor

Az Szkt. 51. §-ahoz rendelt 146. § (1) bekezdése szerint az oktatoi testiilet — a szakképzo
intézmény szakmai programjanak, a szakképz0 intézmény altal szervezett szakmai képzés
képzési programjanak, a szakképzo intézmény szervezeti és milkodesi szabalyzatanak és a
hazirend elfogadasa ¢s modositasa kivételével — a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére
vagy eldontésére tagjaibol — meghatarozott idore vagy esetileg — bizottsagot hozhat létre,
valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre.

Az atruhazott jogkor gyakorloja az oktatoi testiiletet tajékoztatni koteles — az oktatoi testiilet
altal meghatarozott idokozonként és modon — azokrol az tigyekrdl, amelyekben az oktatoi
testiilet megbizasabol eljar.

Szakképzési centrum esetében az annak részeként miikodo, kizarolag egyetlen szak
képzdintézményt érintd ligyekben az adott szakképzO intézmény oktatoi testiilete, mig a
szakképzési centrum részeként miikodo valamennyi szakképzo intézményt ¢rinté iigyekben
a szakképzo intézmények oktatoi testiilete egyiittesen jar el.
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Mikrokozosség

0 Az osztaly kozosségek problémainak megvitatasa mikro-értekezleti formaban is
lehetséges. Az intézményt oktatoi testiilet mikro-értekezletén csak az adott
osztaly kozosségben tanitoé oktatok vesznek részt kotelezo jelleggel. A mikro-
értekezletek idopontjait az osztalyfonokok hatarozzak meg, akiknek megitélése
alapjan az, sziikség szerint, barmikor tarthato az osztaly aktualis problémainak
megbeszélésére.

1V.2.4. Az atruhazott jogkor rendje
Az oktatoi testiilet altal atruhazott jogkoroket, feladatokat az SZMSZ a jogkor gyakorloknal,
a dokumentum megfelelé fejezeteiben tematikusan rogziti.
A munkakozosségek
Az intézményben miikodo munkakozisségek:
+ kozismereti (human és idegen nyelv) munkakozosség
+ szakmai munkak&zosség
* természettudomanyos és kreativ munkakdzosség

+ osztalyfonoki munkakozosség

IV. 3. Munkakozosségek

A szakképzo intézményben legalabb ot oktato részvételével szakmai munkakézosség hozhato
létre. Egy szakképzo intézményben egyidejiileg legfeljebb tiz szakmai munkakozosség
miukodhet. (Szktv. 52. §

[V.3.1. A munkakozosségek egyiittmiikodése illetve a kiilonb6z6 kapcsolattartas rendje

A munkako6zosség-vezetok (kozépvezetok), kozvetleniil részt vesznek az intézmény
stratégiail célkitlizéseinek megfogalmazasaban, s annak végrehajtasaban. Napi kapcsolatot
tartanak a munkakozOsség tagjaival. Az intézményi tajékoztatok elkészitéséhez a
munkakozosség-vezetdk a kérteknek megfeleléen készitenek tajékoztatot.

A munkakédzdsségek vezetor a tématdl fliggden — meghivasuk esetén — tanacskozasi joggal
részt vesznek a vezetOségi értekezleteken. Az intézmény igazgatdja szorgalmi idoszakban
ad-hoc jelleggel 1s a teljes vagy részben érintett munkakozosség-vezetokkel tanacskozast hivhat
0ssze.

IV.3.2. Atruhizott feladatok

A munkakozosségek feladatait alapvetden a szakképz6 intézmény Szakmai programja és az
¢ves munkatervek hatarozzak meg.

Az oktatoi testiilet feladatainak atruhazasa alapjan - a Szakmai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban - a munkakozosségek kiemelt feladatai:

* Az ¢éves munkakozosség vezetd1 munkaterv elfogadasa.

* Helyi tantervek és szakmai programok készitése, gondozasa.

« Koordinaljdk az intézményben folyo nevel6-oktatdo munkat, javitjak szakmai
szinvonalat, minéséget.

+ Fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
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Végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos intézményt palyazatok és tanulmanyi
versenyek kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbiralasat, az eredmények kihirdetését.
Kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
ismeretszintjét.

Szervezik az oktatok tovabbképzéseét.

Az intézmeny fejlodése érdekében pedagogiai kisérleteket végezhetnek.
Tamogatjak a palyakezdo oktatok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosseget.

IV.3.3. A munkak$zosség-vezetd megbizasa, feladata

A munkakozosség tagjai a munkakozosség -vezeto szemelyére javaslatot tesznek az igazgato
felé. A munkakozosség vezetdjének megbizasa az igazgatd jogkore, megbizatasa legfeljebb 5
évre szol.

Kiemelt feladata a munkakdzosség tevékenységeének szervezése, iranyitasa, koordinalasa,
eredményeik rogzitése, az informdacioaramléas biztositisa a vezetés és az oktatok kozott.

IV.3.4. A munkakozosségek részére megallapitott tovabbi feladatok, illetve részvételiik a
oktatok munkajanak segitésében

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyé nevel6-oktatdé munka szakmai
szinvonalat, minoséget;

fejlesztik a szaktantargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat;
kialakitjak az egységes kovetelmény rendszert, felmérik és értékelik a tanulok
tudasszintjét; megtervezik az éves mérési feladatokat;

veégzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek
kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését;
szervezik az oktatok tovabbképzését, igény szerint véleményezik az oktatoi allashelyek
palyazati anyagat;

osszeallitjak az intézmény szamara a felvételi-, érettségi, stb. vizsgak irasbeli és szobeli
feladat- és tételsorait, ezeket értékelik;

az intézmény fejlodése érdekében az igazgatd egyetértésével és engedélyével
pedagogiai kisérleteket végezhetnek;

szakmai projektekben vesznek részt;

javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre allo pénzeszk6zok szakmai
teriileteken torténo felhasznalasara;

tamogatjak a palyakezdo¢ oktatok munkajat;

az intézmeényt struktira szerkezetének alakitasaban alkotd modon részt vesznek.

A munkakézosségekben folyé informacié aramlas és kapcsolattartas

.
.
»
.

A munkakozosség tagjainak tajckoztatasa.

Javaslatok, észrevételek gyiijtése, tovabbitasa.

Informéciocsere mas teriiletekkel (kapcsolattartas).
Megbeszéléseken, értekezleteken valo aktiv részvétel.

A szakfolyoiratok, szakkonyvek figyelése, digitalis oldalak figyelése.

A munkakozosségben folyo specialis kapesolatok apolasa

Az elméleti és gyakorlati oktatas dsszechangolasa, a nevel6-oktatd munkaban.

A szakos oktato, szakoktato, a vallalati tanulofelelos, szakoktatd egyiittmikdodésének
clésegitésé.

Unnepi miisorok szervezésének figyelemmel kisérése, segitése és személyes részvétel
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A munkakozosségek Kkiilsé és belsé kapcsolatrendszere

A munkak6zosség tagjai lehetdség szerint részt vesznek kiilso tovabbképzéseken és
bekapcsolodhatnak egyeztetés alapjan kiilonb6zé szakmai szervezetek
munkajaba.

A szakmai munkak6zosség szoros kapcsolatot tart a kiilsé képzd helyek
oktatasvezetOivel, oktatoival, az egységes kovetelmény rendszer €s értékelés
¢érdekében.

A tanulok nevelése az intézményt és intézményen kiviili programok Iebonyolitdsa
¢rdekében minden szakmai munkak6zosség szoros kapcsolatot tart az osztalyfonokii
munkakdzosséggel, kollégista tanulok esetében a kollégiummal.

IV.3.5. A tantargyi és szakmai munkakozosség -vezeté feladatai, jogai és kotelességei

A szervezo és tartami munka teriiletén

Osszedllitja az intézmény Szakmai programja ¢és aktuélis feladatai alapjan a
munkakozdsseg ¢ves munkaterveét.

A munkakozosségi tagok pedagogiai ¢és szakmai munkajanak szervezése,
iranyitasa.

Tantargy- és orafelosztas készitése.

Helyettesitések szervezése, koordinalasa.

Szinvonalas munkakozosségi ¢rtekezletek tartasa, igazgato vagy helyettesének
meghivasa, elGterjesztések idébeli biztositésa.

Tantargyi versenyekre valo felkészités a munkako6zosség tagjai részérdl, ennek a
tevekenységnek folyamatos iranyitasa (nevezések, részvétel).

Bemutato foglalkozasok szervezése és szakmai iranyitasa.

Uj dolgozok segitése.

Kiilonbozo intézeti szintll tevékenysegekben valo részvétel.

A munkakozosségben folyo ellenorzési és értékelési munka teriiletén

A belso dokumentumokban rogzitett modon szervezetten torténik.

Egységes kovetelményrendszerre vald torekveés.

Folyamatos tanuloi ellendrzés megvalositasa.

Ora- és foglalkozéslatogatasok szakmai és modszertani értékelése.

Javaslat a munkakozosség tagjainak anyagi elismerésére.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a  munkakdzossé
tevekénységérdl az oktatoi testiilet szamara, az igazgato részére.

A munkakozosségben folyd fejlesztik munka teriiletén

A szakteriilet gondozasa, fejlesztése.

Modszertani eljarasok az oktatd-neveldé munka hatékonysaganak novelésére.
A szakmai, pedagogiai, modszertani tovabbképzések szervezése.

A tananyag racionalizalasa, korszertisitése.

Palyazatok, bemutato eszkozok készitése, publikalasa.

Szertarak gondozasa, fejlesztése.

A helyi Szakmai program tartalmi meghatarozasa, kidolgozasa.

IV.3.6. Osztalyfonoki feladatok

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg az altalanos igazgatohelyettes javaslata alapjan.
Tevékenységiiket a munkakorii leirdsok Alapjan végzik.
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. Nevelomunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a nevelési terv.

. Alaposan ismernie kell a tanitvanyai szem¢lyisegét.

. Egyiittmiikodik, 0sszehangolja és segiti az osztilyban tanitd oktatok munkajat,
latogatja oraikat.

. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, folyamatosan tajékoztatja a
sziiloket az elért eredményekrol.

. Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit,
Javaslatait az oktatoi testtilet elé terjeszti.

. Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli feladatokat.

. Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola elott allo feladatokrdl, azok
megoldasara mozgosit, valamint kozremuikodik a tanoran kiviili tevékenységek

szervezéseben.
. Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség munkajaban.
. Minden osztalyfonok az iskolai rendezvényeken feliigyel az osztalyara.
. FelelGs osztalya érettségi, szakmai vizsgajanak technikai lebonyolitasaért.
. Kiemelt adminisztracios feladata az elektronikus osztalynaplo, a torzslapok, a

bizonyitvanyok vezetése, statisztikai jelentések készitése.

. [dore elkésziti az osztalya bizonyitvanyat, anyakonyvet, statisztikai adat lapjat.

§ Osztalyarol irasos jelentési készit, a félévi ¢rtékelésekhez igazodva.

. Figyelemmel kiséri az elektronikus osztalynaplo érdemjegyeit, tekintettel a
folyamatos értékelés kovetelményére, kollegaival a hianyokat pdtoltatja; a
hianyzasokat mindsiti.

Az osztalyfonok feltétleniil ismertesse az elsé osztalyfonoki ordn.s

. az 1skola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

J a hazirend szabalyait, balesetvédelmi eldirasait,

. rendkiviili esemeny (baleset, tiizriado, bombariado, természeti katasztrofa stb.)
bek6vetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési ttvonalakat, a menekiilés

rendjét,
. atanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban,
. az iskolan kiviili foglalkozasokon (kirandulasok, tiborozasok, versenyek, stb.) valo

viselkedést és részveételt,
. az idényjellegil balesetforrasokat.
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V. MUKODESI SZABALYOK

V.1. Az intézmény miikodés rendje, nyitvatartasi, munkarend

V.1.1. Az intézmény jogi helyzete

Az intézmény 6nallo intézményként miikddo jogi személy, vezetlje az igazgato, aki a
hatalyos jogszabalyok alapjan keriil kinevezésre.

Az intézmény pontos meghatarozasat, a mindenkor hatalyos Alapito okirat tartalmazza
(SZMSZ 1. sz. fuggelék).

V.1.2. Az intézmény munkarendje

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény alkalmazotti jogviszonyban allo felnétt
dolgozoimak munkarendjét alapvetden szabalyozza, 6sszhangban a tobbi torveényi eloirassal. E
felnott dolgozdok korét az oktatok, a nevelo-oktatd munkat kozvetleniil segitdo és mas
alkalmazottak alkotjak.

V.1.2.1. Az alkalmazottak munkarendje

A szakképzésben alkalmazottak korét, valamint az alkalmazasi feltételeket, az alapvetd és
meghatarozo munkavégzési szabalyokat, az oktatok jogait és kotelességeit a Szakképzési
torvény, valamint kozponti rendeletek, fenntartoi- és belsé szabalyzatok, munkakdrii leirasok
rogzitik.

V.1.2.2. Vezetoi benntartozkodas

Az intézmény vezetdje munkajat az iskola sziikségleteinek, aktualis feladatainak megfeleld
iddben, illetve idotartamban latja el. Az intézmény vezetdje vagy a vezetok koziil egy 16 az
intézmeényben tartozkodik, annak lényegi (7-15 ora kozott) mukodésekor.

V.1.2.3. Az oktatok benntartézkodasdnak rendje

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal figyelembe kell venni az intézmény
zavartalan napi feladatellatasat, mindenekelott a tantargyfelosztast, a napszakbeosztast,
valamint az érarendet.

Az iskolaban a nevelés-oktatast — ha a torvény masképp nem rendelkezik — a nappali oktatas
munkarendje szerint egyéni és csoportos foglalkozasok keretében kell megszervezni.

. Az oktatok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
igazgatohelyettesek allapitjak meg, az intézmény zavartalan mikodésé céljabol.

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

. Az oktatd a munkabol valo rendkiviili tivolmaradasanak okat lehetoleg el6z6 nap,
de legkésobb az adott munkanapon reggel 7 o6raig koteles jelenteni az igazgatojanak
vagy a helyettesének. Egyéb normal esetekben az oktatd az igazgatotol kérhet
engedélyt legkésobb 15 nappal eldbb.

. A hidnyz6 oktato koteles hidnyzasanak kezdetéig a helyettesitendd ordk tananyagat
a helyettesito kollégahoz, vagy az igazgatohelyetteshez eljuttatni.

. Tanordjanak/ foglalkozasanak elcserélését (esetleg elhagydsat) a 1gazgatohelyettes
engedélyezheti, akarcsak a gyermekgondozasi napok kiadasat.

. Az oktatok alapvetd kotelessége, hogy a kotelezo oraszamok ellatisan feliil eleget
tegyenek a helyettesitéssel, osztalyfon6kséggel, tehetséggondozassal,
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felzarkoztatassal, ifjusag védelemmel és egyéb valamennyi tanoran kiviili osztaly és
intézeti szintli, kdtelezo €s vallalt, illetve megbizasos feladataiknak.

. Az osztaly szintli (ODB) ¢és az intézeti szinti (IDB) diakonkormanyzattal kiemelt
kozos feladatunk ezek segitése.

. Az intézményi szintli rendezvényeken, iinnepélyeken az oktatok megjelenése
kotelezo.

V.1.2.4. A nevelé-oktatéo munkat kozvetleniil segitik és mas alkalmazottak
munkarendje
Munkarendjiiket - a Munka Torvénykonyve alapjan - az igazgato allapitja meg, az intézmény
zavartalan miik6dése érdekében.

Benntartozkodas rendje

A térvényes munkaidd és pihendidon figyelembevételével az igazgato, az érintett vezetok
tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és a szabadsagok
kiadasara.

A igazgatd, illetve az igazgatohelyettesek készitik el és tartjak karban a beosztott
munkatarsaik munkakori leirasat mely az intézmény vezetdjének engedélyezésével valik
hatalyossa.

Valamennyi dolgozo esetében a jovahagyott munkaido-beosztas alapjan torténik a
benntartozkodas idejének meghatarozasa. Ezt az igényeknek megfeleloen folyamatosan karban
kell tartani, mely az igazgat6 engedélye alapjan kozvetlentiil kapcsolodik a munkakori leirashoz.

A hattérszervezetekben foglalkoztatott dolgozok intézményben (centrumban, mas
tagintézményben) torténd benntartézkodasanak idejét alapvetden a végzett munka jellege
hatarozza meg. Az intézmény miikddési rendje alapjan elkészitett munkaidd-beosztas szerint
torténik a feladatellatas.

V.2. Az intézmény nyitvatartasa
Az Ozdi SZC Pattantyiis-Abrahdm Géza Szakképz6 Iskola:

Iskola (Kalvin tér 2.) az elméleti oktatas szinhelye: TH2130,
Tanmiihely (Gagarin ut 3. és Kando K. it 4.) a gyakorlati oktatds szinhelye: — 7%%-2139,

Felnéttoktatas, felnéttképzés és gyakorlati képzés esetében a foglalkozasok 20" 6raig
tarthatnak.

Az intézmény szombaton, vasarnap ¢s munkasziineti napokon - kivételes esetektol eltekintve -
zarva tart.

Tanitdsi  sziinetekben  {igyeleti rend szerint tart nyitva az  Intézmény

épiilete; 700 — 1500

Ezektol, illetve aszokasos rendtdl valo eltérésre — eseti kérelmek, események alapjan az
1gazgato ad engedélyt.

V.2.1. Az Intézmény nyitvatartasi, iigyfélfogadasi rendje:

A tanitasi napokon a hivatalos ligyek intézese 8.00 ora és 15.00 ora kozott torténik. A tanulok
az Ugyintézés modjarol, helyszinérdl az osztalyfonoktol kapnak felvilagositast. Barmilyen
jellegti tigyintézeés (iskolalatogatasi igazolasok kiallitasa, diakigazolvany kiallitasa, potlasa,
stb.) az ligyeletes diakok kdzremiikodésével torténik.
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A tanulok az intézményben a felnéttek feliigyelete mellett a nyitvatartas ideje alatt a kotelezo
foglalkozasok, wvalamint a tanoran Kkiviil szervezett barmilyen jellegli egyéni ¢és
csoportfoglalkozasokon az eldirasoknak megfeleléen vehetnek reészt.

V.3. Belépés és benntartozkodas lehetdsége azon személy részére, aki nem
all jogviszonyban az intézménnyel

A szabalyozas céljar

L]

L]

fenntartoi és mikodtetési jogok érveényesiilése,

sziilokkel, mas partnerekkel és intézménnyel vald rendszeres kapcsolattartas,
egylittmiikodés,

az intézmény zavartalan mikodésének biztositasa,

gyermekek ¢€s tanulok védelme,

az intézményi vagyon megovasa.

Az intézménybe kozvetleniil csak a portaszolgalat ellendrzésével és engedélyével lehet
belépni. A benntartozkodas csak az ligyintézés idejére lehetséges.

Menete:

.

a latogatas pontos celjanak tisztazasa,

keresett vezeto oktato, felnott dolgozo névszerinti megnevezése,
érintett teriilet, részleg behatarolasa,

tigyintézés jellege, varhato idotartama,

személyazonossag igazolasa, regisztralasa,

Tavozas szintén a portan keresztiil torténik és a kiallitott belépdjegy leadasaval ér véget.

Az intézmény teriiletére beléphet:

a fenntarto képviseloje, alkalmazottja

a hattérszolgaltatast szerzodéssel ellato gazdasagi tarsasagok vezetdi és
munkatarsai

meghivott vendég,

sziilo, gondviseld, a tanuld kozvetlen hozzatartozoja,

vallalatok, intézmények, gazdasagi tarsasagok vezetol, alkalmazottai,

lizleti, vagy mas eseti tigyintézést kezdeményezd szemely,

egyeb (akit a portas beenged).

Tanulot - indokolt esetben - csak az drakozi sziinetben, az ligyeletes tanar vagy az
osztalyfonok engedélyével lehet megkeresni.

Rendkiviili esetben tanoran, vagy mas iskolai foglalkozason is Iehetséges a tanulo
megkeresése, a benntartozkodo vezeto kiilon engedélyével.

Az intézmény tantermeibe, tanmithelyeibe torténd belépés -kiilsé személyek
szamara minden esetben csak kotott, ellenorzott formaban valosulhat meg, vezetoi
engedéllyel.
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V.4. Az elméleti oktatas munkarendje

Az elméleti oktatast a szakkozépiskolai ¢s szakképzo evfolyamon résztvevo tanuloknak
a hét munkanapjain délelétt, felnéttoktatasban és felnéttképzésben délutan szervezziik.

Az elméleti 0rak 45 percesek, az orakozi sziinetek idotartama 10 illetve 15 perc. Dupla ora
tartasa lehetséges, de csak indokolt esetben és a részlegvezetd engedélyével. Az oktatds
7.45 - 15.05 oraig tart.

Csengetési rend:

1. 6ra: 745 - 8% szlinet: 830 — 840
2.6ra: 8% - 935 szlnet; 95— 93
3.0ra;: 9% - 1020 szlunet; 1020 — 1030
4. 6ra: 1030 - 1175 szunet; 1115 — 1125
5. 6ra: 1125 - 1210 sziinet: 1210 — 1220
6. ora: 1220 — 1305 szlnet; 1395 — 1315
7. 6ra: 1315 — 1400 szlinet: 1400 — 1410

8. dra: 1410 - 1505

V.4.1. Altaldnos érvényli munkarendhez kapcsolodo fontos szabalyok

Indokolt esetben az igazgato roviditett orak tartdsat vagy rovidebb tanitasi nap megtartasat
rendelheti el.

A tanitasi orak engedély nélkiili latogatdsara csak az intézmény vezetdi jogosultak. Az
oktatoi testiilet tagjai elozetes egyeztetést kdvetden barmilyen oran latogatast tehetnek.
Természetesen - rendkiviili esetben - az intézmény alkalmazottai megzavarhatjak a tanitasi
orakat.

Az orak ¢s sziinetek idejét az orarend, illetve a csengetési rend tartalmazza, helyét a
tanterembeosztas hatarozza meg.

A tanteremben a tanulok oktatoi feliigyelet nélkiil nem tartozkodhatnak. Az orakozii
sziinetekben a tantermeket és minden foglalkozasnak helyet ado helyiséget be kell zarni.

V.4.2. Ugyelet miikodik az oktatas teljes idészakaban

Az oktatoi ligyelet mukodik az oktatas teljes 1doszakaban, 7.20 — 15.25 oraig, a tanitas
kezdetekor, az 6rakozi sziinetekben és a tanitas befejezésekor.

« Az lgyeleti rendszer az elso tanitasi orat (foglalkozast) megel6zéen 10 perccel
kezdodik és az oktatoi ligyelet a tanitasi nap végeig tart.

« Aziigyeletesek feladatukat az elézetesen elkészitett beosztas szerint - ligyeletes
oktatok és ligyeletes didkok - egyiittesen latjak el a szabalyozottak szerint.

» Intézeti szintli rendezvényeken szintén tigyeletesek miitkoidnek kozre felkérés, illetve
kijelolés alapjan.

* Az iigyeletesek munkajat a lehetoségek mertékéig folyamatosan segitik a bent
tartozkodo felnott dolgozok €s a didkonkormanyzat tagjai.
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A hivatalos ligyek intézése / igazolasok beszerzése, didkigazolvany érvényesitése, potlasa, stb./
az adminisztratori irodakban torténik - lehetoleg csoportosan - a kijeldlt idopontokban.

Az iigyeletes vezetd benntartozkoddsa

Az intézmények nyitva tartasa alatt 1-1 vezetd tigyeletet tart.

Az ligyeletesi munkak zavartalan végrehajtasat segiti €16 a vezetotigyeletes és az ligyeletes
vezet0 aznapi céliranyos kotelezé egyiittmikodése.

V.4.3. A gyakorlati oktatis munkarendje

. A gyakorlati oktatas naponta 6 ¢s 21 ora kdzott szervezhetd.
. A gyakorlati 6rak 45 percesek (Szktv. 35. §)
. A tanulok a tanmiihelyben csak szakoktato feliigyelete mellett tartozkodhatnak.

. A tanmthely ¢és az 61t6z0k nyitasa, zarasa, az aramtalanitas szakoktatoi feladat.

. A tanuloknak - a gyakorlati oktatds megkezdése eldtt - munkara kész allapotban
kell megjelenni a tanmiihelyben.

. A szakmai gyakorlati orak latogatasara ¢és zavarasara az V.3. pontban leirtak
érvényesek.

V.S. A tanulok dijazasa

Az Szkt. 58. § (2) bekezdéséhez rendelt 169. § szerint: Amennyiben az intézmény az iskolai
foglalkozas keretében a tanulok altal készitett dolgokat értékesiti, illetve hasznositja, az
clkészitésben kézremitkddo tanuloknak dijazés jar. Az egyes tanuloknak jard 6sszegrél az
iskola igazgatoja az iskolai diakonkormanyzat véleményének figyelembe vételével dont.

V.6. A gyakorlati képzést folytatokkal és szervezokkel valo kapcsolattartas
formai és rendje
. Evente a tanév eseményeirdl, a tanév rendjérdl szo16 tajékoztatds megadasa
irasban, illetve elektronikus uton.

. Az eseményterv elhelyezése a honlapon. Minden a gazdalkodo szervezetekkel
kapcsolatos esemény idoben valo elhelyezése a centrum ¢s az intézmény

honlapjan.
. A tanulok gyakorlati munkanaplojan keresztiil kdlesonos tajékoztatas.
. Szakképzési forum szervezése legalabb két alkalommal, vagy ad-hoc jelleggel

sziiks¢g esetén.

. Rendszeres latogatasa a képzohelyeknek a kamaraval egyiittmiikodve.

. Az egyes tanulokkal kapcsolatos tigyekben telefonos, vagy elektronikus iton
torténo kapcsolattartas. Sziikség esetén postai uton torténo levelezés.

. Szemeélyes tajékozodas, illetve tajékoztatas a lehetdségek fiiggvényében.

. Elektronikus levelezés minden érintett telephellyel, illetve személlyel.
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V. 7. Az intézet helyiségeinek, létesitményeinek hasznalata, illetve
hasznalatba adasa

V.7.1. Belso személyekre, illetve csoportokra vonatkozo hasznalati rend

. A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak oktatoi feliigyelettel
hasznalhatjak. LehetOség van az intézmény nevel6-oktato munkajat segitd minden
helyiség és felszerelés rendeltetésszeri hasznalatara.

. A kiilonbozd szaktantermek, konyvtar, tornaterem, szakmai-gyakorlati helyszinek
hasznalatanak rendjét belso szabalyzatok tartalmazzék. Vagyonvédelmi okok miatt
ezek zarasa a foglalkozast tart6 oktato kiemelt feladata, akarcsak a helyiség és
berendezéseinek megovasa.

. A Diakonkormanyzat a résziikre kijelolt helyiségeket €s azok berendezéseit — a
altalanos igazgatohelyettessel tortént egyeztetés utdn — szabadon hasznalhatja.

. Az egyes helyiségek, Iétesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit csak az
igazgatd engedélyezésével, az iskolai illetékesekkel egyiittmikddve,
leadminisztralva szabad kivinni a rendeltetési helyiségbdl.

V.7.2. Kiils6 személyekre, illetve csoportokra vonatkozé hasznalati rend

. Az iskola helységeit elsosorban a hivatalos nyitvatartasi 1don tal ¢és a tanitasi
sziinetekben kiilso 1igényloknek - kiilon megallapodas alapjan - az ide vonatkozd
szabalyozok szerint lehet atengedni, ugy hogy az iskolai foglalkozasokat,
rendezvényeket ne zavarjak

* Aziskola helyiségeit igénybe vevo kiilso személyt vagyonvédelmi kotelezettség
terheli és kartéritési feleldsséggel tartozik.

+ Koteles betartani az iskolai munkavédelmi ¢és tlizvédelmi szabalyzataban
foglaltakat.

* Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgato
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az igénybevétel tirténhet téritésmentesen, illetve teritéssel

* Téritéssel torténd hasznalatba adas esetén az illetékesek kozremikodésével bérleti
szerzodest kell kotni.

« Teritésmentes hasznalatot a fenntarto engedélyezi.

VI. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE,
HAGYOMANYAPOLASSAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az intézményi megemlékezések, iinnepségek tartalma és formaja legyen mélto az iskola
hagyomanyaihoz, az iinnepség jellegéhez.

A hagyomanyapolas tartalmi kovetelményei

Az iskolai kozosségek fejlodése soran kialakult, célszertinek bizonyult a kozosség életét
megszepitd szokasok megorzeése, apolasa ¢és 1dosebb korosztalyrol a fiatalabbra valo
atszarmaztatasa, oregbitése, bovitése az iskolakozdsség minden tagjanak joga és kotelezettsége.

VI.1. Szinterek

Iskolai iinnepélyek és megemlékezések:
0 tanévnyito,
o tanévzaro,
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VL.1.3.

szalagavato,

ballagas,

nemzeti iinnepeink: marcius 15, oktober 23.

oktdber 6. az aradi vértanik napja,

oktober 23. 56-0s forradalomra emlékezés

januar 22. a magyar kultira napja,

februar 25. a kommunista diktatiira aldozatainak emléknapja,
aprilis 11. a koltészet napja,

aprilis 16. holocaust aldozatainak eml¢ke,

Junius 4. nemzeti 6sszetartozas napja,

pedagogusnap.

Tanulmanyi versenyek ¢és vetélkedok.

Mindennapos testedzéssel és sportmunkaval kapcsolatos feladatok.
Kulturalis rendezvények.

Tanoran kiviili egyéb foglalkozasok, iidiilés, taborozas.
Kapcsolat mas intézményekkel, szervezetekkel, egyesiiletekkel.

Q0 QC Qo000 O0O0CO0OO0o

Tanulméanyi versenyek és vetélkedok

A tehetséggondozas bevalt hatasos formaja a tanulmanyi és szakmai versenyekre
valamint kiilonb6zé vetélkedokre vald felkészités, azokon vald szerepeltetés. A
versenyeztetes a tanulok onbizalmanak erdsitése szempontjabol is jelentOs.

A versenyeken eredményesen szereplo tanitvanyainkat és a felkészito oktatokat -
innepélyes keretek kozott - lehetoségeink szerint jutalmazzuk.

Tanitvanyaink eredményeit az iskola holnapjan ¢és mas median keresztil is a
nyilvanossag elé tarjuk. A sziiloket a digitalis naplon keresztiil értesitjik.

Az iskolai didkonkormanyzat munkajahoz kapcsolédé hagyomanyok
Szalagavato

Karacsonyi késziilodés, fenyofaallitas
Husvéti népszokasok felelevenitése.
Nonapi ¢s pedagogusnapi koszontes.
Diaknap sport vetélkedokkel

A mindennapos testneveléssel és sportmunkaval kapesolatos feladatok

Az intézmény a tanulok szamara a mindennapi testedzést a kotelezo testnevelés oran és a
szabadon valaszthato sportfoglalkozasokon biztositja.

A

sportfoglalkozasokat a kiilonboz0 telephelyeken a sportegyesiiletek, illetve

didksportkor segitse.

.

A legtehetségesebb tanulokat egyesiiletekbe is irdnyitjuk, munkajukat figyelemmel
kiseérjiik.

Részt vesziink a Didkolimpiai versenyeken, valamint a kiilonbdz6 megyei és orszagos
versenyeken.
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Tanitvanyaink sporteredményeit adminisztraljuk és a legjobb teljesitményeket
dicséretekkel jutalmazzuk.

Az intézmény testneveléssel és sporttal kapcsolatos belsd és kiilsd (szabadtéri)
létesitményeit tanuloink ¢€s a feln6tt dolgozoink egyénileg és csoportosan is igénybe
vehetik az litemezés és a hasznalatra vonatkozo szabalyok betartasaval.

Kulturalis rendezvények

Az intézményben a konyvtar helyet ad - litemezés alapjan — kiilonb6zo szinti
vetélkedoknek, osztalyok rendezvényeinek, szakkoroknek.

Lehetoségeket biztositunk kiallitasok rendezésére.

Tanoran kiviili egyéb foglalkozasok, iidiilés, tiborozas

Tanulméanyi versenyeken, vetélkedokon, sportban kimagaslo eredményt nyujtd
tanuloink részére konyv és oklevél jutalmakat adunk a lehetdségeink fliggvényében.

Tamogatunk minden osztalykeretben torténé tanoran kiviili rendezveényt /pl.
osztalykirandulas/.

Felhasznalunk minden palyazati lehet0ségek arra, hogy hatranyos ¢s halmozottan
hatranyos tanuloink szamara élménygazdag szabadidos tevékenységet nyujthassunk.

Evenként - igény alapjan — oktatot testiileti kirandulast szerveziink.

VII. ATANORAN KIVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI

FORMAI, RENDJE, IDOBEOSZTASA

Nem kitelezo tanorai foglalkozds

Az intézet nem kotelezd / valaszthato / tanorai foglalkozasokat szervez felzarkoztatas ¢s
kiegeszito ismeretek atadasa céljabol.

VIL.1.

A tanéran kiviili foglalkozasokra vonatkozé dltalanos szabalyok

Az iskola a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei valamint az intézmény lehetoségeinek
figyelembevételével tanoran kiviili foglalkozasokat szervezhet.

A foglalkozasok szervezett formdjat az igazgatohelyettesek iranyitsak pontos hely,
1do, felel6s rogzitésével.

A foglalkozasok vezetoje lehet az iskola oktatoja, dolgozoja, vagy kiilso szakember.

A tanulok valamely mas intézmény, szerv, egyesiilet, stb. munkajaban az osztalyfonok,
illetve az intézményvezetés tajékoztatasaval €s a sziilok, beleegyezeésével vehetnek részt.
Az iskolan beliili - tanoran kivili - foglalkozasok vezetdit az IDB és a munkakdzosség-
vezetok véleményének meghallgatasaval az igazgato kéri fel vagy jeloli ki.

A diakkorok szervezését az IDB vagy barmely tanuloi kozosség kezdeményezheti.

A diakkorok mukodésének engedélyezése - ha a targyi és személyi feltételek
biztositottak - igazgatoi hataskorbe tartozik.

Diakkarok 6nkoltséges alapon is szervezodhetnek.
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Az engedély megadosonak feltételei

A diakkor megnevezése, céljanak megfogalmazasa.

A diakkor éves programjanak elkészitése.

A diakkor targyi feltételeinek biztositasa.

A didkkor vezetdjének megismerése / ha nem az iskola dolgozéja /.
A diakkor mikodéséhez szitkséges anyagi feltétel megléte,

A tanuloszoba inditasanak elve

Tanulészoba nem miitkddik intézménytinkben

VII.2. Korrepetalas, felzarkoztatas, konzultacio

Korrepetalosok, felzarkozgato foglalkozosok szervezése

Kritériuma, hogy diagnosztikai, illetve félévet fel6leld statisztikai adatokra, valos
igényekre ¢épiiljon. Lehetdségeink fliggvényében viéllalja az intézmény ezen
foglalkozasoknak az inditasat.

Erettségire, szakmai vizsgara késziilok szamara - a vizsgakat megel6z6 idészakban -
konzultacios foglalkozasokat szerveziink.

A javitovizsgara, osztalyozo vizsgara utasitott tanulok szamara augusztus végén
szervezziik a konzultacidkat.

Tarsadalmi munkaban végzett korrepetalast a tanarok maguk szervezik, az altaluk
megitéltek szerint.

Emelt szintli érettségi vizsgara vonatkozd felkészitést biztositunk a torvényi
eldirasoknak megfelelden.

VIL.3. Szakkorok

A diakok érdeklddésének megfelelden és a szakember-ellatottsagtol fiiggden biztositjuk a
kiilonb6z0 szakkorok milkodéséhez a sziikséges feltételeket / vezetd, helyiség, anyagellatas, stb.

Jelenleg nem miikodik szakkor intézményiinkben.

VIL4. Konyvtar

A koényvtar szervezeti és miikodési szabalyzat szerint mukodik.
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VILS5. Az intézményi sportegyesiiletek és sportkorok, valamint a veliik vald
kapcsolattartas

Az intézményliink tanuloi is csak oktatoi feliigyelet mellett vehetik igénybe az iskola
tornatermét, kondicionalotermét, sportpalyajat, sporteszkozeit.

Az edzések idOpontja ¢s a szakosztalyok szerkezete évenkeént keriil megallapitasra, illetve
elfogadasra.

Témegsport napok: évfolyamonként kertilhet megrendezésre a tanév soran.

VIL6. Tanulmanyi versenyek

Célja

-

Valamennyi tantargy, szakma irant még inkabb felkelteni a tanulok érdeklddését,
tiszton6zni a tantervi kovetelmények alaposabb teljesitésére, lehetdséget nyujtani a
tanuloknak adottsagaik és képességeik magasabb szintii kibontakoztatasara. Erdsiteni a
tanulok értelmi és érzelmi kapcsolatat a tanult szakmaval és az iskolaval.

A megyei ¢s orszagos versenyeken valo sikeres szerepléssel tanuloink noveljék iskolank
16 hirnevét.

A versenyekre valo felkészités és lebonyolitds

Az év elején a munkakozdosségre vonatkozd munkatervben elfogadott hazi tanulmanyi
¢s szakmai versenyek a munkakozosségek gondozasaban keriilnek lebonyolitasra.
Felel6sok a munkakdzosség-vezetok.

A munkakozosség-vezetok kijelolik az évfolyamonkénti / tantargyankénti / verseny
feleloseket, gondoskodnak a verseny, népszerisitésérol, a versenyfeladatok
elkészitésérdl, azok lebonyolitasarol és értékelésérol.

Mind a szakgimnaziumi, technikumi, mind a szakképzos tanulok részére meghirdetett
felmend rendszeril orszagos €s szakmai versenyekre, illetve egyéb versenyekre valo
felkészités az 1lletckes munkakozosség altal megbizott vagy kijelolt oktato éltal
valasztott modon torténik, a munkakozosség-vezetok ellenorzése mellett.

A versenyek rendezésének hatarideje a kiiras szerint torténik.

VIL7. Miiveltségi vetélkedok

Részt vesziink a varosi, megyei ¢és a regionalis szintli, évente mas-mas témaban
meghirdetett vetélkedbken / egészségiigyi, helytorténeti, stb./.

Minden esetben igyeksziink részt venni a kozponti Kkiiras szerinti (orszagos)
vetélkedokon.
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VIII. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES

AZ ELLATAS RENDJE

Az intézmény részére biztositott iskolaorvos minden év szeptember 1-jétdl az iitemezés
szerint orvosi ellatast biztosit az intézményben.

Az iskolaorvos munkdjat védondk segithetik.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kotelezo feladatokat

Az évente megallapitasra ker(ilo idopontban rendszeres iskolaorvosi ellatas biztositott
megallapodas alapjan.

Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy
alkalommal torténd sziirdvizsgalata.

A palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatainak idére torténé elvégzése.

A tanulok a testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett, felmentett,
illetve normal testnevelési csoportokba vald besorolésa.

Siirg0sségi eseti ellatas végzése.

Gondoskodik a tanulok egészségiligyi allapotarol tanuskodd dokumentumok
vezetéseérol, a védono kozremiikodésével rendszeresen ellenorzi, hogy a tanulok a
sziikséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalot
biztosit a didkoknak, Oket a legsziiks¢gesebb gyogyszerckkel ellatja, ezt kovetden a
haziorvosi rendeldbe irdnyitja kezelésre.

Az iskolai védiondé feladatai

A védono munkajanak kozvetlen iranyitoja az iskolaorvos.

A védoné szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény altalanos
igazgatohelyettesével.

Elésegiti az iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirGvizsgalatok litemezését.
Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon
valé megjelenésiiket, leleteik meglétét.

A dolgozok egészsegiigyi védelmében

A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag feltétele az érvényes
egeszsegligyl konyv.

Munkdba 1épés elott valamennyl munkavallalo orvosi alkalmisagi vizsgalaton kell,
hogy részt vegyen.

A vizsgalatot a szerzOdésben rogzitett foglalkozas-egészségiligyi szolgaltatassal
megbizott személy lathatja el.

Az a munkavallalo, aki az elozetes, idOszakos, soron kiviili munkakori, szakmai
alkalmisagi vizsgalaton nem vesz reszt, vagy alkalmatlan mindsitést kapott, az adott
munkakorben nem foglalkoztathato, szakmai képzésben nem részesitheto, a
munkateriileten nem foglalkoztathato, semmilyen tevékenységet nem folytathat.
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IX. INTEZMENYI OVO, VEDO ELOIRASOK

Elvarhato, hogy mindenki életkoranak megfelelden az emberi egyiittélés altalanos szabalyai
szerint viselkedjen és keriilje a balesetveszélyes helyzetek el6idézését.

Az oktatd kotelessége kiilondsen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és
megovasa érdekében tegyen meg minden Iehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- ¢s
balesetvédelmi eléirasok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval, a sziilo — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

A tanulo kotelességé, hogy Ovja sajat és tarsai testi épségeét, egészségét. A sziilo hozzajarulasa
esetén részt vegyen egészségiigyi szlirdvizsgalaton, elsajatitsa és alkalmazza az egészségét ¢és
biztonsagat védd ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a feligyeletét ellato oktatonak
vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola alkalmazottait vagy masokat
veszélyezteto allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt.

A tanuldk szamira minden tanév elso6 napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, és
munkavédelmi tdjékoztatast tart. A tdjékoztatd megtorténtet és tartalmat dokumentdlni kell, az
errdl tanuskodo dokumentumot az irattarban kell helyezni.

Baleset- és munkavédelmi oktatdst kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amely tanuldsa soran az atlagostol nagyobb technikai balesetveszély all fenn. Ezt
dokumentalni kell. Szakmai gyakorlati helyszinek igénybevételét a balesetvédelmi és
munkavédelmi eldirasok tudatositasa nélkiil nem lehet megkezdeni. Ennek tényét jegyzok6nyv
kell, hogy igazolja.

Ezen kiviil szaktantermek eset¢ben minden helyiségek igénybevételénél ismerni €s betartani
sziikséges az azokra vonatkozo 4ltalanos és specialis balesetvédelmi eldirasokat, belso
utasitasokat ¢€s szabalyokat.

Az eldirasok betartosa védelmet nyujt

A gyakorlati képzés soran oktatonak és tanulonak egyarant maradéktalanul be kell tartaniuk
a szakmajukhoz tartozoé Biztonsagi Szabélyzatok és Szabvanyok el6irasait.

Altaldban is, az intézmény minden felnétt dolgozoja ismeije és tartsa be, illetve a rabizott
tanulokkal tartassa be a balesetvédelemmel ¢€s tlizvédelemmel kapcsolatos torvényi és egy¢cb
eldirasokat.

Amennyiben a baleset bekdvetkezett a felnottek egyiitt gondoskodnak a balesetet szenvedett
tanulo (felnott) gyors, szakszerl ellatasarol, kiemelten az orvosi (korhazi) ellatasarol. Kérésre
biztositani kell az IDB képviseldjének jelenlétét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

A munkavédelmi felelos

* A munka- ¢és balesetvédelemmel kapcsolatos feladatok teriiletén az intézményi
munkavédelmi felelés egylittmiilkodik a fenntarté altal megbizott eziranyu
szakemberrel.

* Minden tanév elején tiiz-, baleset- ¢s munkavédelmi tajekoztatot tart. A tajékoztatod
tényét és tartalmat dokumentalni kell.

* A balesetekrol jegyzékonyvet vesz fel, melyet az eldirds szerint rogzitett helyre is
eljuttatja, az igazgato ellenjegyzésével.

* A balesetekrdl naprakész nyilvantartast vezet.

* A balesetet szenvedett tanulo sziileivel a lehetd leghamarabb kapcsolatot teremt.

A sulyos balesetet az intézmény azonnal jelenti a fenntartonak, illetve a megbizott
szakemberek.
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A balesetek nyoman az igazgato intézkedéseket foganatosit hasonld esetek megeldzésére és
elkertilésére.

IX.1. Fizikai vagy mas jellegii kisérletek

Fizikai, vagy mas jellegli kisérleteknél veszélyesek lehetnek a kiilonbozé melegitd, vagy
hevitd eszk6zok.

Hasznalatuk soran betartando6 szabalyok a kdvetkezok:

ha valasztasi lehetoségiink van, helyezziik elotérbe az elektromos melegitd
berendezéseket a gazzal szemben,

foly¢kony tizemanyaggal mukddik melegitébe (pl. borszeszégdbe) flitdanyagot iizem
kozben, vagy nyilt lang kozelében utantdlteni tilos! ,

bekapcsolt elektromos késziiléket feliigyelet nélkiil hagyni tilos!

elektromos tiizet vizzel oltani €életveszélyes és tilos, gazoltokésziiléket kell hasznalni, és
lehetbleg oltas elott a halozatot fesziiltség mentesiteni kell!

gaz, vizcsap nyitasa, villamos berendezések fesziiltség ala helyezése elott meg kell
gy6z0dni arrol, hogy ezektdl senki veszélybe ne keriilhessen!

a gyakorlat, vagy kisérlet befejezése utan a fo kapcsolokat, illetve a f6 csapot el kell zarni,
ki kell kapcsolni!

mindenkinek tudnia kell, hogy hol van elhelyezve a tanmihelyben, illetve az
intézményben az elsdsegely-nyujto doboz!

a munka kozben elszenvedett balesetet azonnal jelenteni kell a gyakorlat vezetdjének,
ha a sériilt allapota olyan, hogy jelentést tenni képtelen, a balesetet az koteles jelenteni,
aki elészor észrevette!

a tanulok kotelesek munkahelyiiket és eszkodzeiket tisztan tartani, azokat a gyakorlat
befejezte utan, rendben hatra hagyni, a sériilt, hibasodott eszkdzdket elkiiloniteni, a
gyakorlat vezetdjének atadni!

nagy baleseti veszélyt rejt magaban, ha a munkaeszkozoket, kézi szerszamokat nem
szakszerlien ¢s rendeltetésszerlien hasznaljuk, ha hibas, vagy hidnyos szerszamokkal
dolgozunk, dolgoztatunk.

IX.2. Hordozhato késziillékek hasznalata

Az oktatok altal a foglalkozdsokra, szakmai gyakorlatokra hordozhatd, bevihetd
keszilekeket bekapesolaskor eloszor a késziilekbe dugaszoljuk a csatlakozozsinort, csak azutan
dugaszoljuk a fali csatlakozoba a tanulok bevonasa nélkiil. Csak a balesetvédelmi szempontok
szerint is bevizsgalt és engedélyezett eszkdzeik hasznalhatok az intézmény foglalkozasain,
illetve helyiségeiben.

A kikapcsolost a fali csatlakozondl kezdjiik:

nedves kézzel ne nyuljunk kapcsolohoz,

csak hibatlan késziilekkel dolgozzunk,

a késziiléket ne allitsuk ra a csatlakozo zsinorra,

ha a késziilék barmilyen gyengén is rdz, vagy barmilyen sériilést, elvaltozast észleliink,
azonnal vizsgaltassuk meg azt szakemberrel.

Villamos berendezések szerelési ¢s javitasi munkait csak a megfeleloen képzett személyek
veégezhetik, tanulok nem.

Baleset esetén elso teendo az aram kikapcsolasal
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Ha a fesziiltségmentesités valamilyen ok miatt nem lehetséges, akkor szaraz bottal, kétéllel,
ruhaval kell az aram titottet a fesziiltség alatti berendezéstol elhuzni!

A tanulok altal csak feliigyelet mellen hasznalhato eszkozok, gépek:

.

villamos haztartasi gépek,

220 V fesziiltseggel mikédo villamos geépek,

szamitogépek,

kisérletekre, demonstraciora és egyéb oktatasra alkalmazott vegyszerek, targyi
eszkozok,

szlird, vago, nyird és egyéb mechanikai elvaltozast okozo eszkozok,

a jogszabalyban, hasznalati utasitasban veszélyesnek mindsitett gép, eszkoz.
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«  Teenddk katasztrofak és barmilyen egyéb jellegii rendkiviili esemény bekovetkeztekor
Rendkiviili esemény

Minden olyan torténés, amelynek bekdvetkeztét elére nem lehet latni, még inkabb tervezni.
Ilyen pl.: villamcsapas, tizvész, halvaira, robbanas, sulyos épiiletkarosodas, stb..

A rendkiviili esemény bekovetkezésct az esemény észleldje, illetve a felelés vezetdi,
haladéktalanul koteles(ek) értesiteni az intézmény vezetdjét, aki hataskdrében meghozza a
sziikseéges intézkedéseket.

A rendkiviili esemény bekovetkezését az igazgato koteles a rendelkezésre allo adatok
kozlésevel haladéktalanul bejelenteni (telefonon, telefaxon, személyesen) az intézmény
fenntartojanak.

IX.3.1. Altaldnos intézkedések

+ figyelmeztetd jelzések - csengd, hangosbemondo, riadolanc - szakszerti leadasa, a
potencialis veszélyeztetettek fele,

* intézkedések kiadasa, atvétele,

* hasziikséges, akkor az elsosegélynyujtas megszervezése,

+ tanulok épiiletbol torténo kivezetése,

« tovabbi katasztrofa elkeriilésére tett intézkedések: aramtalanitas, gazesap elzaras,
tizoltas megkezdése, sériiltek ellatasa, stb.

értelemszeriien gondoskodni kell az illetékes szervek értesitésérol:

« Kazincbarcikai Mentéallomas,

*  B.-A.-Z. Megyei Katasztrofavédelmi Igazgatosag Kazincbarcikai Katasztrofavédelmi
Kirendeltség

« Kazincbarcika Rendérkapitanysag.

Sziikség esetén gondoskodni kell az intézmény gyors, szakszerii kiiiritésérale

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariado, stb.) esetén az intézmeény
épiileteinek kitiritését a tlizvédelmi utasitasban szerepld tlizriado terv eldirasai szerint kell
elvégezni.

+ Az osztalytermet az oktato hagyja el utolsonak.

+ Kaoteles a rendet, nyugalmat megtartani ¢s az épiilet mielobbi kitiritését biztositani.

+ Azudvarra, illetve az épiilet elotti térre ért tanulok fegyelmezett magatartasat biztositja.

* Minden dolgozo koteles ismerni (rajz ¢s leiras alapjan) a falra szerelt tiizolto késziilekek

miikodtetésének Iehetdséget, hogy tiiz esetén azt hasznalni tudja.

1X.3.2. Gyermekek (tanuldk) teenddi beleset esetén
IX.3.2.1. Tanulok teenddi

+ Haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellato oktatonak, vagy mas alkalmazottnak a sajat
magat, tarsat, vagy egyéb tevékenységet végzé személyi veszélyeztetd allapotot,
tevékenységet, illetve, ha balesetet, vagy sertilést észlel.

«  Mentés kozben ovja sajat és tarsai épségét, egészségét.

+ Alkalmazza az egeszségét és biztonsagat védo eszkozkét, ismereteket.

I1X.3.2.2. Felndttek teenddi



Ha tanulo vagy dolgoz6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, tegye meg a
sziikséges intézkedéseket (elharitas, ellatas, jelentés).

IX.3. Az elsosegélynyujtas rendje

«  Sériilés esetén a sériilt kbzelében levo dolgozo, tanuld koteles a téle elvarhato szinten
elsosegélyt nyujtani. Stulyosabb sériilés esetén elsdsegélynyujtasra kiképzett dolgozot,
vagy orvost kell segitsegiil hivni.

* A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telhetd modon meg kell sziintetnie.

*  Aramiitéses, mérgezéses, vagy feltehetden belsd sériiléssel jaro balesetet kovetden a
sériiltet, - annak esetleges tiltakozasat figyelmen kiviil hagyva - mindenképpen meg kell
vizsgaltatni orvossal.

+  Uzemi és tanuloi baleset esetén az esetleges mentést, illetve az elsdsegélynyujtast ugy
kell végezni, hogy a helyszin - a baleset kivizsgalasaig - lehetdleg valtozatlanul
maradjon.

IX.4. Teendo bombariado esetén

A hivas altalaban a gazdasagi irodaba ¢érkezik. Ha lehetséges, akkor térténjen meg a
beszélgetés magnetofonra/ mas adattarolasra alkalmas eszkozire térténd rogzitése, és minden
tovabbi esemény megegyezik a rendkiviili eseményekben leirtakkal.

Az elmaradt orakat (amennyiben ez nem teszi lehetove 3 tanitasi oraval a teljes nap
szamozasat) a lehetd legrovidebb idon beliil, szombaton potolni kell.

IX.5. Rendszabalyok a megszokottdl eltéré koriilmények kozott

Kiilon tajékoztatot (balesetvédelmi-tiizvédelmi) felkészitést kell tartani a didkok szdmara
minden olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevekenységet (pl.: lizemlatogatas, osztaly kirandulas, szinhazlatogatas, stb.). A tajekoztatast az
illetékes oktatd koteles elvégezni és dokumentalni.

Tanulmanyi kirandulosokat megelozoen az osztalyfoniokok kitelések baleset megelozd
oktatost tartami a tanuloknak:

« azigénybe vett jarmiivek hasznalatarol, veszélyforrasairol,

« agyalogos kozlekedés szabalyairol,

« azegyéb veszelyforrasokrol, a kirandulas jellegének megfelelden.

A baleseti oktatasrol jegyzokonyvet kell késziteni, melyet a tanév soran meg kell Orizni.
A dohanyzas intézményi szabalya

Az intézmeny teljes teriiletén sem zart helyen, sem nyilt térben dohanyozni tilos. Az erre
vonatkoz6 jogszabalyokat maradéktalanul be kell tartani és turtatni.
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X. A GYERMEK- ES IFJUSAGVEDELEMMEL
KAPCSOLATOS FELADATOK

A gyermek- ¢s ifjusagvédelem minden oktato alapveto feladata.

Az osztalyfonokok elvégzik a tanév elején a felméréseket, melynek elsddleges célja a
valamilyen szempontbol problematikus tanulok kisziirése. A vélemények €s ismeretek alapjan
minositik azokat a feltételeknek megfeleléen, majd a tanulokat kiillonbozé kategoriakba
soroljak be:

* hatranyos,
* halmozottan hatranyos,
+  veszélyeztetett tanulok.

Az osztalyfonokok €s az intézmény illetékes vezetdje kapcsolatot tartanak az illetékes
onkormanyzatok gyermekjoléti szolgalataval és az illetékes dnkormanyzatokkal.

Kiilonosen kiemelt feladat az allami gondozottakrol valo gondoskodas ¢s veliik valo torodés.

X.2. A gyermek-¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos osztalyfonoki feladatok:

+ naprakész nyilvantartds vezetése a veszélyeztetett kortilmények kozott €16, nevelési
nehézségeket okozo gyermekekrol,

+ folyamatos kapcsolat és informacio csere az osztaly szintli oktatoi testiilettel, az iskola
oktatoival, kollégiumi neveld tanarokkal,

+ csaladlatogatas, nevelési segitség, illetve tanacsadas a sziiloknek,

+ szorgalmazza a raszoruld tanulok szocidlis tamogatasat, segélykérelem
kezdeményezése, palyazatok véleményezése,

+  egyiittmiikddik a Képzési tandcesal és Didkonkormanyzattal,

« sziikség esetén a gyermek irdnyitédsa a pedagdgiai szakszolgalatba,

+ javaslattétel a sziiloknek a csaladsegito ¢és gyermekjoléti szolgalatok szolgaltatasainak
igénybevételére, pl. csaladterapia,

+ javaslat a gyermekpszichologusi, vagy a gyermek-pszichiatriai vizsgalatara,

+ acsaladsegito ¢s gyermekjoléti szolgalathoz iranyitja a veszélyeztetett gyermeket,
csaladot, részt vesz esetmegbeszéléseken,

« kapcsolatot tart az intézmény, blnmegelozési tanacsadojaval, a
rendorkapitanysagok ifjusagvédelmi nyomozoéival, a rendérokkel, a korzeti
megbizottal,

+ tajékoztatast nyujt a tanulok részére szervezett szabadidds programokrol,

+ a tanulok egészségének meglrzésére, ennek ellesegetésére iranyuldé preventiv
tevekenység, a karos szokasok kialakuldasanak megel6zése érdekében végzett
egeszségneveles,

+ az iskolaban a tanulok ¢és a sziilok altal jol lathato helyen kozzé tessziik a
gyermekvédelmi feladattal dsszefliggo, illetve az azt segité fontosabb informaciokat.
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X.3. Az iskola kapcsolattartasa a sziilokkel

+ A tanév helyi rendjében meghatarozott napokon 15.00 h-to1 17.00 h-ig altalanos
fogadonapokat tartunk,

+ a9, osztalyos tanulok sziileinek tajékoztatasa (hazirend) beiratkozaskor lehetdleg irdsos
formaban is,

+ szil61 értekezletek tartdsa (0sszevont és osztalyszintii, rendkiviili) a tanév helyi
rendjében szabalyozott modon,

+ szorgalmazzuk az oktato €s sziilok rendszeres talalkozasat az iskolaban, az el6zetes
egyeztetésre 1s mod van,

+ a digitalis naploba irt szoveges tajékoztatas, lizenet; telefonon torténd tajékoztatas
adasa, illetve kérése,

 igazolatlan hidnyzas esetén (ajanlott) levél kiildése,

¢ aKépzési tanacs felé rendszeres beszdmolds és tajékoztatas,

* nyilt napok,

+ céliranyos tajékoztatéo nyujtasa,

+ tajékoztatds kiilonb6zo médidban (varosi televizid, radid, irott sajto stb.),

+ afontosabb informaciok az intézményi honlapon is elérhetok.

X.4. A diakonkormanyzati szerv, a diakképviseldk és az intézményi vezetok
kozotti kapcsolgattatas

A didkonkormanyzat - a hataskorébe tartozé dontések meghozatala elott — a
diakonkormanyzatot segit6 oktatd utjan kéri ki az oktatoi testiilet, illetve az igazgato
véleményeét.

A diakonkormanyzat véleményét az oktatoi testiileti értekezleten a diakonkormanyzatot
segitd tanar képviseli.

A diak kozgylilésen részt vesz az igazgatd, az daltalanos igazgatohelyettes, a
didkonkormanyzatot segito tanar. A kozgytlésen jelen vannak - a diakok mellett — az oktatoi
testillet meghivott tagjai is.

Az oktatoi testiileti értekezletre a didk képviseld is meghivhato, ha a didksagot érintd
témakrol van szo.
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XI. FELNOTTOKTATAS, FELNOTTKEPZES

Az intézményben felnottoktatas folyik. Ezen oktatasi forma keretein beliil esti tagozatos
formaban, az intézmény profiljanak megfeleloen, délutani képzési idoben kapnak felkészitést a
jeloltek a szakmai vizsgara.

Jogviszonyuk felndttoktatas esetén teljesen azonos a nappali tagozatos tanulokéval,
kovetkezésképpen jogaik és kotelességeik is ebbol adodnak.

A képzést a hatalyos jogszabalyokban eldirtaknak megfeleloen végezziik.

XIl. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT,
IIITELESITETT ES TAROLT DOKUMENTUMOK KEZELESI
RENDJE

Az elektronikus adatnyilvantarto, illetve adatkiildo- és fogadod rendszerekhez minden
esetben biztonsagi hozzaférést alkalmazunk, amely rendszertol fliggdden lehet jelszo, illetve
fokozott biztonsagu elektronikus alairas.

XII.1. Szakképzési Informacios Rendszer (SZIR)
A szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol rendelkezd 12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet

« 342. § alapjan a szakképzés informacios rendszerében (SZIR) a regisztracios és
tanulmanyi alaprendszer részeként kell nyilvantartani a szakképzési intézmény
torzsnek a 343. § (1) és (2) bekezdése szerint kezelt adatait, tobbek kozott a szakképzé
intézmény hivatalos nevét, szc¢khelyét és a szakképzési alapfeladatot ellato
telephelyeit, tovabba az intézmények, valamint az intézményfenntartok
kozérdek ¢s kozérdekbol nyilvanos adatait.

« 342 § alapjan a SZIR-ben a koznevelés informacids rendszere részeként kell
nyilvantartani az alkalmazotti nyilvantartiasnak az oktatasi nyilvantartasrol szolo
2018. évi LXXXIX. torvény. 1/A. melléklet I1I. rész 1. pont a 1) pontja alapjan
kezelt adatait.

« 342, § alapjan a SZIR-ben a kozneveles informacios rendszere részekent kell
nyilvantartani a tanulék és a képzésben részt vevo személyek nyilvantartasanak az
oktatasi nyilvantartasrol sz6l6 2018. évi LXXXIX. térvény. 1/A. melleklet II. rész 1.
ponta),d )ésg j)pontja alapjan kezelt adatait.

XIL2. A zarovizsgakkal kapcsolatos elektronikus iigyintézés
Erettségi vizsga

Az érettségi vizsgakkal kapcsolatos adatszolgaltatasokat a Keétszintli érettségi vizsga
adminisztracios rendszerében, internetes feliileten végezziik. A hozzaféréshez a jegyzok kiilon
belépési jelszavakat kapnak az igazgatotol vagy megbizottjatol. A jegyzok feladata a vizsga
eredményeinek rogzitése, az igazolasok (bizonyitvany, torzslapkivonat, tantsitvany) kiallitasa.
A vizsgaszabalyzatnak megfeleldden a torzslapokat és a jegyzokonyveket papir alapon postai
uton kell eljuttatni az illetékes Kormanyhivatalnak.

Tarolasuk hitelesités utan (alairas, pecsét, iktatas) az intézmeny irattaraiban, az iratkezelési
szabalyzatban meghatarozottak alapjan keriilnek elhelyezésre.
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Szakmai vizsga

+ Az Szkt. 93. § (2) bekezdés a) pontjahoz tartozoé végrehajtasi rendelt 262. § (1)
szerint: Szakmai vizsgat februar—marcius, majus—jlnius €s oktober—november
honapban lehet tartani (a tovabbiakban: vizsgaidoszak). A részszakma megszerzésére
iranyulod szakmai vizsgat az akkreditalt vizsgakdzpont altal meghatarozott idépontban
lehet tenni.

* Az interaktiv vizsgatevékenység orszagos kdzponti vizsganapjait a szakkeépzésért
felelos miniszter a szakképzési tajékoztatasi ¢s informacios kozpont keretében
miikddtetett honlapon kozzétett kozleményében — a Kormany adott agazatert felelos
tagjanak egyetértésével — hatarozza meg a szakmai vizsga tanévét megel6z0 tanév
majusanak utols6 munkanapjaig.

* A projektfeladat vizsga idopontjat az akkreditalt vizsgakdzpont hatarozza meg.

* A tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy az altala tanult szakma szakmai
vizsgéjara a jelentkezési lapot az akkreditalt vizsgakdzponthoz nyujtja be az akkreditalt
vizsgakOzpont altal meghatarozott formaban. A jelentkezési laphoz csatolni kell a
szakmai vizsgaval kapcsolatos kérelmeket és az ilyen kérelem alapjaul szolgald
okiratok masolatat.

* A szakmai vizsgat kovetoen a vizsgatorzslapot kettdé példanyban ki kell nyomtatni,
amelyeket a kiiliv els6 oldalan a szakmai vizsga jegyzOje ¢s az akkreditalt vizsga
kozpont vezetdje aldirasaval hitelesit. Az alairasok alatt a nevet és a szakmai vizsga
lebonyolitasaban betoltott szerepet olvashatoan fel kell tlintetni. Alairas- bélyegzd
hasznalata nem megengedett.

« A vizsgatorzslap egy kinyomtatott példanyat az akkreditalt vizsgakozpont a szakmai
vizsga befejezését kovetd huisz napon beliil kiildi meg a szakképzési allamigazgatasi
szervnek. Az elektronikus vizsgatorzslapot a kinyomtatott példany megkiildését és az
abban szerepl6 adatokkal torténo dsszevetést kovetoen le kell zarni.

» A vizsgajegyzokonyvet az akkreditalt vizsgakdzpont irattaraban o6t évig kell orizni.

Adafor

Az"ADAFOR" tobb funkcios adatforgalmazo programcsomagot minden év elején az Emberi
Eroforrasok minisztériuma bocsatja rendelkezésiinkre az ahhoz sziikséges mesterjelszoval. Ez
utan a centrum ¢€s az intézmeények sajat belépési jelszot készithetnek a program inditasahoz. Az
Adafor alkalmazashoz az igazgato altal felhatalmazott személyeknek (az igazgatohelyettesek és
a rendszergazda) van hozzaférésiik. Az Oktatasi Hivatal ezen a feliileten kommunikal az
intézményekkel, itt zajlik a OKTV versenyre valo jelentkezés €s az €rettségi ideje alatt az
Adafor programon keresztiil juttatjak el az iskolak fel¢ a fontos informaciokat (pl. javitokulcs
modositasok). Az Adafor programon érkezett elektronikus levelek minden esetben
kinyomtatasra és hitelesitésre keriilnek az irattarozas el6tt.

XIL3. Intézményi elektronikus levelezo rendszer

Az mtézményi e-mailek kezelése jelszohoz kotott, melyet kizarolag az igazgato altal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar, és a rendszergazda) hasznalhatnak. Az elektronikus
leveleket az iskolai szerver tarolja, melyr6l a rendszergazda id0szakosan biztonsagi mentést
készit. Az E-maileket a webes feliiletrdl is el lehet érni, kiildo halozatrol, a hozzaférés ebben
az esetben is jelszoval védett. Az intézménynek szolo elektronikus levelek koziil az
igazgato, illetve megbizottja altal meghatarozott dokumentumok keriilnek kinyomtatasra,
hitelesitésre, majd irattarozasra.

XIL.3.1. Intézményi belsé halozat
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A dokumentumokat (Szakmai program, SZMSZ és egyéb elektronikus dokumentumok) az
intézmény halozatan egy kiilon e célra 1étrehozott meghajton taroljuk. Az ehhez valé hozzaférés
jogat az informatikai rendszerben korlatozzuk, ahhoz kizarélag az igazgat6 altal felhatalmazott
személyek (az igazgatohelyettesek az iskolatitkar, az adminisztratorok €s a rendszergazda)
férhetnek hozza.

Az iskola belso haldzatan kiilon meghajto lett 1étrehozva a tanarok és diakok részére is,
melyekre szabadon dolgozhatnak és hozhatnak létre sajat mappakat. Mindkét meghajté kiilon
jelszoval bir, a tanarok mappai a tanulor szamitogeprol nem hozzaférhetok.

XI11.3.1.1. Elektronikusan eloallitott belso dokumentumok tarolasa

Az igazgato, az igazgatohelyettesek, adminisztratorok, munkaiigyi eléadok, egyéb iigyviteli
alkalmazottak altal a sajat hasznalatban levO szamitogépen elallitott elektronikus
dokumentumokat a rendszergazda idoszakos biztonsagi mentéssel archivalja.

XIL4. IKT eszkozok elérhetosége és hasznalata

Az intézmény tanari szobai szamitogépekkel felszereltek. A szamitogépek csatlakoztatva
vannak az intézmény belsO halozatéara ¢s internet eléréssel 1s rendelkeznek.

A tantermek szamitogépekkel, notebookkal, interaktiv tablakkal felszereltek, ahol internet
elérhetoség is rendelkezésre al .

XI1.4.1. Az intézmény oktatok szamara kiadhato eszkozei

Az oktatok az intézmény altalanos igazgatohelyettesén keresztiil igényelhetnek orai
munkajukhoz kiilonb6z6 informatikai €s elektronikus segédeszkozoket (laptop, projektor,
videokamera, fényképezdgép, hangszoro, vetitd vaszon). Az eszkozok kiadasarol az azt atado
személy nyilvantartast vezet. Az intézményen kiviili rendezvényekre (versenyek, vetélkedok)
az atadasi elismervényt az intézmény igazgatdjanak, illetve az dltala felhatalmazott személynek
(pl. igazgatohelyettes) alairasaval minden esetben igazolnia kell.

X111 KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE,
FORMAJA, MODJA

Az intézmény rendszeres, J0 munkakapcsolatot tart a Fenntartojaval, a Képzési tanaccsal, a
sportegyesiiletekkel és sportkorokkel, szakképzesi partnereivel.

XIIIL.1. Kiilfoldi partnereink

Lehetoség szerint az intézmény szandé¢kaban all kalfoldi intézménnyel felvenni a
kapcsolatot. Ehhez sziikséges a benne rejlo lehetdségek birtokaban a vallalhatok tovabbi
gondozasa.

XIIL.2. Egyiittmikodiink:

+ aszakagi minisztériumokkal;

+ afenntartoval;

» atankeriiletekkel;

* akamarakkal;

+ pedagogial, szakmai ¢€s szakszolgaltato intézettekkel;
« Onkormanyzatokkal;

« gazdasagi tarsasagokkal;
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 altalanos és kozépiskolakkal;
» egyhéazakkal;

+ kulturalis intézményekkel;

» alapitvanyokkal;

» sportegyesiiletekkel;

+ civil szervezetekkel.

A hagyomanyoknak és az eldirasoknak megfeleloden miikddiink egyiitt a Gazdasagi
Kamarakkal, a Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Kereskedelmi és Iparkamaraval, a térségben
levo vallalatokkal, gazdalkodo egységekkel, kisiparosokkal, kiskereskedokkel, elsdsorban a
tanulok gyakorlati képzeésének megoldasa érdekeben.

Kapcsolatot tartunk a tanul6 lakohelye szerinti illetékes gyermekjoléti szolgalattal, illetve
Oonkormanyzatokkal.

A tanulok egészsegiigyi ellatasanak biztositasa ¢rdekében az iskolaorvos ¢s a védono
hatékony kozremuikodésével allando és folyamatos feladatot latunk el. A varos korhazi és
egeszsegiigyi szolgaltatoval a sziikséges mértékig szoros a kapcsolatunk.

A dolgozok alkalmassagi vizsgalatat is kiilsé egészségiiggyel foglalkozo cég végzi.

XIV. ADOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

Az intézmény milkodési (szorgalmi) idészakaban a Szakmai programrol, valamint a
Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatrdl naponta (8-15 ora kozott) a helyszinen lehet tajékoztatast
kérni:

» azintézmény igazgatojatol,

+ igazgatOhelyettesektdl,

* munkakzosség-vezetoktol,

*  osztalyfonokoktol.

Az Intézményi Szakmai programot ¢és a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot el kell
helyezni:

* azintézmény (bels6é) halozati rendszerében,
* azintézmény honlapjan,
« aKRETA feliileten.

XV. AZINTEZMENY Mj’JK()DESEHEZ KAPCSOLODO
SPECIALIS FELADAT

XV.1. Az intézmény fegyelmi szabalyzata
A fegyelmi lefolytatasanak es hatdrozatanak célja

Intézményiinkben lefolytatott tanuloi fegyelmi eljards és a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat
szolgal.
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Fegyelmi eljaras

Ha a tanulo jogszabalyokban és a hazirendben eldirt kotelességeit, eldirasait vétkesen és sulyosan
megszegl —a vétség elkovetésétol szamitott harom honapon beliil- fegyelmi eljaras alapjan
fegyelmi biintetésben részesithetd.

Az eljaras szabalyait
+ aSzakképzési torvény 65. §, illetve
* a nevelési-oktatasi intézmények mikodesérol €s a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szo1o 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 53. § rogzitik.

A fegyelmi eljarast megelozo egyeztetoeljards

Az intézmény biztosija a fegyelmi eljaras lefolytatisat megel6zé egyeztetd eljaras
miuikodtetését.

I. Az egyeztetd eljards céljas a kotelesség szegeshez elvezetd események feldolgozasa,
ertekelése, ennek alapjan a kotelességszegd €s a seértett kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

2. Az egyeztetd eljaras lefolytatasonak lehetoségei:

+ Haatanuldi kotelezettségszegés meghatérozott személlyel szemben valosul meg.

+ Ha azzal a sérelmet elszenvedo fél, kiskort sérelmet elszenved6 fél esetén a sziilo,
valamint a kotelesség szegessel gyanusitott tanulo, kiskoru kotelesség szegéssel
gyanusitott tanulo esetén a sziilo egyetért.

+  Fegyelmi targyalasrol sz0lo értesités esetén, amelyben felhivasra keriil az egyeztetd
eljaras igénybevételének lehetdsége €s erre az értesités kézhezvételétdl szamitott tit
tanitasi napon beliil az érintettek kérik az egyezteto eljaras lefolytatasat.

3. Az egyeztetd eljards rendje.s

« A sértettet (vagy kiskoru sértett esetén a sziilot) tajékoztatni kell a fegyelmi eljaras
lefolytatasat megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségerol, céljarol, az eljaras rendjeérol
és az elérhetd eredményekrol.

* Amennyiben a sértett (vagy kiskoru sértett esetén a sziil0) irasban nyilatkozik az
egyeztetd eljaras meginditasahoz, ebben az esetben az egyeztetd eljaras
lefolytatasanak Iehetoségérol a kotelességszego tanulok (kiskoru tanulo esetén a
sziil6t) a fegyelmi eljaras meginditasarol szolo értesitésben tajékoztatni kell.

+ A kotelességszegd tanuld — kiskortu esetén a sziilo — a fegyelmi eljaras
meginditasarol szolo értesités kézhez vételétol szamitott ot tanitasi napon beliil,
irasban bejelentheti, ha kéri az egyezteto eljaras lefolytatasat.

+ Ha az egyezteto eljaras lefolytatasaval mindkeét fél (sértett €s kotelességszego)
egyetért, az egyeztetd eljaras befejezéséig a fegyelmi eljarés felfiiggesztésre keriil.

+ Haakotelességszego ¢s a sértett az egyezteto eljaras soran megallapodott a sérelem
orvoslasaban, kozos megegyezesiikre a fegyelmi eljaras, a sérelem orvoslasahoz
sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra felfiiggesztésre kertil. Ha a
felfliggesztes ideje alatt a sértett — kiskorti esetén a sziilo — nem kéri a fegyelmi
eljaras folytatasat, a fegyelmi eljaras megsziinik.

«  Azegyeztetd eljaras soran a sérelem orvoslasara kotott megallapodast irasba kell
foglalni, melyet az intézmény koordinal.

« A fegyelmi eljarast le kell folytatni, ha az egyezteto eljaras lefolytatasat nem kerik,
tovabba, ha a kérés intézménybe torténd megérkezésétol szamitott tizenotot
napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezet eredményre.
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4. Az egyezteto eljards lefolytatasoért felelds személyi

Az igazgato altal megbizott személy, aki ellen a sérelmet elszenvedd fél és a
kotelesség szeg0 tanulo kifogast nem emel.

A fegyelmi bizottsag tagjai

* azigazgato,

+ afegyelmi bizottsag elnoke,

« atanuld osztalyfonoke,

« adidkonkormanyzat képviseldje,
* azigazgato altal megbizott oktato,
+ az osztalyban tanito oktatok.

A fegyelmi eljaros rendje

A fegyelmi eljards meginditasarol az oktat6i testiilet dont egyszer
szavazattobbséggel, ez a hataskor nem atruhazhato. (Végrehajtasi rendelet 199. §)
A fegyelmi targyalds meginditasarol szolo értesitésnek tartalmaznia kell, hogy mod
van-¢ a fegyelmi lefolytatasa elott egyezteto eljaras igénybevételére. A fegyelmi
eljaras meginditasarol a tanulot és a kiskora tanuld sziilojét értesiteni kell. A
gyakorlati képzés sordn elkovetett fegyelmi vétség esetén a képzés folytatdjat,
tanulo szerzodés és munkaszerzodés esetén a tertiletileg illetékes gazdasagi kamarat
is értesiteni kell. Az értesitést az érintetteknek a targyalds elott legaldbb nyolc nappal
meg kell kapni.

A fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettség szeges kivizsgalasa, a fegyelmi
biintetés meghozatalanak eldkészitése, a fegyelmi targyalds lefolytatasa, a fegyelmi
blintetés kiszabasa. Az eljarasban €s a dontéshozatalban nem vehet részt az az
oktato, aki a koteless€gszegesben barmilyen modon érintett.

A tanulo kotelességszegését a fegyelmi targyalason bizonyitani kell. Térekedni kell
minden olyan koriilmény feltarasara, amely a kotelességszegés elbiralasanal, a
fegyelmi biintetés meghozataldndl a tanulo ellen, vagy mellett szol.

A tanulonak fegyelmi biintetés csak abban az esetben adhatd, ha a tanuld
kotelesség szeges a tanuldi jogviszonybol ered. igy fegyelmi biintetés csak akkor
szabhato ki, ha a tanulo kotelességszegese az iskola teriiletén, a gyakorlati
helyszinen, vagy az iskolan kiviili - az iskola éltal szervezett, a szakmai program
vegrehajtasahoz kapcsolodo - rendezvényen tortént.

A fegyelmi hatarozatot a targyalason szoban ki kell hirdetni, €s kihirdetést koveto
hét napon beliil az erre vonatkoz6 hatarozatot irasban meg kell kiildeni az tigyben
érintett feleknek, kiskoru tanul6 esetén a sziilonek.

Megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban megkiildeni, ha a
fegyelmi biintetést a tanuld, kiskora tanulo esetén a kiskort tanuld térvényes
képviseloje és a meghatalmazott képviselé is tudomasul vette, a hatarozat
megkiildését nem kéri, és a fellebbezési jogarol lemondott.

Amennyiben az elsofoku hatarozat ellen a tanulo, kiskora tanulo esetén a sziild
fellebbezést nyujtott be, a kérelmet a beérkezéstdl szamitott nyolc napon beliil
tovabbitani kell a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amennyiben
indokolt sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat.

A fegyelmi biintetés altaloban
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A mindenkori hatalyos jogszabalyok ezt egyértelmiien régzitik:
*  megrovas,
» meghatdrozott kedvezmenyek, juttatdsok csokkentése vagy megvonasa,
« athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzo intézménybe, illetve
koznevelési intézménybe,
» kizaréds a szakképzo mtézménybdl.
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XV.2. Az iskola tankonyvellatasanak rendje

Az intézmény kiemelt feladata, hogy minden tanulé szamara kell6 szamu ¢s minoségi
tankonyv alljon rendelkezésre. Az erre vonatkozo pénziigyi és egyéb forrasok gondos és
hatékony felhasznalasa a cel.

Az Szkt. 97. § d) pontjahoz rendelt 301. § szerint: A szakképzésben konyv — ideértve a
szotart, a szoveggyljteményt, az atlaszt, a kislexikont, a munkatankonyvet, a munkafiizetet, a
feladatgylijteményt —, valamint a zart rendszer(i tdvoktatasi képzésmenedzsment rendszerben
elérhetd digitalis tananyag, kiegészitd ismeretanyag ¢és egyéb tanulmanyi segédlet (a
tovabbiakban egyiitt: szerz6i mi) akkor hasznalhato, ha

a) az szerepel

 a kozismereti oktatashoz kapcsolodéan az Nkt. 93/C. §-a szerinti
tankdnyvjegyzéken,

* a szakmai oktatashoz és a szakmai képzéshez kapcsolodoan a szakképzési
tankdnyvjegyzéken, vagy

b) annak hasznalatara — a szakképzési tankonyvve nyilvanitasi cljaras lefolytatasaig vagy
kisérleti jelleggel — a szakképzésért felelds miniszter enged¢lyt ad.

A tanulok téritésmentesen jutnak hozza a tankonyveikhez.

XY.2.1. A tankonyvrendelés
A tankonyv ellatast koordinalo oktato

Az aktualis tanévvel kapcsolatos tankonyvellatasi feladatok elvégzésére, a tankonyvrendelés
elkészitésére és a tankonyvek kiosztasara az igazgatd megallapodast kdt az intézményi
tankonyvfelelossel. A tankonyv felelds kijelolésé az igazgato hataskore.

* A megallapodasnak tobbek koz6tt egyértelmiien ki kell terjednie arra, hogy milyen
feladatokat vallal az iskola és melyeket kell a tankdnyv feleldsnek ellatnia, valamint meg
kell hatarozni a munkéjaért jaré dijazas modjat és mértékeét.

* A tankonyv felelosoknek elszamolasi kotelezettsége van az intézmény felé.

A rendelés elokészitése

* Az intézmény az el6irt hataridok megtartasaval, minden oktatd szamara hozzaférhetove
teszi az ¢érvényes tankonyv jegyzékét, valamint a tankonyvnek nyilvanitott egyéb
konyveket, segédleteket.

+ A szakmai munkakozosségek — az adott tantargyat tanité oktatok véleményét
figyelembe véve — meghatdrozzak az alkalmazandé tankonyvek, segédletek korét,
szakmal, valamint anyagi €s koltségvetési szempontok figyelembevételével.

+ Az intézményi tank6bnyvfelelos a javaslatok alapjan Osszesitik ¢s tervezetet készit
osztalyonként arrol, hogy milyen tankonyvek, segédletek keriilnek alkalmazasra.

* A helyben szokasos modon a képzési tanacs bevonasaval biztositjuk, hogy a sziilok a
javaslatot megisme ¢k.

« Az érvényes jogszabalyban rogzitett hataridore (aprilis utolsd6 munkanapja) a végleges
tankonyv rendelést az elektronikus informacios rendszerben rogzités utan, a szakképzési
centrum egyetértésének beszerzését kdvetden a Konyvtarellaté altal miikodtetett
elektronikus informacios rendszer alkalmazasaval kozvetleniil megkiildi a
Konyvtarellato felé.
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+ A tankonyvrendelés modositasara lehetdség van a tankonyvellato altal meghatarozott
idopontig.
+ A potrendelés hataridejét a tankonyvellato jeloli meg.

Tankényvterjesztés az intézményben

Az intézmény a forgalmazotol - az erre vonatkozo megallapodas alapjan - atvett tankonyvek
eset¢ben gondoskodik a konyvek biztonsagos tarolasarol, az atadasi helyek biztositasarol.

+ Tajekoztatas a sziilok, tanulok felé a tankdnyvosztas helyérdl és idopontjarol.

+ A beérkezett tankonyveket a lehetéségek mértékéig a tankonyv felelds osztalyonként
osztja ki, de lehetos¢g adodik a kozvetlen atvételre is a tankonyvfelelos dontése alapjan.

+ A tanulok a tankdnyvfelelostdl kozvetleniil atveszik a tankdnyveket, melynek
atvételérol a tankonyv felelos nyilvantartast vezet.

XVI.ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodeési Szabalyzat hatalybalepése

Az SZMSZ a kihirdetés napjan, azaz 2022. szeptember 1-jén lép hatalyba és visszavonasig
érvényes.

Sajoszentpéter, 2022, szeptember 01. k_ﬂ{.;’ :Rb‘l‘:r‘
g o [

Széntai Tholya
igazgaté
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