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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szakképzésrél sz6l6 2019. évi LXXX. torvény (a tovabbiakban: Szkt.), valamint a szakképzésrél
sz6l6 torvény végrehajtasardl szolé 12/2020. (11.7.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Szkr.)
alapjan a

Berettyodujfalu SZC Kozgazdasagi Technikum
4200 Hajduszoboszlé Gonczy Pal u. 15-17.

m(ikodésére, bels6 és kilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket jelen szervezeti és
mikodési szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

1.1 Az SZMSZ célja, tartalma

A szervezeti és mikdodési szabdlyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy meghatarozza a
szakképzé intézmény mikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket,
ezzel biztositva az intézmény jogszer(i mikodését, az oktatd-nevel6 munka zavartalan
folytatasat, a Szakképzési torvényben és a hozzd kapcsoldédd végrehajtasi rendeletben
foglaltak érvényre juttatasat.

1.2 Az SZMSZ hatdlya, megtekintése

Az SZMSZ idébeli hatdlya:

Az SZMSZ a fenntartd jovahagydsdval |ép hatdlyba és hatarozatlan idGre, visszavonasig
érvényes. Hatdlyba lépésével egyidejlileg hatdlyon kiviil helyezdédik az intézmény el6z6
szervezeti és miikddési szabalyzata.

Az SZMSZ személyi hatdlya:

Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed a Berettydujfalui Szakképzési Centrummal
munkaviszonyban vagy megbizasi jogviszonyban lévé oktatékra és mas alkalmazottakra, az
intézménnyel tanuldi jogviszonyban 3llé tanuldkra, vagy felnGttképzési jogviszonyban allé
képzésben részt vevé személyekre, kiskoru tanuldk térvényes képviselSire, a szakmai
oktatdsban egylttm(kodd dudlis képz6helyekre, az intézmény létesitményeiben tartézkodo,
az intézménnyel kapcsolatban allé6 mas személyekre.

Az SZMSZ teriileti hatdlya:

SZMSZ terileti hatdlya kiterjed az iskola épliletére, tantermeire, az udvarara, és egyéb
helyiségeire, tovabba az intézmény altal szervezett — a szakmai program végrehajtasahoz
kapcsolédo — intézményen kivili programokra.

Az SZMSZ megtekintése:

Az SZMSZ nyilvanos dokumentum, az igazgatdi iroddban, a tanari szobaban és az iskolai
konyvtarban szabadon megtekinthetd, illetve kozzétételre keriil az iskola honlapjan
(kghsz.hu).

Az SZMSZ tartalmarél — munkaidGben — az igazgato vagy az igazgatdhelyettes ad tajékoztatast.
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1.3 Az SZMSZ elfogadasa, jévahagyasa

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatot az igazgatd el6terjesztése utdn az oktatdi testiilet
fogadja el a fGigazgatd és a kancellar egyetértésével.

Az SZMSZ elfogadasa és mddositasa el6tt ki kell kérni a didkdnkormanyzat véleményét.

Az SZMSZ mddositasra akkor keril sor, ha a jogszabalyokban valtozas all be, tovdbba ha a
fenntartd, vagy az oktatoi testiilet, erre javaslatot tesz.

2 AMUKODES RENDJE

2.1  Atorvényes mikddés alapdokumentumai

2.1.1 Azalapito okirat

Az Szkt. 22. §-a, valamint a 12/2020 (1l.7.) Kormanyrendelet 60 — 61. §-a rendelkezik a
kozoktatasi intézmények létesitésérdl, alapitdsarodl. A szakképzési centrum részeként miikodé
szakképz6 intézmény esetében a szakképzési centrum alapité okirata

- szakképzd intézményenként tartalmazza a szakképzd intézmény
o hivatalos nevét,
o cimét,
o szakképzési alapfeladatdnak és annak fenndlldsa esetén koznevelési
alapfeladatanak jogszabaly szerinti megjeldlését,
- Osszevontan tartalmazza
o aszakképzd intézmény alaptevékenységének és tovabbi tevékenységi koreinek
jogszabaly szerinti megnevezését és kormanyzati funkcio szerinti megjelolését,
o aszakképzs intézmény vezetGjének megbizasi rendjét.

Az alapité okirat nyilvanos dokumentum, a Berettydujfalui Szakképzési Centrum hivatalos
honlapjan kozzétételre keriil és megtekinthet6.

2.1.2 A szakmai program
A szakképzé intézmény szakmai programja, a szakképzési térvény végrehajtasarol 12/2020
(1.7) a kormanyrendelet 14. § -sal 6sszhangban, meghatdrozza:

— aszakképzd intézmény nevelési programjat,

— a szakképz6 intézmény kozismereti oktatasra és agazati alapoktatasra vonatkozé
oktatdsi programjat,

— aszakirdnyu oktatdsra vonatkozé képzési programot,
— az egészségfejlesztési programot,
— az elérhet pdlyaorientacids szolgaltatasok leirasat,

— az irasbeli, szdbeli, gyakorlati beszamoltatdsok, az ismeretek szamonkérésének
rendjét



— atanuld magasabb évfolyamba Iépésének feltételeit.

— a szakképz6 intézményben alkalmazott sajatos pedagdgiai mddszereket, ideértve a
projektoktatast is.
Az oktatdi testllet dont a szakképzd intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai
képzés képzési programjanak elfogaddsardl. A f6igazgatd — a kancelldar egyetértésével —
jévahagyja a szakképz6 intézmény szakmai programjat.

A szakmai program nyilvdnos dokumentum, a tanari szobdban és az iskolai kdnyvtarban
szabadon megtekinthet, kozzétételre keril az iskola hivatalos honlapjan (kghsz.hu), illetve az
iskola vezet8i munkaid6ben igény szerint tajékoztatdssal szolgdlnak a szakmai programmal
kapcsolatban.

2.1.3 A hazirend

Az intézmény hazirendje szabalyozza:

a tanuld, illetve a képzésben részt vevs személy tdvolmaraddsanak, mulasztdsanak,

késésének igazolasara vonatkozo elGirasokat,

- a képzésben részt vevs személy altal elGallitott termék, dolog, alkotas vagyoni jogara
vonatkozo dijazds szabalyait,

- aszocidlis 6sztondij, a szocidlis tamogatds megallapitasanak és felosztasanak elveit, a
nem alanyi jogon jaro tankdnyvtamogatas elvét, az elosztas rendjét,

- a tanuldk, illetve a képzésben részt vevG személyek véleménynyilvanitdsanak és
rendszeres tajékoztatasanak rendjét és formait,

- atanuldk, illetve a képzésben részt vevs személy jutalmazasanak elveit és formait,

- afegyelmezd intézkedések formait és alkalmazasanak elveit,

- elektronikus napld hasznalata esetén a kiskord tanuld torvényes képviselGje
hozzaférésének maodjat,

- a foglalkozasok kozotti sziinetek, valamint a fGétkezésre biztositott hosszabb sziinet
id6tartamat, a csengetési rendet,

- atanuldk, illetve a képzésben részt vevs személyek munkarendjét,

- afoglalkozasok rendjét,

- atantargyvalasztassal, annak modositdsaval kapcsolatos eljarasi kérdéseket,

- a szakképz6 intézmény helyiségei, berendezési targyai, eszkozei és a szakképzd
intézményhez tartozo terlletek haszndlatanak rendjét,

- aszakképz6 intézmény altal szervezett, a szakképz6 intézmény szakmai programjanak

végrehajtasahoz kapcsolddd, szakképzd intézményen kiviili rendezvényeken elvart

magatartast.

A szakképz6 intézmény hdzirendjét, tovabba annak moddositasat az oktatdi testiilet a
fGigazgatd és a kancellar egyetértésével fogadja el.

A szakképzé intézmény hazirendjének elfogadasa és moddositdsa el6tt ki kell kérni a
didkénkormadnyzat véleményét.



A hazirend nyilvanos dokumentum, a tanari szobdban és az iskolai kdnyvtarban szabadon
megtekinthetd, kozzétételre keriil az iskola hivatalos honlapjan (kghsz.hu), illetve az iskola
vezetGi munkaid6ben igény szerint tajékoztatassal szolgalnak hazirenddel kapcsolatban.

2.1.4 Az éves munkatervek

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabdlyok
figyelembe vételével az intézmény szakmai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitdsahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a felel6sok és a hatarid6k megjelolésével.

A munkaterv hatdrozza meg a tanév helyi rendjét. Ennek elkészitéséhez az igazgatd kikéri a
fGigazgatd, a tanuldkat érint6 programokat illetéen a diakdonkormanyzat, tovdbbd, ha a
szakiranyu oktatds nem a szakképzd intézményben folyik, a dudlis képzShely véleményét is.

Az oktatoi testililet dont a szakképz6 intézmény éves munkatervének elfogaddasarol.

A munkaterv nyilvdnos dokumentum, a tandri szobaban és az iskolai konyvtarban szabadon
megtekinthetd, illetve kozzétételre keril az iskola hivatalos honlapjan (kghsz.hu).

2.1.5 Tovabbképzési program és beiskolazasi terv

Az intézmény igazgatdja az oktatdi készségek, ismeretek megujitasara, bévitésére a szakmai
oktatas szinvonaldnak noveléséhez tovdbbképzési programot és beiskoldzasi tervet készit,
kikérve a munkakdzosségek véleményét.

A tovabbképzési programot az oktatdi testiilet fogadja el. A tovabbképzési idészak a program
elfogadasat kovetd év szeptember honap elsé napjan kezddédik, és a negyedik év augusztus
honap utolsd6 munkanapjan fejezddik be. A tovabbképzési program feliilvizsgalatara évente egy
alkalommal keriilhet sor.

2.1.6 Azintézmény minGségiranyitasi rendszerét leird kézikonyv

------------

mely 2022. szeptember 01-jével keriilt bevezetésre. A dokumentum tartalmat az intézmény
évente fellilvizsgalja.

A MIR megfogalmazza:
— azintézmény mindségpolitikajat, kiildetését, jov6képét és
— azintézményi célrendszert.
— A dokumentum tovdbbda meghatarozza:

//////

— a mingségiranyitasi rendszer muikodtetésének szervezeti kereteit, intézményi

— azintézmény mérési rendszerét (indikatorok, partneri mérések),
— az intézményi folyamatmodellt és

— az Onértékelési folyamatokat (intézményi és intézményvezetdi, oktatoi).



//////

............

//////

és az iskola konyvtaraban.
2.1.7 Egyéb bels6 szabalyzatok

Az igazgatdi rendelkezések, utasitasok az intézmény miikdédésének részterileteit
szabalyozzdk. Ezeket az intézmény igazgatdja sajat hatdskorében, az egyes szabdlyzdkra
vonatkozo eljardsi rend megtartasaval adja ki.

2.2 Az intézmény alkalmazottainak munkarendje

2.2.1 AvezetS8k munkarendje

Tanitdsi napokon az intézmény legalabb egy f6 felelds vezet6jének mindig az iskola teriiletén
kell tartézkodni, 7:30 és 16:00 kozott.

A tanitasi szlinetekben az el6re kijelolt Ggyeleti napokon, az el6zetesen elkészitett beosztas
szerint legaldbb egy vezetGnek az intézményben kell tartézkodnia.

Egyéb esetekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis feladataiknak megfeleld
id6ben és id6tartamban latjak el a vezetdk az intézményben.

Az lgyeletes vezet6 akadalyoztatdsa esetén jelen SZMSZ-ben rogzitett vezetdi helyettesitési
rend jeloli ki az Gigyeleti feladatokat ellato személyt.

2.2.2 Az oktaték munkarendje

Az intézmény oktatdi heti 40 6ras munkaid6keretben végzik munkajukat. Az oktatd a tanévre
vetitett munkaid6kerete nyolcvan szazalékat, azaz heti 32 6rat (kotott munkaidd) az igazgatd
altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni.

A kotott munkaid6be beleszamitanak:

— a kotott munkaidé hetven szazalékdban, osztalyféndk esetében hatvanét
szazalékaban a foglalkozasok és

— a kotelez6 foglalkozasnak nem minGsiil6, a szakmai oktatassal Osszefliggésben
elrendelhetd egyéb feladatok.

Az igazgaté a kotott munkaidében ellatando feladatok elosztasanal biztositja az aranyos és
egyenletes feladatelosztast az oktatdok kozott.

Az oktaté havi tizenhat foglalkozasnal tobb eseti helyettesitésre nem kotelezhetd.
A munkaidé 32 dra folott fennmaradd részében az oktaté munkaideje beosztdsat vagy
felhasznaldasat 6nmaga hatarozza meg.

A kétdtt munkaidé nyilvantartdsa a KRETA rendszerben torténik.



Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagas, innepségek stb.) az oktatd
pihenénapon és szabadnapon is koteles.

Vizsgdztatdsra és verseny-, illetve vizsgafelligyeletre pihen6napon és 16 dra utdn is
beoszthato.

Az oktatd koteles legalabb 10 perccel tanitasi, foglalkozasi vagy lgyeleti beosztasa el6tt a
munkahelyén megjelenni.

Az oktaté varhaté tavolmaradasat és annak okat elére be kell jelentenie. Tervezhet6 hidnyzast
legalabb 5 munkanappal a hidnyzas el6tt kell jelenteni az igazgatdnak.

Az oktatd a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradasrdl, illetve annak okardl lehetbleg egy
nappal elére, de legkésébb az adott munkanapon 7 dra 10 percig koteles értesiteni az
igazgatohelyettest.

Amennyiben az oktatod érettségi, vagy szakmai vizsgdztatdi feladatokra felkérést kap, azt az
igazgatd engedélyével fogadhatja el. Az igazgatd engedélyével a vizsgdzatds napjain mentesiil
a munkahelyén tortén6 munkavégzés aldl. Helyettesitésér6l az igazgatéhelyettes
gondoskodik.

2.2.3 Az intézmény nem oktatdi munkakorben foglalkoztatott munkavallaléinak munkarendje

Munkajukat az igazgatd altal meghatdrozott munkabeosztas és szabdlyok betartdsaval, a
mindenkor hatdlyos jogszabalyok és belsé dokumentumok, munkakari leirasok alapjan végzik.

Munkaidejik heti 40 6ra, kiilon beosztas szerint.
Szabadsagot, tavollétet résziikre az igazgatd engedélyezhet.
Akaddlyoztatasukat az igazgatdnak kell bejelenteni.

2.2.4 Az intézmény tanuléinak munkarendje

A BSZC Kozgazdasagi Technikumban nappali oktatas és feln6ttoktatas/felnSttképzés folyik.

sy s e 1

altaldban az 1-9. tandrdban tartanddk. A szakkorok, sportkorok, korrepetaldsok,
tehetséggondozd foglalkozdsok és az egyéb nem tandrai foglalkozdsok &ltaldban
délutanonként kerilnek megszervezésre.

A tanuldk munkarendjének részletes szabalyait a hazirend hatarozza meg.

2.3 Atanév helyi rendje

A tanév szeptember 1-jét6l a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart, a szorgalmi id6 két félévre
oszlik. A szakképzd intézmény esetében a tanév rendjét a szakképzésért felel6s miniszter
rendeletben hatarozza meg. A miniszteri rendelet a tanév dltalanos rendjét évenként

hatdrozza meg. A tanév eseményeit, programjait az oktatdi testlilet ennek alapjan szervezi
meg és rogziti az éves munkatervben. A munkaterv hatdarozza meg a tanév helyi rendjét. A
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tanuldkat érint6 programokat illet6en a didkonkormanyzat, tovabba, ha a szakiranyu oktatas
nem a szakképz6 intézményben folyik, a dualis képz6hely véleményét is kikéri az igazgato.

Az igazgatd altal elkészitett munkatervet a tanévnyitd értekezleten az oktatotestilet
jévahagyja. A tanév helyi rendjét az igazgatd jovahagydsra megkuldi a fenntarténak.

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és id6pontokat:

— a szorgalmi id6szak id6beosztasat, a sziinetek id6tartamat, a munkaszineti és
pihenénapok datumat;

— a tanitds nélkiili munkanapok id6pontjat, felhasznaldsat, a palyaorientacids nap és a
didkénkormadnyzati nap datumat;

— a beiskolazassal 6sszefliggd feladatok hataridejét;

— a szakképzG6 intézményben az aradi vértanuk (oktéber 6.), a kommunista és egyéb
diktaturdk daldozatai (februar 25.), a holokauszt aldozatai (dprilis 16.), a Nemzeti
Osszetartozas Napja (junius 4.), a marcius 15-i és az oktdber 23-i nemzeti Ginnepek,
valamint a szakképzd intézmény hagyomdnyai apolasa érdekében meghonositott
egyéb emléknapok, megemlékezések id6pontjat

— aszakképz6 intézményhez kapcsolddod sajatos innepek megiinneplésének id6pontjat;
— az iskolai rendezvények id6pontjat,

— az el6re tervezhetd oktatdi testilleti értekezletek, sziil6i értekezletek, fogadddrak
id6pontjat;

— a szakképzd intézmény bemutatkozasat szolgald nyilt nap tervezett id6pontjat, a
tervezhet6 palyaorientdacids tevékenységeket;

— atanuldk fizikai allapotat felméré vizsgalat id6pontjat;
— az érettségi vizsgak, szakmai vizsgak és agazati alapvizsgak tervezett datumait;
— minden egyéb, az oktatdi testiilet altal szlikségesnek itélt kérdést.

A tanév helyi rendjét tartalmazé munkaterv megtekinthet6 a tandari szobaban és az iskolai
konyvtdrban, kozzétételre keril az iskola hivatalos honlapjan (kghsz.hu) kozzétételre keril az
iskola honlapjan, valamint az osztalyfénokok az elsé tanitasi héten ismertetik a tanuldkkal, az
els6 szulGi értekezleten pedig a sziil6kkel.

2.4  Atanitdsi 6rak, orakozi szlinetek rendje, id6tartama

A tanitdsi ordk rendje:

Az oktatds és a nevelés az érarend alapjan torténik az oktatdk vezetésével a kijelolt
tantermekben.

zzzzz

A kotelez6en valasztott egyéb tandrakat 18.00 oraig be kell fejezni.

Indokolt esetben az igazgatd roviditett érdkat és szlineteket rendelhet el.
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A tanitasi 6rak idGtartama: 45 perc. Az elsé tanitasi 6ra a nappali tagozat esetében reggel 7.30
Orakor kezddédik.

A tanitdsi orak jelen pontban meghatarozott rendjétél, rendkiviili esetben, igazgatdi
engedéllyel lehet eltérni.

Az drakézi sziinetek rendje:

Az hazirendben feltlintetett csengetési rend szerint a tanitasi 6rak kozott a szlinet id6tartama

11111

vannak.
A 6. 6ra utdn 20 perces ebédsziinet van.
A tanuldk egészsége érdekében

— aszlunetekben a tantermeket ki kell szell§ztetni.
— az 6rakozi szlinetet a tanuldk lehet&ség szerint az udvaron, folyosén toltsék.

A dupla 6rdk 6sszevondsa, kizarodlag indokolt esetben, az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes
engedélyével lehetséges, ebben az esetben az oktatd koteles felligyeletet biztositani a
kicsengetésig.

Az intézményi ligyelet szabdlyai:

A nevelési-oktatasi intézményben a nyitvatartdsi id6ben biztositani kell a gyermekek, tanuldk
fellgyeletét, védelmét, figyelemmel a balesetmegel6zés szempontjaira.

Az iskolaban a tanitasi id6 alatt tanuld felligyelet nélkil nem tartézkodhat.

IR

tanérat vagy a foglalkozast tartd oktaté feltigyel.

Az drakozi szlinetekben, valamint kozvetlenil a tanitasi id6 el6tt és utan a tanuldk felligyeletét
az Ugyeleti rend szerint beosztott Gigyeletes oktatdk, valamint a portai felligyelet latjak el.

Az intézmény az drarend fliggvényében Ugyeleti rendet hataroz meg. Az lgyeleti rend
beosztasdért az igazgatdhelyettes a felel6s. Az ligyeletre beosztott vagy az lgyeletes
helyettesitésére kijel6lt oktato felel6s a szamara kijel6lt id6ben és helyen a hazirend, valamint
a balesetvédelmi 6vé rendszabalyok betartasaért.

2.5 Sajatos nevelési igény( (SNI) és BTMN tanuldkkal 6sszefliggé pedagdgiai feladatok

A Nemzeti koznevelésrél szo16 torvény 48. (13-14) bekezdése értelmében kiemelt figyelmet

igényl6 tanuldknak tekintjik:

— kuloénleges banasmaddot igényld gyermek, tanuld
— sajatos nevelési igényd gyermek, tanuld

— beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézséggel kiizd6 gyermek, tanuld,
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— a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szél6 torvény szerint hatranyos
és halmozottan hatranyos helyzetl gyermek, tanulé
— kiemelten tehetséges gyermek, tanulé: az a kiilénleges bandsmaddot igényl6 gyermek,
tanuld, aki atlag feletti altaldnos vagy specialis képességek birtokdaban magas foku
kreativitassal rendelkezik, és felkelthet6 benne a feladat irdnti er6s motivacio,
elkotelezettség
Az oktatok feladatkorébe tartozik a kiemelt figyelmet igényl6 tanuldk azonositasa, melynek
fébb eljardsai az alabbiak:

— tanari megfigyelés

— csoportos iskolai teljesitménytesztek eredményei
— csoportos intelligenciatesztek eredményei

— korabbi teljesitmények (osztalyzatok)

Mind az SNI, mind a BTM tanuldk igazgatdi hatarozattal rendelkeznek a specidlis nevelési-
oktatasi koértilményeik biztositasardl.

Az intézmény az érintett tanuldk adatait a mindenkor hatalyos adatkezelési szabalyzatnak
megfelel6en tartja nyilvan. Az SNI és BTMN tanuldkkal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat
az iskolatitkar latja el.

A kiemelt figyelmet igénylé tanuldk kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi rendjét az
intézmény szakmai programja részletezi.

Az intézmény a kilonleges bandsmaddot igényl6 tanuldkat a tobbi tanuldval egylitt, integraltan
oktatja.

2.5.1 Sajatos nevelési igény( (SNI) tanuldkkal 6sszefliggé feladatok

A sajatos nevelési igény fennallasat jellemz6en szakértGi bizottsag allapitja meg. Az ilyen
tanuldk oktatdsa a tobbi tanuldval egyitt, integrdlt, inkluziv szemlélet mellett torténik, a
szilkséges pedagogiai tdmogatast a tanuld megkapja. Az ilyen tanuld egyéni fejlesztési
program alapjan tovabbi pedagdgiai fejleszté programban is részt vehet, ha a szakértéi
vélemény ezt javasolja. A fejlesztési programot az intézmény ezzel megbizott oktatdja vagy
kiils6 szakember folytatja, a pedagdgiai szakszolgdlat szakemberének Utmutatdsa szerint, és
rendszeres kapcsolattartdsa mellett. Mivel intézménylinkben specidlis képzettségli fejleszté
pedagégus nem dolgozik, igy ezen tanuldkkal kapcsolatos kotelezd neveldi, pedagégiai
szakfeladatok ellatasa kilsé szakember (gydgypedagdgus / fejlesztépedagdgus) bevonasaval
biztositott.

2.5.2 BTMN tanuldkkal 6sszefligg6 feladatok

A beilleszkedési, magatartdsi, tanulasi nehézségek korai felismerését igen fontos
osztalyfénoki-oktatéi  feladatnak  tekintjik  (érai  tapasztalatok,  tandran-kiviili
osztalyrendezvények, kirdnduldsok, egyéni beszélgetések, szociometriai felmérések,
kollégiummal/szul6i hazzal folytatott konzultacidk stb. révén). Komolyabb problémak
megoldasanal kiilsé szakember (pszicholégus) igénybevételére is sor kerilhet.

13



3 AZOKTATOI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az oktatdi munka belsé értékelésével kapcsolatos részletszabdlyokat az intézmény
mindségiranyitasi kézikonyve tartalmazza.

Az oktato és nevel6 munka belsé ellenérzésének feladatai
Az oktato és nevel6é munka belsé ellenérzésének feladata, hogy:
— biztositsa az intézmény torvényes miikodését,

— segitse el6 az intézményben folyd nevel6 és oktaté munka eredményességét,
hatékonysagat,

— segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasdgos, hatékony mikodését,

— aziskolavezetés szamara megfelel6 mennyiségl informacidt szolgdltasson a dolgozdk
munkavégzésérdl,

— tarja fel és jelezze az iskolavezetés és a dolgozdk szdmdra a szakmai és jogi
el6irdasoktdl, kovetelményektdl valé eltérést, illetve el6zze meg azt,

— szolgdltasson megfelel§ szamu adatot és tényt az intézmény miikddésével
kapcsolatos belsd és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

Az oktatoi munka belsé ellenérzési formai
Az oktatd munka bels6 ellen6rzésének formai az alabbiak:

— tandrak, gyakorlati foglalkozasok latogatasa,
— tanuldi munkak ellenérzése, vizsgalata,
— {rasos és elektronikus dokumentumok (adminisztracid) ellenérzése,

— Osszetett vizsgalat egy-egy tantargyra, tantargycsoportra, nevelési teriletre
vonatkozdan,

— beszdmoltatas szdban vagy irasban,
—  értekezlet,
— kulsé ellen6rzések el6készitése.

Az oktatdi munka belsé ellenbrzése a tanitasi érakon tul a tandrdn kivili foglalkozasokra és
egyéb tevékenységekre is kiterjed. Az intézményi minGségiranyitasi rendszerrel 6sszhangban,
az oktatdi onértékeléshez a vezetbk az oktatdk munkajat a mindségiranyitasi kézikonyvben
meghatdrozottak szerint ellendrzik.

Az oktato és nevel6 munka belsé ellenérzésére jogosult személyek

Az oktatd és nevel6 munka ellenérzésére az alabbi személyek jogosultak:
— igazgato,
— igazgatohelyettes,
— munkakoz0sség-vezetsk,

— a MinGségiranyitasi Csoport tagjai.
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Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola oktatdi koziil barkit
meghatdrozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

4 AZINTEZMENYEGYSEGGEL VALO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az intézmény intézményegységgel nem rendelkezik.

5 A SZERVEZETEN BELULI KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA, A VEZETOK KOzOTTI
FELADATMEGOSZTAS, A KIADMANYOZAS ES A KEPVISELET SZABALYAI

5.1 Aszervezeten bellli kapcsolattartas rendje, formaja

Az alkalmazottaknak kdzvetlen egylttmiikddését ugy kell megvaldsitani, hogy az intézményi
feladatok ellatdsa zavartalan legyen. Az intézmény kilonboz6 kozosségeinek tevékenységét
az igazgatd fogja Ossze. A kapcsolattartas kilonb6zé formai kozil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a leghatékonyabb mddon szolgalja az egylittm(ikodést.

Az intézményben alkalmazott kapcsolattartdsi formak az aldbbiak:

— értekezletek,

— egyéni és csoportos megbeszélések,
— tdjékoztatok,

—  férumok,

— intézményi gy(ilések,

— elektronikus levelezés (e-mail),

— elektronikus feliletek stb.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét id6épontjait (értekezletek) a munkaterv
tartalmazza, melyet a hivatalos kozlések helyén kell kifliggeszteni.

A bels6 kapcsolattartas altaldanos szabdlya, hogy kiilonb6z6 dontései férumokra, oktatoi
testiileti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kozosségek 4dltal delegdlt képvisel6t meg kell hivni,
nyilatkozatukat — amennyiben szikséges — jegyz6konyvben kell rogziteni.

Az oktatoi testiilet értekezletei

Az oktatoi testllet feladatainak ellatasa érdekében szamos értekezletet tart a tanév soran. Az
értekezletek egy részét az intézmény éves munkaterve rogziti. Az oktatoi testiileti értekezlet
vonatkozd napirendi pontjdhoz az egyetértési jogot gyakorlok képviselGjét meg kell hivni. Az
oktatoi testlilet dontési jogkorébe tartozd lgyeiben (eltekintve a tanulék magasabb
évfolyamba |épését és fegyelmi ligyeit) az draadd oktatok nem rendelkeznek szavazati joggal.

15



A tanév rendes értekezletei az alabbiak:

— alakulé értekezlet

— tanévnyito és tanévzaro értekezlet,

— félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

— félévenként legalabb egy nevelési értekezlet,
— munkaértekezletek.

Rendkivili értekezlet hivhaté Ossze az intézmény lényeges problémadinak megolddsara,
amennyiben az oktatdi testllet tagjainak legalabb egyharmada, vagy az intézmény igazgatdja
szlikségesnek latja.

Ha egyes sziil6k vagy szlil6k csoportja illetve intézményi diakobnkormanyzat kezdeményezi az
oktatdi testlilet 6sszehivasat, a kezdeményezés elfogadasardl az oktatdi testiilet dont.

Az oktatdi testilet értekezletein jegyz6konyvet kell felvenni, mely iktatasra kerdil.

5.2 Avezet6k kozotti feladatmegosztds

Igazgato

A szakképzési centrum részeként mikod6 szakképzé intézményt az igazgatd a fGigazgatod
irdnyitdsa mellett vezeti, ennek keretében elldtja mindazokat a feladatokat és gyakorolja
mindazokat a hataskoéroket, amiket a mindenkor hatalyos szakképzési torvény, annak
rendelete a Szakképzési Centrum SZMSZ-e, vagy gazdalkodasi és egyéb pénzligyi szabalyzatai
nem utalnak a f6igazgatd, vagy a kancelldr feladat- és hataskorébe. Feladata az irdnyitasa alatt
allé intézmény munkajanak vezetése, a tobbi intézménnyel és a centrummal valé konstruktiv
egylttmUkodés.

Hatdskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.
Az igazgatd
— af6igazgatd irdnyitdsa mellett vezeti a szakmailag 6nallé intézményt,
— felel az intézmény szakmai munkajaért, az intézményen belili oktatéi munkaért,
— felel az intézmény szakszer( és torvényes mikodéséért,
— vezeti az oktatodi testiiletet,

— felel az intézmény oktatdi testiletének, jogkdrébe tartozd dontések el6készitéséért,
végrehajtasuk szakszerl megszervezéséért és ellenbrzéséért,

— véleményezi a f6igazgatd hatdskorébe tartozd, az intézményt érinté dontést,
— véleményt nyilvanit a szakképzési centrum koltségvetéséhez,

— szakmai értekezletet hiv Ossze az intézmény mikodésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése az operativ
feladatok iranyitasa céljabdl,
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félévente, illetve a fGigazgato vagy a kancellar altal elrendelt esetekben tajékoztatast
nyujt, illetve adatot szolgdltat az intézmény tevékenységérdl, valamint a szakképzési
centrum koltségvetésének és beszdmoldjanak elkészitéséhez,

felel a gazdalkodds soran a szakmai hatékonysdg és a gazdasagossag
kdvetelményeinek érvényesitéséért,

a szakképzési centrum gazdasagi vezetGjének pénzigyi ellenjegyzése mellett
kotelezettségvallaldsra és a teljesités igazolasara jogosult a szakképzési centrum
koltségvetésének az intézményre jutd kerete felett,

gondoskodik az intézmény bels6é szabalyzatainak elkészitésér6l, az intézmény
szervezeti és m(kodési szabalyzatat, szakmai programjat, és hazirendjét jévahagydsra
felterjeszti a f6igazgatdnak,

atanév és a tanitdsi év jogszabdlyban meghatarozott rendjének keretein belil elkésziti
az intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast, és jévahagyasra tovabbitja a
fGigazgatonak,

szervezi és ellen6rzi a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatainak
végrehajtasat, biztositja a szakmai kovetelmények érvényesilését,

felel az intézmény alapfeladatai ellatdsat szolgdld vagyon rendeltetésszer(
hasznalataért,

felel a gazddlkodds sordn a szakmai hatékonysdg és a gazdasagossag
kdvetelményeinek érvényesitéséért,

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositdsahoz sziikséges —
hataskorébe nem tartozé — intézkedések megtételét,

kezdeményezi a f6igazgaténal a nevelGi-oktatéi munka kilsé szakértével torténd
értékelését,

dont a tanuld felvételérdl és atvételérdl, a felnSttképzési jogviszony létrehozasardl, a
szakmai munkakdzdsség, ennek hianyaban az oktatdi testilet véleményének

kikérésével a tanuldk osztdlyba vagy csoportba soroldsardl, a tanuldi jogviszony, illetve
a feln6ttképzési jogviszony megsziintetésérél,

dont atanuld, illetve a képzésben részt vevs személy foglalkozason valé részvétel aléli
felmentésérél, egyes tantargyak és azok tudasmérése aldli mentesitésérél, az
el6zetesen megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitdsardl,

dont az egyéni tanulmanyi rendrdl,

lefolytatja a tanuld, illetve a képzésben részt vev6 személy igazolatlan mulasztdsaval
kapcsolatos eljarast,

betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanulg, illetve a képzésben részt vevé
személy felzarkoztatdsara, beilleszkedési és tanuldsi nehézségei csokkentésére,
magatartasi rendellenességei kezelésére szolgalo fejleszté pedagogiai ellatasokat,

gondoskodik a tanuldk szakképz6 intézményen beliili felligyeletérdl,

gondoskodik a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezésérdl,
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koordinalja az intézményen bellli gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezését és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez
kapcsolddo feladatait,

javaslatot tesz a szakképzésért felel6s miniszter altal alapitott dij, kitlintetés tanuléi
kedvezményezettjeinek korére,

véleményezi a f6igazgatd és a kancellar hataskorébe tartozé6 — az intézményt, illetve
az intézmény alkalmazottjat érint6 — dontést,

javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartds betegség vagy egyéb méltanyolhatd
kortlmény fennalldsa esetén a tanuld ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

felel a tanulmanyi kirandulasok megszervezéséért,
felel a tanuldbaleset megel6zéséért,

vezeti a jogszabdlyban el6irt tanligyi nyilvdntartasokat és felel az intézmény
adatbiztonsagdért, tovdbbd a szakképzés informacidés rendszerébe torténd
bejelentkezésért és adattovabbitdsért, a rendszer naprakész adattartalmaért,

7 7

gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasarol és adattisztitasarol

az elektronikus tanligyigazgatasi rendszerben, figyelemmel kiséri az ESL tanuldi
monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ intézményi és pedagdgus monitoring
rendszer haszndlatat, a lemorzsolddasra vonatkozé adatgydijtést, elemzést végez, és
megteszi a szlikséges intézkedéseket a lemorzsolddas megel&zése érdekében,

felel a munka- és tlizvédelmi szabdlyzatban elGirt ellen6rzések elvégzéséért,

gondoskodik a nemzeti és iskolai Unnepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezésérdl,

egylttmUkodik és kapcsolatot tart a képzési tanaccsal, a diakdnkormanyzattal, a szUl6i
szervezettel a szakképzési centrum vezetGivel és dolgozdival, a dualis képz6helyekkel,
a gazdasagi kamardkkal és a feladatainak ellatasahoz szlikséges egyéb személyekkel,
szervekkel és testliletekkel, és jogszabalyban meghatarozott mas szervekkel,
személyekkel és testiletekkel,

felel az intézmény nevel§ és oktaté munkaja egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért,

kozrem(ikodik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,

megszervezi, ellen6rzi az intézmény muikodését érinté dontések, allasfoglalasok
végrehajtasat,

dont minden olyan, az intézmény miikodésével, feladatellatdsaval kapcsolatos
tgyben, amelyet jogszabaly nem utal mds szerv vagy személy, igy kilonosen a
fGigazgato és kancellar hataskorébe,

kiadmanyozza a feladatkorébe tartozé dontéseket,
felel a minGségiranyitasi rendszer m(ikodéséért,

elkésziti az oktatok tovabbképzési programjat, valamint beiskolazasi tervét, a
teljesités nyilvantartasat, felelGs a tovabbképzések megszervezéséért,
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az intézményi szintl karbantartd, allagmegdvo, feldjitasi feladatok feltarasaért,
elvégzéséért, vagy elvégeztetéséért,

a nemdohdanyzok védelmére elbirt torvényi feltételek biztositasaért.
képviseli az intézményt a hataskorébe tartozé tgyekben,

elldtja tovabba mindazon feladatokat, amelyeket a jelen SZMSZ kiillén nem nevesit, de
azt a hatalyos szakképzési jogszabdlyok vagy egyéb szabdlyozasok feladat-és
hatdskorébe utalnak.

Az igazgato munkdltatoi és humdnerdéforrds-gazddlkoddssal ésszefiliggd feladatkérében:

egyetértési jogot gyakorol az igazgatdhelyettes jogviszonydnak létrehozdsa és
megszilintetése esetén,

javaslatot tesz a f6igazgatonak munkaviszony vagy megbizasi jogviszony
létrehozdsdra, megsziintetésére, ennek keretében a teljes vagy részmunkaidds
foglalkoztatdsra, hatarozott vagy hatarozatlan idejl jogviszony létesitésére,

a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozdsa és megsziintetése
kivételével gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézmény alkalmazottai felett, ennek
keretében:

o dont a tavollét engedélyezésérdl,
o gondoskodik az intézmény alkalmazottai munkakéri leirdsdnak elkészitésérdl,
o ellen6rzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

o elldtja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre
vonatkozdan utasitast ad ki,

o dont a tulmunkardl a féigazgaté munkaltatoi és a kancellar el6zetes pénzugyi
jovahagyasaval, illetve a helyettesités elrendelésérdl,

o engedélyezi a kikuldetéseket,

o dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkili szabadsag igénybevételére vonatkozd
kérelmekrél,

gondoskodik az oktatok képzésének a regisztracids és tanulmanyi alaprendszerben
torténd nyilvantartasaral,

a szakképzésért felel6s miniszter daltal kidolgozott mddszertan szerint haromévente
értékeli az oktatdt, gondoskodik az értékeléshez sziikséges személyazonositdsra
alkalmatlan kérdGives felmérés elvégzésérdl,

véleményezi a féigazgatd hatdskorébe tartozd, az intézményben foglalkoztatottakat
érint6 dontést,

javaslatot tesz a fGigazgatonak a szakképz6 intézmény alkalmazottainak
jutalmazasara, kitlintetésére.

Az igazgato kizdrdlagos (dt nem ruhdzhato) hatdskérébe tartozik:

az intézmény képviselete,

az oktatadi testlilet vezetése,
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a nevelG-oktatd munka koordinalasa,

a tanuldk osztdlyba valé besorolasa (véleménykérés utan),

iskolai felvétel, atvétel mas iskolabdl,

évfolyam megismétlésének engedélyezése, ha egyébként fels6bb évfolyamba Iéphet,
felmentések (tandrai, mindsités stb.),

a kotelez6 tandrai foglalkozdsok aldl felmentettek tuddsardl valé szamot adas
id6pontjanak meghatdarozasa,

javitovizsga kivételével tanulmanyok alatti vizsgak engedélyezése.

Igazgatohelyettes

A szakképz6 intézményben az igazgatoi feladatok ellatasanak segitésére és helyettesitésére

egy igazgatdhelyettes kapott megbizast.

Az igazgatOhelyettes az igazgatot akaddalyoztatas esetén teljes jogkorrel és felelGsséggel

helyettesiti, ellen6rzi az igazgatd utasitdsainak végrehajtasat, az igazgatd utasitdsa szerint

intézkedik az intézmény mindennapi életében el6forduld tgyekben.

Az igazgatd hatdskorébdl dtruhdzza az igazgatohelyettesre az aldbbi feladatkdroket, melyekkel

0sszhangban az igazgatdhelyettes:

figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozdsokat, gondoskodik a jogszabalyok és a bels6
szabalyok megismertetésérdl, azokat maga is betartja,

kezdeményezi a szakmai program, a képzési program, az SZMSZ jogszabalyvaltozasok
miatti modositasait, részt vesz azok elkészitésében,

sziikség esetén kezdeményezi a hazirend modositasat és részt annak elvégzésében,
részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében,

figyelemmel kiséri a palyazati kiirdsokat, sikeres intézményi palydzat esetén
koordinalja a megvaldsitast,

javaslatot tesz az irdnyitdsa ala tartozo oktatdk munkakori leirdsara,

koordindlja a tantargyfelosztas elkészitését, amihez kikéri a munkakozdsségek
javaslatait,

a tanév elején Osszegydijti a tanévre készitett tanmeneteket és ellenérzi azokat

elkésziti az dérarendet és naprakészen vezeti a Kréta rendszerben az drarendi
valtozasokat,

koordinalja a tdvolmaraddk helyettesitését, nyilvantartja az oktatdk tavollétét,
elkésziti az oktatok ligyeleti rendjét,

kapcsolatot tart a védénével, az iskolaorvossal és az (zemorvossal, elkésziti a
sziikséges vizsgalatok beosztasat,
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— koordinalja a szakmai oktatast, képzést, ellen6rzi az oktatasi és a nevelési feladatok
végrehajtasat,

— segiti és koordinalja a szakmai munkak6zosségek munkajat,

— az oktatok o6rait az éves ellen6rzési tervben foglaltak szerint Ilatogatja, a
tapasztalatokrdl az érintettekkel megbeszélést tart,

— szervezi a munkakozosségek kozotti egylttmikodést, irdnyitja a felzarkdztatast, a
tehetséggondozast,

— ateljesitéseket igazolja,
— részt vesz a beiskolazas tervezésében és a beiskolazas lebonyolitasaban,
— részt vesz az éves munka értékelésében,

— értékeli és a kovetkezs évi tervezésnél figyelembe veszi a terliletéhez tartozé el6z6
évi eredményeket,

— az intézmény gyermek- és ifjusagvédelmi feladatait megszervezi és ellatja a
gyermekvédelmi jelz6rendszer intézményhez kapcsolddé feladatait,

— ellendrzi az irdnyitadsa ala tartozék adminisztracids tevékenységeit, az osztalynapldk,
torzslapok, bizonyitvanyok, mds okmdanyok kezelését, a jegyz6konyvek pontos
vezetését,

— szervezi az érettségi vizsgdkat, valamint a tanulmanyok alatti vizsgakat,

— szervezi a kilonbo6z6 tanulmanyi és egyéb versenyeket, kiilonos tekintettel az OKTV
és OSZTV versenyekre,

— szervezi és koordinalja a pdlyaorientacioval kapcsolatos feladatokat,
— szervezi és koordindlja az orszagos mérési feladatokat,
— koordinalja a palyakovetést,

— az intézmény munkatervében programozott id6pontok szerint el6késziti a szul6i
értekezleteket, oktatdi fogadddrakat, gondoskodik azok szinvonalas lebonyolitasardl,
mindezeket egyeztetve az osztalyfénokdkkel, oktatdkkal,

— részt vesz az iskolai Unnepélyek, rendezvények, megemlékezések szervezésében,
lebonyolitasaban,

— ellendrzi az iskolaéplilet, a tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat,
— intézkedik a felmerul6 napi problémak megolddasardl,

— rendszeresen referdl az igazgatéonak az intézmény egész miikddésérdl,
tapasztalatairdl, az érdemi problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az
intézményvezetbnek.

Az atruhdzott feladat- és hataskorok esetében az igazgatdhelyettest teljes kord
beszamolasi kotelezettség terheli.
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5.3 Akiadmanyozas szabalyai

Az intézményben a kiadmdanyozas rendjét az igazgatd szabdlyozza. Az igazgatd a hataskorébe
tartozé tgyekben jogosult kiadmanyozni. Tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az
igazgatohelyettes.

A kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagdért a kiadmanyozdé felel6s. Az atruhdazott
kiadmdnyozasi jog tovabb nem ruhazhaté.

5.4 Aképviselet szabalyai

Az iskola képviseletére a hataskorébe tartozd ligyekben az igazgatd jogosult.

Az iskola képviseletérdl a fenntartd — indokolt esetben — meghatarozott lGgyek tekintetében
sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az igazgatd a képviseleti jogat — alairasaval és az intézmény korbélyegzdjével elldtott irasos
nyilatkozataban — az altala kijelolt személyre ruhazhatja at.

A képviseleti jog atruhdzasardl sz6lé nyilatkozat hidnydban — amennyiben az ligy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit jelen szabalyzat
6. pontja alapjan az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes akaddlyoztatdsa, érintettsége illetve az
igazgatdi és az igazgatdhelyettesei tisztség betodltetlensége esetén a helyettesités rendje
meghatdroz.

A sajtéval vald kapcsolattartasra a Centrum f6igazgatdéja és a kancelldrja jogosult, e
jogosultsagot eseti jelleggel az igazgatora atruhdzhatja.

A szakképz6 intézményt a kils6 kapcsolatokban a f6igazgatd és a kancellar képviseli. Az
igazgatd a hataskorébe tartozo ligyekben képviseli a szakképz6 intézményt, tart kapcsolatot a
kulsé szervekkel.

Az igazgatd akaddlyoztatdsa esetén a helyettesitési rend szerinti személyek jogosultak az
intézményt képviselni.

6 AZIGAZGATO VAGY AZ IGAZGATOHELYETTES AKADALYOZTATASA, ERINTETTSEGE, ILLETVE AZ
IGAZGATOl ES AZ IGAZGATOHELYETES| TISZTSEG BETOLTETLENSEGE ESETEN A
HELYETTESITES RENDJE

A vezet6k akadalyoztatasanak esetére vonatkozd helyettesitési rend az itt megadott
sorrendben, a kévetkez6:

igazgaté,
igazgatohelyettes,
az intézmény vezetése altal megbizott megfelelS végzettséggel rendelkez6 személy,
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az oktatadi testliilet altal megbizott megfelels végzettséggel rendelkezé személy.
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Az igazgatot tavollétében, akadalyoztatasa, vagy érintettsége esetén, vagy ha az igazgatoi
munkakor nincs betoltve, az igazgatdhelyettes helyettesiti.

Abban az esetben, ha a vezet6i megbizassal rendelkez6k tavolléte nem teszi lehetévé a vezetdi
feladatok ellatdsat, a megbizott dolgozd felelGssége, intézkedési jogkore az intézmény
mUkodésével, a gyermekek, tanuldk biztonsaganak megdvasaval 6sszefligg6 azonnali dontést
igényl6 tgyekre terjed ki.

7  AVEZETOK ES A KEPZESI TANACS KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAJA, RENDJE

Az intézményben képzési tanacs nem mikodik.

8 AZ OKTATOI TESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK ATRUHAZASA, TOVABBA A
FELADATOK ELLATASAVAL MEGBIZOTT BESZAMOLASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

Az oktatdi testilet a szakképz6 intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozé szerve. Az
oktatoi testllet a szakmai oktatdsi kérdésekben, a szakképzd intézmény mikodésével
kapcsolatos (ligyekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevG jogkorrel
rendelkezik.

Az oktatdi testiilet véleményezési és dontési jogkore

Az oktatdi testilet a feladatkorébe tartozd lgyek el6készitésére vagy eldontésére (a
szakképz6 intézmény szakmai programjanak, a szakképz6 intézmény dltal szervezett szakmai
képzés képzési programjanak, a szakképzs intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatanak
és a hazirend elfogaddsa és moddositasa kivételével) tagjaibél meghatdrozott idére vagy
esetileg bizottsagot hozhat létre, valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a
szakmai munkakozosségre. Az atruhazott jogkor gyakorldja az oktatodi testiiletet tajékoztatni
koteles —az oktatdi testiilet altal meghatarozott id6k6zonként és mddon — azokrdl az tigyekrdl,
amelyekben az oktatdi testilet megbizasabdl eljar. Az intézményt érint6 lgyekben az
intézmény oktatdi testiilete, mig a szakképzési centrum részeként m(ikods tobb szakképzé
intézményt érint6 ligyekben a szakképz6 intézmények oktatdi testiilete egylttesen jar el.

Az oktatoi testiilet meghatarozza m(ikodésének és dontéshozataldanak rendjét.
Az oktatdi testilet véleményét ki kell kérni:

— aszakképzd intézményi felvételi kbvetelmények meghatarozasahoz,
— atantdrgyfelosztas elfogadasa el6tt,

— az egyes oktatdk kilon megbizasanak elosztasa soran,

— azigazgatohelyettes megbizasa, megbizasanak visszavonasa el6tt,
— jogszabalyban meghatarozott egyéb ligyben.

Az oktatdi testilet dont:

— aszakképz6 intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés képzési
programjanak elfogadasaral,
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— aszakképz6 intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak és hazirendjének
elfogadasardl,

— aszakképzé intézmény éves munkatervének elfogadasardl,

— a szakképz6 intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasardl,

— atovabbképzési program elfogaddsardl,

— az oktatdi testiilet képviseletében eljard oktatd kivalasztasarol,

— a tanuldk magasabb évfolyamba |épésének megallapitdsarél, a tanuldk
osztdlyozdvizsgara bocsatdsardl,

— atanuldk, illetve a képzésben részt vevé személyek fegyelmi tigyeiben,

— jogszabalyban meghatdrozott mas ligyekben.

Az oktatdi testilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképz6 intézmény
mUkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogszabalyban meghatarozott lgyben
kotelez6 az oktatdi testiilet véleményének kikérése. Az éraadd — ide nem értve a heti
tizennégy foglalkozasnal toébbet tanitd 6raaddt — az oktatdi testiilet dontési jogkorébe tartozéd
ugyekben nem rendelkezik szavazati joggal.

Az oktatdi testiilet dontéseinek és hatdrozatainak meghozatala

Az oktatdi testiilet dontéseit és hatarozatait altaldban — a jogszabdlyokban meghatdrozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszer( sz6tobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén az oktatdi testiilet szavazatszamlalé bizottsagot jeldl ki a tagjai kozil. A
szavazatok egyenlGsége esetén az igazgatd szavazata dont.

Az oktatodi testileti értekezlet lényegkiemels, emlékeztetd jegyz6konyvét a kijeldlt oktatd
vagy az iskolatitkdr vezeti.

A jegyz6konyvet az igazgatd, a jegyz6konyvvezetd és az oktatdi testiilet jelenlevé tagjai kozil
két hitelesitd irja ala. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba kerilnek, hatarozati
formaban.

Az oktatdi testiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhdzdsa

Az oktatdi testilet a feladatkorébe tartozd (gyeket kisebb oktatékozosségre
(munkakozosségek, valamint az egy osztdlyban illetve azonos dgazatban vagy a felnGttoktatdsi
tagozaton oktatdk, vagy azonos tantargyat oktatok kozossége stb.) atruhdzza azokban az
esetekben, amelyek kizarélag e kisebb kdzdsséget érintik. Igy értelemszerlien az egyes
kozosségek gyakoroljak a jogokat:

— ahazirend azon pontjainak el6készitésében, amelyek az egyes teriiletek (iskola,
tanmdhely) sajatossagaira vonatkoznak,

— aszakmai dokumentumok egyes részeinek elkészitésében,

— a projektfeladatok elkészitésében,

— atanulék fegyelmi ligyeiben,
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— részprogramok, munkatervek (pl. munkak6zosségi) kidolgozasaban.

Az oktatdi testilet - feladat- és jogkorének részleges ataddsdval - dllando bizottsagokat hozhat
|étre tagjaibdl.

Az oktatoi testiilet atruhazza dontési jogkorébol az egy osztalyban tanito tanarok értekezletére
az alabbiakat:

— atanuldk magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasat
— atanuldk osztalyozo vizsgara bocsatasat

Az oktatoi testiilet atruhézza véleményezési jogkorébol
a szakmai munkako6zosségekre:

— atantargyfelosztasara vonatkozé javaslattétel jogat,

— atanmenet tanévenkénti kiegészitését, modositasat, és jovahagyasat,

— atovabbképzéshez, atképzéshez vald javaslattétel jogat,

— a helyi szakmai-mddszertani programok osszeallitasat,

— a munkakozosség tagjainak jutalmazasara, kitlintetésére valo javaslattételi jogat,
a fegyelmi bizottsagra:

— atanuldk fegyelmi Ggyeiben valo dontést.

A feladatok ellatdsdaval megbizott beszamoldsdra vonatkozo rendelkezések:

Az atruhdzott feladatokrdl a megbizott a végrehajtast kovetGen, legkés6bb a végrehajtast
kovet6 munkanapon koételes beszamolni az igazgatd felé, a feladat atruhazasakor
meghatdrozott formaban, azaz széban, vagy irdsban.

A megbizott az elvégzett feladatrdl a rakovetkez6 oktatdi testileti értekezleten koteles
beszamolni az oktatotestilet felé.

9 A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODIA, IDEERTVE A PEDAGOGIAI
SZAKSZOLGALATOKKAL, A PEDAGOGIAI SZAKMAI SZOLGALATOKKAL, A CSALAD-ES
GYERMEKJOLET! SZOLGALATTAL, VALAMINT AZ EGESZSEGUGY! ELLATAST BIZTOSITO
EGESZSEGUGYI SZOLGALTATOVAL VALO KAPCSOLATTARTAST

Kapcsolattartas formai és madjai
— hivatalos lgyintézés levélben, e-mailben, vagy telefonon
— kozos értekezletek tartasa,
— szakmai el6addsokon és megbeszéléseken valo részvétel,
— kozo6s Ginnepélyek rendezése,

— intézményi rendezvények latogatasa.
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Intézménylink rendszeres kapcsolatot az aldabbi intézményekkel, szervezetekkel,
vallalkozdsokkal:

— Berettydujfalui Szakképzési Centrum és intézményei

— altalanos iskolak

— dudlis partnerek,

— Oktatasi Hivatal,

— Kormanyhivatal,

— iskola-egészségligyi ellatast biztositd szervezet: iskolaorvos, védéné
— pedagdgiai szakszolgdlat, pedagdgiai szakmai szolgdltatok

— Gyermek- és ifjusagvédelmi hatdsag,

— gyermekjoléti szolgalat,

— Szép Erné Kollégium

— azintézményt tdmogatd, A Szakképzés Fejlesztéséért Alapitvany,
— csaladsegit6 kozpont

— a kozosségi szolgalat kapcsan egylUttmikodési megallapodds keretében egyitt
dolgoz6 partnerek

— helyi kulturdlis szervezetek

— Hajduszoboszlé varos 6nkormanyzata
— helyi sportszervezetek, MDSZ

— vallalkozasok,

— Hajdu-Bihar Varmegyei Kereskedelmi és Iparkamara stb.

Az intézmény a fentieken kiviil a tovabbtanulds és a pdlyavalasztds érdekében és egyéb
ugyekben rendszeres kontaktusban van tovabbi intézményekkel és cégekkel is.

A vezet6k, valamint az oktatd-nevel6 munka kiilénboz6 szakteriileteinek képvisel6i rendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottjaival,
meghivas vagy egyéb értesités alapjan.

Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité szolgaltatdval

Az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja az évenként esedékes
sz(irévizsgalat lebonyolitasa, kiilonos tekintettel az egészségligyi alkalmassagi vizsgalatara.

A szolgaltatdkkal a szlir6vizsgdlatok szervezéséhez és lebonyolitdsdhoz sziikséges kolcsonds
kapcsolatért az igazgatdhelyettes felelSs.

A kapcsolattartas telefonon és elektronikus formaban, sziikséges esetben személyes
megbeszéléssel valésul meg.
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Kapcsolattartas a pedagodgiai szakszolgalatokkal

A pedagdgiai szakszolgdlattal vald kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgdltatdasok
igénybevételéért az igazgatdhelyettes a felelbs.

Munkaja soran segiti, hogy a szil6k sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértGi
bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek
a kiemelten tehetséges tanuldk tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi a pedagdgiai szakmai
szolgaltatasok igénybevételét.

A kapcsolattartas telefonon és elektronikus formaban, sziikséges esetben személyes
megbeszéléssel valdsul meg.

Kapcsolattartas a Gyermekjoléti Szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az igazgatdhelyettes és a gyermek- és
ifjusagvédelmi felelGs tartja.

Feladata, hogy megelGzze a tanuldk veszélyeztetettségét, vagy veszélyeztetés esetén eljarast
kezdeményezzen. Feladata az osztalyfénokok jelzéseit kovet6en a tanuldi hidnyzasok
jogszabalyban rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal valé kapcsolat felvétele.
Részt vesz tovabbd a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a
kapcsolatfelvételt a rdszoruld tanuldk (sziileik) és a gyermekjoléti szolgdlatok kozott.

A kapcsolattartas telefonon és elektronikus formaban, sziikséges esetben személyes
megbeszéléssel valdsul meg.

Kapcsolattartas a Szép Erné Kollégiummal

A kollégiummal valod kapcsolattartasért és egylittm(ikodésért az osztalyfénoki munkakdzdsség
vezetdje felel6s.

Evente minimum egy alkalommal a kollégiumi nevel tanarokkal kdz6és megbeszélést tartunk
az intézményi munka és a tanuldkkal kapcsolatos problémadk, tevékenységek egyeztetése
céljabal.
Az osztalyfénoki munkakozosség vezet feladata, hogy:

— az iskola munkatervét eljuttatasa és megismertetése a kollégium vezetG6ségével és

tanaraival,

— a kollégiumi tanuldk iskolai és kollégiumi tevékenységeit 6sszehangolja,

— segitséget nyuljtson a kollégiumi tanulék gondjainak megolddsaban.
Az igazgato feladata, hogy a kollégiumi vezetdit és nevel6ket meghivja a jelentésebb iskolai

eseményekre.

A kollégiummal vald kapcsolattartds elektronikus, telefonos és személyes formaban valdsul
meg.
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10 AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKLEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

A nemzeti Unnepi megemlékezések rendezése és megtartasa a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai
kozé tartozd rendezvények a kozosségi élet formaldsat, a kozos cselekvés 6romét szolgaljak, a
fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, id6pontokat, valamint
felel6soket az oktatdi testiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg.

Az intézményi szint( Unnepélyeken az oktaték és tanuldk vagy célcsoport minden tagjanak
részvétele kotelez6 az alkalomhoz ill6 6lt6zékben vagy az iskolai Ginnepségeken linneplében
(fehér ing/ blaz, sotét nadrag/ szoknya és iskolai egyen nyakkendé /kendd).

Iskolai innepségnek mindsiil:
— atanévnyitd,
— atanévzaro,
— anemzeti és allami innepekrdl torténd megemlékezés,
— szalagavaté.
— ballagas.
Osztalykoz0osségi keretek kozott tartunk megemlékezést:
— az aradi vértanuk emléknapjan,
— a magyar nyelv napjan,
— a kommunista diktatura aldozatainak emléknapjan,
— a holocaust aldozatainak emléknapjan,
— a Nemazeti Osszetartozas napjan.

Az intézmény hagyomanyos rendezvényei, versenyek:
Az intézmény szakmai képzésével kapcsolatos rendezvények: Palyaorientaciés nap, PENZ7

Tanulmanyi versenyek és vetélked6k: OKTV, OSZTV, egyéb meghirdetett megyei szaktargyi
versenyek, didkolimpidk, iskolai helyesirasi- és idegen nyelvi vetélkeddk.

Az intézmény hagyomanyos szérakoztatéd rendezvényei: Gélyanap, Sportnap, ElsGsavaté,
Mikulds-nap, karacsonyi vetélkedd, DOK nap.

Az intézmény leérettségizett didkjainak pezsgls koszontéssel gratulalnak az intézmény oktatéi
(érettségi bankett). A koszontés helyszinét a végzGs osztdlyok hatarozzak meg.
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11 A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK EGYUTTMUKODESE, KAPCSOLATTARTASUK RENDJE,
RESZVETELUK AZ OKTATOK MUNKAJANAK SEGITESEBEN

Szakmai munkakoz6sségek

A szakképzé intézményben az azonos feladatok ellatdsara legaldbb 6t oktatd részvételével
szakmai munkak6z6sség hozhato létre.

Az intézményben az aldbbi munkakdzosségek mikodnek:

— Human munkak6z6sség

— ldegen nyelvi munkakozosség

— Természettudomanyos munkak6zosség

— Osztalyfénoki munkakozdsség

— Kozgazdasag és turisztika munkak6zosség
— Informatika és elektronika munkakozosség

A szakmai munkak6zosséget munkakdzosség-vezetd irdnyitja.

A szakmai munkakodzosség vezetSje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége
felé és az iskolan kivdl.

A szakmai munkak6dzosség tagjainak egyilttmikodése érdekében a munkakdzosség-vezetd
legalabb havonta egy alaklommal és ezen kiviil minden felmeril6, a munkakdzdsséget érinté
feladat, vagy probléma esetén, koteles munkakozosségi értekezletet tartani. A
munkakozosség a feladat, vagy probléma jellegétsl fliggben koteles egylttmikoédni az
intézmény tobbi munkakozosségével, oktatdjaval, partnerével. A munkakozosség-vezet§ az
allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkak6zosség tagjait.

A munkakozosség-vezet6k kotelesek részt venni a havonta legaldbb egy alkalommal
megtartott vezetGi értekezleten, ahol beszdmolnak az elvégzett feladatokrdl, a
munkakozdsséget érintd aktualis kérdésekrdl és javaslataikkal segitik az iskola munkajat.

A szakmai munkako6z0sség vezetbije koteles félévkor és év végén irasos beszamolét késziteni a
munkakozdsség munkajardl és azt az igazgatd altal meghatarozott hataridében az igazgatdnak
benyujtani.

Munkacsoportok

Az oktatoi testlilet tagjaibdl egy-egy konkrét feladat megoldasara munkacsoportok alakulnak
az oktatdi testlilet vagy az igazgatd dontése alapjan.

A munkacsoportok tagjait az igazgatd jeloli, vagy az oktatdi testilet valasztja ki az igazgatd
egyetértésével.

A munkacsoport feladatait az igazgatd, vagy az oktatdi testilet hatarozza meg az igazgatd
egyetértésével.
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A munkacsoport képviselGje koteles a feladat elvégzésérél, kérés esetén annak folyamataradl
az el6zetesen meghatarozott mdédon — irdsban, vagy széban — és hatarid6ben beszamolni az
igazgato és az oktatotestilet felé.

A mindségiranyitasi csoport

////////////

— iranyitja és szervezi az intézmény minGségfejlesztési és -iranyitasi feladatainak
végrehajtasat

— koordinalja az 6nértékelési munkacsoportok tevékenységét.

//////

////////////

folyamatos, illetve a cselekvési tervben meghatarozott litemezés szerinti kapcsolatot tart az
oktatoi kozosséggel.

A min@ségiranyitasi csoport a munkajarél a munkatervben meghatarozottak szerint
beszamolot készit.

//////

mindségiranyitdsi programja tartalmazza.

12 ARENDSZERES EGESZSEGUGY! FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

A szakképz6 intézménynek gondoskodnia kell a rabizott tanuldk egészségligyi felligyeletérdl,
a szakmai oktatas egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérél, a tanuldk
agazathoz kotott egészségligyi alkalmassagi és fogaszati vizsgalatanak megszervezésérél. A
tanuldk rendszeres egészségligyi felligyelete és ellatasa érdekében az intézmény fenntartdja
megadllapodast kot az Iskola-egészségligyi ellatast biztositd szervezettel. Az Iskola-
egészséglgyi ellatast a Jarébeteg-Ellatd Centrum (Hajduszoboszld) biztositja.

Az egészségligyi prevencio rendje:

Az intézmény tanuldi az iskolaorvos rendelési ideje alatt orvosi ellatdsban részesilhetnek a
hajduszoboszléi Jarébeteg-Ellaté Centrumban |évé iskolaorvosi rendelében. Ezen tilmendéen
a védond is segiti a tanuldokat egészségligyi problémaikkal kapcsolatban.

Az iskolaorvosi ellatds a kiilon jogszabalyokban rogzitett, megel6z6 orvosi intézkedéseket és
szlrdvizsgalatokat tartalmazza.

Az alapellatas keretében az iskola-egészségligyi ellatas az alabbi terliletekre terjed ki:
— atanuldk évfolyamonkénti torzslapozd vizsgalata és ortopéd szlirése,

— a konnyitett- és gyégytestnevelés besoroldsanak elkészitése,
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— szinlatas és latasélesség vizsgalata,
— palyaalkalmassagi vizsgalatok végzése,
— a tanuldk véddéng altal végzett higiéniai, tisztasagi szlirGvizsgalata (évente 1 alkalom
vagy szlikség szerint),
— egészségvéddl, egészségoktatd tevékenység.
A tanuldk tanévenként egy alkalommal iskolafogaszati szlir6vizsgalaton vesznek rész, ahol

fogdszati kezelés is torténik. Az ellatas Jardbeteg-Ellaté Centrum iskolafogaszati rendelGjében
torténik.

A kotelez6 orvosi vizsgalatok id6pontjat ugy kell osztdlyonként megszervezni, hogy az a
tanitast a lehet6 legkisebb mértékben zavarja.

A szlrévizsgalatok idejére az intézmény oktatdi felligyeletet biztositanak.

Az orvosi vizsgalatok id6pontjardl a védéné elektronikusan (intézmény kdzponti e-mail cime)
értesiti a kapcsolattartdssal megbizott igazgatdhelyettest.

Az osztalyfénokoket — akiknek gondoskodniuk kell arrél, hogy osztdlyuk tanuldi az orvosi
vizsgdlatokon megjelenjenek — az igazgatdhelyettes tajékoztatja az aktudlis egészségligyi
ellatasraol.

A gybgytestnevelésen résztvevik megfelel§ testmozgdsat gydgytestneveld segiti.

A szakképz6 intézménybe jelentkezd tanuldk elézetes szakmai alkalmassagi vizsgalatat akkor
kell elvégezni, amikor a tanuld mar felvételt nyert az adott iskoldba, de még a beiratkozds nem
tortént meg.

13 BARMELY RENDKIVULI ESEMENY ESTEN SZUKSEGES TEENDOK

A rendkivili események korébe tartoznak azok az események, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségligyi eredetliek, vagy egyéb olyan események, melyek a varhaté, vagy
valds kovetkezményeire nézve rendkivilinek tekintheték.

Az iskola m(ikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem
[athatd eseményt, amely a nevel6-oktaté-képz6 munka szokdsos menetét akaddlyozza, illetve
az iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkivili eseménynek mindsil kilonosen: a természeti katasztréfa (pl. villdmcsapas,
foldrengés, arviz, belviz, tliz, a robbandssal torténd fenyegetés). llyen esetekben az igazgato,
vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra irdnyulnak, hogy a tanuldk és az alkalmazottak testi
épsége, illetve az iskola éplilete, az épliletben és kornyezetében l1évé vagyontargyak védelme
a lehetGségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen.

Rendkivili esetben az igazgatdt és helyettesét haladéktalanul értesiteni kell.
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Az esemény bekovetkezésekor —amennyiben annak jellege indokolja — az elsé feladat az iskola
kiGritése, amelyet az igazgatd, vagy az ligyeletes vezet6 rendelhet el. A kiliritésrél a csengé
szaggatott jelzésébdl érteslilnek az alkalmazottak és a tanuldk. A kilirités alatt az osztalyok
azonnali, rendezett elvonuldsat az 6rat tartd oktatok felligyelik.

Tlizriad6 esetén a kilritést a folyosdn kifliggesztett menekiilési Utvonalon kell végrehajtani. A
kirités utan az éplletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kilirités kezdetén és az
éplletbdl valo kiérkezéskor létszamellendrzést kell tartani. A kiliritéssel parhuzamosan az
iskola igazgatdja vagy ligyeletes vezet@je sziikség esetén értesiti az illetékes hatdsagot és az
iskola fenntartéjat.

......

munkavédelmi felel&s vezetésével minden tanévben tlizriadd gyakorlat keriil megszervezésre.

Bombafenyegetés esetén az lgyeletes vezetd a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata
nélkil koteles elrendelni a bombariadét. Bombariadé esetén a tiizriadd terv szerint az igazgaté
vagy helyettese, illetve az ligyeletet ellatd vezet6 utasitdsara a lehetd legrovidebb id6n beliil
kell elhagyni az épliletet. A bombariadérél a rendérséget kell értesiteni. Engedélyik nélkil az
éplletbe visszatérni nem lehet.

Jarvanylgyi veszélyhelyzet esetén a fenntartdi utasitdsnak megfelel6en torténik az oktatas
megszervezése.

rrrrr

14 AZOK AZ UGYEK, AMELYEKBEN A KEPZESI TANACSOT A SZAKKEPZ® INTZEMENY SZERVEZTI ES
MUKODESI SZABALYAZATA DONTESI VAGY VELEMENYEZESI JOGGAL RUHAZ FEL

Az intézményben képzési tanacs nem muikaodik.

15 AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK
RENDJE

Az intézmény altal hasznalt nyomtatvanyok
A szakképz6 intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet:

— nyomdai Uton el6allitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszef(iz6tt
papiralapu nyomtatvany,

— nyomdai Uton elGallitott papiralapd nyomtatvany,
— elektronikus okirat
— elektronikus Uton el6allitott, hitelesitett papiralapd nyomtatvany

Az intézményben hasznalt elektronikusan el&allitott papiralapi nyomtatvanyok az aldbbiak:

— a KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok (a tanuldbalesetek elektronikus
Uton torténd bejelentése)
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— KIRA rendszerbdl kinyomtatandd dokumentumok (igazolasok)
— SZIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok

— a KRETA rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok (igazoldsok, napldk,
torzskonyvek)

— Tan-once utalvdnyozé rendszer dokumentumai (megbizdsok, szerzédések,
bizonylatok)

— Vizsgakozpont rendszerbdl nyomtatott dokumentumok (a szakmai vizsga
dokumentumai)

— a kétszintd érettségi rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok
— EUROPASS bizonyitvany-kiegészit6
Az elektronikus uton elGallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje:

— Az elektronikus uton el&dllitott papiralapu nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa
szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell
nyomtatni. A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatdsat kovetéen:

o el kell 1atni az igazgatd eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzGjével,

o avonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumkeént kell 6rizni.

o A papiralapl irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsagvédelmi kdvetelmények megtartdsdért az igazgatd felel, valamint a
hitelesitésrdl az igazgatdnak kell gondoskodnia.

A tanuldébalesetek elektronikus Uton kitoltott bejelent6lapja papiralapi nyomtatvany
valtozatanak hitelesitésére és tarolasara is a fent leirt eljarasrend vonatkozik.

A SZIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak min&silé dokumentumok hitelesitési
rendje:
— ElI kell helyezni a papir alapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely

tartalmazza a hitelesités id6pontjat, a hitelesit6 aldirasat és az intézmény hivatalos
korbélyegz6 lenyomatat és ,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

— A flzet jelleggel 0sszet(iz6tt, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kiilsé lapjan,
vagy annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni
azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités
szovege: Hitelesitési zaradék

o aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalast:
»elektronikus nyomtatvany”,

o az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.
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Hitelesitési zaradék:

Ez a dokumentum ............. folyamatosan sorszamozott oldalbdl/lapbdl all.
Kelt: oo,
PH

.......................................... hitelesité

Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje

Az adatok taroldsa a naplé haszndlata soran atmenetileg az iskola szerverén térténik, a frissités
a biztonsagi el6irdsoknak megfelelé gyakorisaggal zajlik. A digitalis napld elektronikus uton
tarolja a tanuldk adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hidnyzdkat, valamint a tanuldkkal
kapcsolatos intézkedéseket, a szill6k értesitését és egyéb, az oktatdk munkajat segit6
informaciokat.

A tarolt adatok kozul:

— Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni az oktatdk altal az adott hdnapban megtartott
orak, helyettesitések, stb. szamardl készitett kimutatast, azt az igazgatd, vagy az
igazgatdhelyettes aldirja, az intézmény korbélyegz6jével lepecsételi. A tovabbiakban
a dokumentumot az iratkezelési szabalyoknak megfelel6en kell tarolni.

— A tanuld félévi osztdlyzatairdl az iskola koteles papiralapu értesitét kildeni az iskola
korbélyegzbjével és az osztalyfénok alairasaval ellatva. Féléves gyakorisaggal kell
kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuldi zaradékokat. Ezt az
igazgato, vagy az igazgatdhelyettes aldirja, az intézmény kérbélyegzbjével lepecsételi.
A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelel6en kell tarolni.

— A tanév végén a digitalis napld altal generdlt anyakdnyvbdl papir alapu torzskdonyvet
kell kiadllitani (ennek adattartalmat és formdjat jogszabaly hatarozza meg), ami a

megjelolt személyek aldirdsaval és az intézmény kor alakd pecsétjével ellatva valik
hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.

— Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan érak szamat, a zaradékokat tartalmazoé iratot pl. kollégiumvaltas vagy a
tanuldi jogviszony megsz(inésének eseteiben.

— Tanév végén a végleges osztalynapld fajlokat kiilsé adathordozéra kell menteni, az
adathordozét az Iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni szlikséges.

16 AZELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT DOKUMENTUMOK KEZELESI
RENDJE

A szakképzésrél sz6lo torvény végrehajtasardl szolé 12/2020. (11.7.) Korm. rendelet 342. §
alapjan a szakképzési informdcidés rendszerben (SZIR) a regisztracios és tanulmanyi
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alaprendszer részeként kell nyilvantartani a szakképzési intézménytorzsnek a 343. § (1) és (2)
bekezdése szerint kezelt adatait, tobbek kozott a szakképzd intézmény hivatalos nevét,
székhelyét és a szakképzési alapfeladatot ellaté telephelyeit, tovdbbd az intézmények,
valamint az intézményfenntartok kozérdekd és kdzérdekbdl nyilvanos adatait.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizardlag az intézmény
igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétlendl ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

— az intézménytorzsre vonatkozo adatok mddositdsa,
— az alkalmazott oktatdkra, éraadd oktatdkra vonatkozé adatbejelentések,
— atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

— az oktéber 1-jei oktatd és tanuldi lista

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

Az egyéb elektronikusan megkildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a SZIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korldtozni kell, ahhoz kizdrdlag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatdhelyettes) férhetnek hozza.

17 AZ INTEZEMENYVEZETO FELADAT-ES HATASKOREBOL ATRUHAZOTT FELADAT-ES
HATASKOROK, MUNKAKORILE[RAS-MINTAK

17.1 Azintézményvezetd feladat-és hataskérébdl atruhazott feladat-és hataskérok

Az igazgat6 feladat- és hataskorébdl az igazgatohelyettesre atruhazott feladat- és hataskorok
— a munkavégzés ellenbrzése
— az ligyeletek és a helyettesitések elrendelése
— az érettségi, agazati, szakmai és tanulmanyok alatti vizsgak szervezése
— aziskolai dokumentumok elkészitése
— a statisztikak elkészitése
— azdrarend és a tantargyfelosztas elkészitése
— atanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése
— avalaszthato tantargyak kérének meghatdrozasa
— atantargyvalasztassal kapcsolatos tanuléi médositasi kérelmek elbirdlasa

— anemzeti és az iskolai innepek munkarendhez igazodé mélté meglinneplése
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— az oktatdi testiilet jogkorébe tartozé dontések el6készitése, végrehajtasuk szakszerl
megszervezése és ellenbrzése

— javaslattétel az oktatok tovabbképzésére
— aziskola kozvetlen és kdzvetett partnereivel vald kapcsolattartds, egylittm(ikodés
— azifjusagvédelmi feladatok koordinalasa

Az atruhdzott feladat- és hataskorok esetében az igazgatdhelyetteseket teljes kord
beszamolasi kdtelezettség terheli.

Az igazgatdhelyettes részletes feladatai jelen SZMSZ 5.2 pontjaban kerltek részletezésre.

17.2 Munkakérileiras-mintak

A munkakdrileiras mintdk a jelen SZMSZ 2. szamu mellékletét képezik.

18 MINDAZON KERDESEK, AMELYEK MAGHATAROZASAT JOGSZABALY ELOIRIA, TOVABBA A
SZAKKEPZO INTEZMENY MUKODESEVEL OSSZEFUGGO MINDEN OLYAN KERDES, AMELYET
JOGSZABALY RENDELKEZESE ALAPJAN KESZITETT SZABALYZATBAN NEM KELL, VAGY NEM
LEHET SZABALYOZNI

18.1 A szakmai munkakdzosség feladatai

A szakmai munkakozosség részt vesz a szakképzd intézmény szakmai munkajanak
irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellenGrzésében, 0Osszegzd véleménye
figyelembe vehet6 az oktaték mindsitési eljdrasdban. A szakmai munkakozosség -
szakteriletét érintéen — véleményezi az oktatdi munka eredményességét, javaslatot tesz
annak tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkakozosség dont
— a mdkodési rendjérél és munkaprogramjarél,
— szakteriletén az oktatoi testilet altal atruhazott kérdésekrél,
— aszakképzd intézményi tanulmanyi versenyek programjaroél.
A szakmai munkak6z6sség véleményét — szakteriletét érintéen — ki kell kérni:

— a szakképz6 intézmény szakmai programja, a szakképz6 intézmény altal szervezett
szakmai képzés képzési programja elfogaddsahoz,

— a szakmai oktatast segité eszkozok, a taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek és
tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,

— afelvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

— a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz be kell
szerezni.
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A szakmai munkakdz6sség:

gondoskodik az oktaté munkdjadnak szakmai segitésér6l az alabbi moddokon:
tananyagok egyeztetése, tankdnyvek kivalasztasa; belsé tudasmegosztas, kiloénds
tekintettel a mddszertani megujuldsra;

szakmai és modszertani kérdésekben segitséget ad a szakképz6 intézményben folyé
oktaté és nevel6 munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és
ellen6rzéséhez

részt vesz az intézményben folyé szakmai munka belsé ellenérzésében,
segiti az oktatok tovabbképzését,

tdmogatja a pdlyakezdd oktatdok munkdjat az altal, hogy az intézménybe Ujonnan
keriil6 oktatok szamdra azonos vagy hasonld szakos oktatéd mentort biztosit,

0sszehangolja az egységes intézményi kbvetelményrendszert,
az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonaldnak javitasa,
felméri és értékeli a tanuldk tudasszintjét,

Osszedllitja a vizsgak (felvételi-, érettségi-, agazati-, szakmai- és tanulmanyok alatti-,
stb.) feladatait és tételsorait,

lebonyolitja a palyazatokat és a tanulmdnyi versenyeket.

A szakmai munkak6zosség feladatainak ellatdsdra az oktatok kezdeményezésére szakképzé

intézmények kozotti munkakdzosség is létrehozhatd. A szakképzé intézmények kozotti

munkakozdsség jogkorét, mikodésének rendjét, vezetbjének kivalasztdsat az érdekeltek

kozotti megallapodds hatarozza meg.

A szakmai munkak6zosséget munkakdzosség-vezetd iranyitja, akit a szakmai munkakozosség

véleményének kikérésével az igazgatd biz meg legfeljebb o6t évre.

A munkakozosség-vezetd tovabbi feladatai és jogai az alabbiak:

Osszeallitja a munkakozosség éves munkatervét,

irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felelGs a szakmai munkaért,
értekezleteket hiv 6ssze,

bemutato foglalkozdsokat szervez,

nyomon koveti a munkakdzosségi tagok szakmai munkajat, ellendrzi a tanmenetek
szerinti el6rehaladast és annak eredményességét, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az oktatd, sziikség esetén az igazgatd felé,

félévenként beszamoldt készit a munkakozosség tevékenységérdl,
javaslatot tesz a tantargyfelosztasra,

az igazgatd megbizasabadl szakmai ellen6rz6 munkat, oraldtogatdsokat végez, melyrél
tdjékoztatja az intézmény vezetését.
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A mindségiranyitasi csoport feladatai:

— Onértékelési folyamatok (intézményi, intézményvezetGi, oktatdi) megszervezése és
lebonyolitasa

— munkatarsak felkészitése az dnértékelési folyamatra
— partneri igény és elégedettségmérés lebonyolitasa

— javaslatot tesz az oOnértékelési folyamat sordn az erGsségekre és a fejlesztendd
terlletekre, és Osszeallitja ezeknek a sorrendjét

— Félévente beszdmolodt készit az elvégzett munkardl. A MICS altal elkészitett beszamold
a Centrumnak elkiildott intézményi beszamold része. Feladatait megbizasi
szerz8déssel latja el.

18.2 Atanulé altal elGallitott dolog vagyoni jogara vonatkozd dijazas szabalyai

A tanuldt a szakképz6 intézmény SZMSZ-ében meghatarozott mértékd dijazas illeti meg, ha a
szakképz6 intézmény a tulajdondban keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre
tesz szert. A megfelel6 dijazas a tanuld — kiskoru tanuld esetén torvényes képviselGje
egyetértésével — és a szakképz6 intézmény allapodik meg, ha alkalomszerlien, egyedileg
készitett dolog rétékesitésébdl, hasznositdsabodl szarmazik a bevétel. Rendszeresen elkészitett
dolog esetén a megfelel6 dijazds a teljes képzési folyamatban részt vevék altal végzett
tevékenységre megallapithatd eredmény (nyereség) terhére kell megallapitani. Ennek
szakképz6 intézmény SZMSZ-ében kell meghatarozni oly médon, hogy az figyelembe vegye a
tanulé teljesitményét.

Az intézményben a Szakmai Program egyes szakmaira vonatkozé szakmai programjai szerint a
foglalkozasokon eldallitott produktomok — az elGirdsokkal 6sszhangban, kis
példanyszamban/adagszamban, szakmai gyakorlds, Osszehasonlitas, értékelés céljabodl
késziulnek.

A szakmai foglalkozasokon el8allitott termékek értékesitésére nem keriilnek, az intézmény
vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

18.3 Az intézményvezet6, az oktatdé és mas alkalmazottak feladatai a tanuldbalesetek

megel&zésében és a tanuldbaleset esetén (intézményi védo, évé elbirdsok)

A tanuldbalesetek bejelentése a tanuldk és az oktatdk és minden mas alkalmazott szamara
kotelez6! Aki nem jelenti a tanuldbalesetet, mulasztast kovet el. Baleset esetén mindenki
koteles a t6le elvarhatd mdédon elsGsegélyt nydjtani és a sériiltek tovabbi ellatasat elGsegiteni,
az ehhez sziikséges elsGsegélynyujto ladak a titkarsagon vannak elhelyezve.

Az igazgatd feladatai

— Olyan kornyezetet kialakitani, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.
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Biztositani a tanulok felligyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megelGzés
szempontjaira. A felligyeleti rend a tanév elején kifliggesztésre keril. A tanuldk
sziinetekben vald oktatoi felligyeletét az igazgato ellendrzi.

Gondoskodni a balesetet szenvedett tanuld szakszer( ellatasrol.

A sulyosnak mindsiil6 balesetet haladéktalanul jelenteni a fenntartéonak telefonon, e-
mailen, vagy személyesen.

Gondoskodni a tanuldébalesetek kivizsgalasardl. A nyolc napon tul gyégyulo sériléssel
jard tanuldbalesetet haladéktalanul ki kell vizsgdlni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté
és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Az ilyen tanuldbalesetrél
jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyz6konyv egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor
meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyat at kell adni a tanuldnak, kiskoru tanuld
esetén a kiskoru tanuld torvényes képviselGjének, egy példanyat pedig a szakképzé
intézményben kell megdbrizni. Ha a tanuld allapota vagy a tanuldbaleset jellege miatt
a vizsgalatot észszer( id6n belll nem lehet befejezni, azt a jegyz6kényvben meg kell
indokolni.

Minden balesetet kovetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlé esetek
megel&zésére.

Az oktatok feladatai

Olyan kornyezetet kialakitani, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokdsok, magatartdsi formdk kialakitasara.

A foglalkozasok sordn, a szakképz6 intézmény sajatossagaira figyelemmel, ki kell
alakitani a tanulékban a biztonsdgos intézményi kornyezet megteremtésének
készségét. At kell adni a balesetmegel6zési ismereteket a fébb kozuti kozlekedési
balesetek, a mérgezés, fulladads veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés
témakorében, tovabba fejleszteni kell a tanuld biztonsagra térekvé viselkedését.

A szamara kiosztott felligyeleti feladatok ellatni.

Meggy6z4dni arrdl, hogy a rad bizott tanuldk biztonsagos korilmények kozott
tartdzkodnak, végeznek feladatot.

A tanuldbalesetet haladéktalanul jelenteni az igazgatd, vagy az igazgatd
akadalyoztatasa esetén az igazgatdhelyettes felé.

A baleset bekovetkezése esetén koteles a téle elvarhatd mddon elsGsegélyt nydjtani
és a sérultek tovabbi ellatasat el§segiteni.

Az egyéb alkalmazottak feladatai

Olyan kornyezetet kialakitani, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

A tanuldbaleset haladéktalan jelentése az igazgatd, vagy az igazgatd akadalyoztatasa
esetén az igazgatdhelyettes felé.

A baleset bekdvetkezése esetén koteles a téle elvarhatd mddon elsGsegélyt nydjtani
és a sériiltek tovabbi ellatasat elGsegiteni.
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— Az iskolatitkar feladata a tanuldbalesetekrdl készitend6 jegyzékonyvek felvétele és a
tanuldébalesetek jelentésével, nyilvantartasaval kapcsolatos adminisztracios feladatok
ellatasa.

19 AZEGYEB FOGLALKOZASOK CELIA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI

Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett - a tanuldk érdeklGdése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetGségeinek figyelembevételével tandran kivili egyéb
foglalkozasokat, képesség-kibontakoztatd foglalkozasokat szervez.

A tandran kiviuli foglalkozasok tartdsat a tanuldk kozossége, tovdbba a szakmai
munkakdzdsségek, a vezetbk és az oktatdk kezdeményezhetik.

A foglakozasokat megfelel6 szamu jelentkez6 esetén az igazgatd engedélyezi. A foglalkozasok
helyét és idGtartamat az igazgatd és az igazgatdhelyettes rogzitik, terembeosztassal egyiitt a
mindenkori tantdrgyfelosztds lehetGségeihez igazodva. A foglalkozasokrdl naplét kell vezetni.

Rendszeres tanoran kiviili foglalkozasok
Az emelt szint(i érettségire felkészito foglalkozasok

Az emelt szintl érettségire felkészit6 foglalkozasokra a 10 évfolyamos tanulék aprilis 15-ig
jelentkeznek z iskola dltal kiadott jelentkezési lapon. A jelentkezés egy tanévre szdl, amit a
tanuldnak jogadban all a tanév végén visszavonni. illetve meghosszabbitani. A csoportok
inditasardl és kialakitasarol az igazgatd dont, a jelentkez6k szdmat és a tantargyfelosztdst
figyelembe véve. A tanuldk jelentkezése dnkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon vald
részvétel kotelezé.

Felzarkoztato foglalkozasok

Felzarkdztato foglalkozasokat ajanlunk ki a 9-10. évfolyamon munkakozdsségenként heti egy
6raszamban, melynek célja a lemorzsolddas csokkentése, a sikeres agazati szakmai vizsgara
valo felkészités. A felzarkdztatads lehetSségérdl a sziil6ket a KRETA rendszeren keresztill
tdjékoztatjuk.

A tanodran kivili foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgatdhelyettes régziti az iskola heti
tanéran kivili érarendjében, terembeosztassal egyiitt.

Egyéni foglalkozasok

Az egyéni foglakozasok (korrepetalas, fejleszté foglalkozas, tehetséggondozas) célja a
hatrdnyos helyzetl, gyengébb el6képzettségl, tanuldsi nehézségekkel kizd6 tanuldk
felzarkdztatdsa, illetve a tehetséggondozas.

A foglalkozasnak az igazgatd altal megbizott oktato, ill. kiils6 személy is lehet a vezetdGje.
Figyelembe kell venni, hogy olyan személy legyen, aki szakmailag kell6 garanciat jelent, aki
rendelkezik a sziikséges pedagodgiai tapasztalatokkal, képességekkel.
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Sportfoglalkozasok

Iskoldnk lehet6séget nyujt tanuldinak a kiilonb6z6 sportagi, elsGsorban az iskolai
hagyomdanyokat apold (futball, kosarlabda, roplabda, kézilabda stb.) foglalkozdsokon és
versenyeken vald részvételre.

Didkkorok
A didkkorok célja a tanuldk tudomanyos, technikai, szakmai, mdvészi, idegen nyelvi és egyéb
érdekl6désének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. A tanuldk kozos tevékenységiik

megszervezésére diakkoroket hozhatnak létre. Didkkornek tekinthet6 a szakkor, érdeklGdési
kor, dnképz6kor, énekkar, mlivészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport.

— Aziskoldban szakkorok, tantargyi, kulturalis, sport és egyéb didkkorok alakithatok.

— A szakkorok és egyéb didkkorok alakitdsat minimum 10 f6 tanulé kezdeményezheti. A
minimalis létszdmkdvetelménytdl az igazgatd egyedi esetekben eltérhet.

— A didkkorok létrehozdsat az igazgatd engedélyezi — a tantdrgyfelosztds és az éves
munkaterv figyelembe vételével.

— A didkkoroket csak oktatd irdnyithatja, vezetheti. A didkkort alkotd didkok javaslatot
tehetnek a didkkort vezetd oktatd személyére.

— Egy didkkor létrehozasa esetén az iskola biztositja a miikodés feltételeit.

— A didkkorokbe a tanuléknak az adott tanév szeptember 15-ig kell jelentkeznilik, és a
diakkor tevékenységében a tanév végéig részt kell vennilik. Ez aldl csak kivételes,
indokolt esetben, az igazgatdhoz intézett kérelem (igazolas) alapjan kaphat felmentést
a tanulé.

— A didkkor célja, mikodése nem lehet ellentétes az iskola Szakmai Programjaban
megfogalmazott alapelvekkel.

— Az iskolai didkkoroket az igazgatohelyettes tartja nyilvan.

Id6szakos tanoran kiviili foglalkozasok
Versenyfelkészités

Id6szakos tandrdn kivili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valé felkészités
céljabol. A felkészitend§ tanuldk kivalasztasa a szakoktatdk javaslata, vagy az iskolai
haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.

Tanuldink az intézményi, a telepilési, a regiondlis és az orszagos meghirdetésil versenyeken
vehetnek részt, szakoktatoi felkészitést igénybe véve.

Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkakozosségek hatdrozzak meg, és felelGsok
lebonyolitasukért. A szervezést az igazgatdhelyettes iranyitja.
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Tanulmanyi kirdndulasok

Az intézmény a szil6k és a didkok kezdeményezésére, az osztdlyfénokok, vagy mas
oktatéjanak iranyitdsaval a didkok részére szakmai tanulmanyi kirdnduldsokat szervez,
amelyek célja - a szakmai program célkitlizéseivel 6sszhangban —hazank vagy kilfold tajainak
és kulturalis orokségének megismertetése, az osztdlyok kozosségi életének fejlesztése,
valamint a szakmai ismeretek bdévitése. Az osztalykiranduldsok els6sorban az iskola
munkaterve alapjan tanitdas nélkidli munkanapon, tanitasi szinetben keriljenek
megszervezésre. Tanulmanyi kirandulasra egy tanitasi nap adhaté egy tanévben.

Az osztalykirandulds tervezetét irasban kell leadni az igazgatdhelyettesnek. A tanulmanyi
kirdnduldsokat az adott osztaly osztalyfénoki tanmenetében kell tervezni. A kirandulds
részleteit, varhatd koltségeit a szil6i értekezleten kell az osztdly szil6i kozosségével
egyeztetni.

A kirandulashoz annyi kiséré oktatét kell biztositani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitdsdahoz sziikséges, osztdlyonként legaldbb két f6t. Gondoskodni kell az
els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrdl is.

Tanulmanyi kirdnduldson a részvétel onkéntes és oOnkoltséges. Az iskola altal elvart
magatartdsi szabalyok ott is érvényesek.

A kulfoldi kiranduldasokra az 3ltaldanos szabalyokat megfelel6en alkalmazni kell, azzal az
eltéréssel, hogy:

— tanitdsi id6 alatt, szorgalmi id6ben a harom tanitdsi napnal hosszabb egyéni és
csoportos kiilfoldi utazashoz, — amelynek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturdlis,
sport és tudomanyos rendezvény — az igazgatd engedélye szlikséges,

— kérelmet egyéni utazas esetén a sziil§, csoportos utazas esetén a kilfoldre utazasért
felel6s csoport vezet8je az utazas el6tt legalabb két héttel az igazgatdnak irasban
nyujtja be,

— csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kilfoldi tartézkodas idépontjat,
utvonalat, a szallashelyet, a résztvevé tanuldk szamat, kisérd tanarok nevét, a varhato
koltségeket.

Az utazasok koltségei az iskolat nem terhelhetik.
Kulturalis programok

Muzeum-, szinhdz-, mozi-, kiallitds- és tarlatlatogatdsok, valamint sportrendezvények a
tanitasi idén kivil barmikor szervezhet6k az osztalykozosségek vagy kisebb tanuldcsoportok
szdmadra. Tanitdsi id6ben torténd latogatdshoz az igazgatd engedélye sziikséges. Az iskola
tanuléi  kozosségei (osztdlykozosségek, diakkorok, szakkorok, didkklub stb.) egyéb
rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények (pl. osztalyok klubdélutdnijai,
teadélutanok, ird-olvasd taldlkozdk, irodalmi estek, szakmai konferencidk, varosi
rendezvények stb.) lebonyolitasanak engedélyezését akkor kell kérvényezni az igazgatoétdl, ha

42



a tanuldk az iskola helyiségeit igénybe kivanjak venni, illetve ha a rendezvény idGtartama érinti
a tanitasi id6t.

Az iskolan kivil megszervezett fakultativ programokon valé részvételhez kiskoru tanuld esetén
a szUl6 irdsos hozzajaruldsa szikséges!

20 ADIAKONKORMANYZAT, A DIAKKEPVISELET, VALAMINT A SZAKKEPZO INTEZMENYI VEZETOK
KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAJA ES RENDJE A DIAKONKORMANYZAT MUKODESEHEZ
SZUKSEGES FELTETELEK

A tanuldk, az osztalyk6zosségek és a diakkorok érdekeinek képviseletére a tanuldk az
intézményben didkonkormdanyzatot hozhatnak létre.

A diakénkormanyzat szervezete

A didkonkormanyzat az osztdlyokbdl delegdlt tagokbdl (osztdlyonként ot f6) és a
megvalasztott tisztségvisel6kbdl all.

A didkonkormanyzat elndke
— eljar a didkonkormdnyzat lgyeiben, képviseli azt

— 0Osszehangolja a Didkonkormanyzat munkajat, allandd informacidval latja el annak
tagjait, s azokon keresztil a tanuldkdzosséget

— gondoskodik a soron kévetkez6 didkkozgylilés 6sszehivasardl
— részt vesz a didkok szamadra szervezett programok kialakitdsaban, megszervezésében

— aziskola altal megbizott oktatdn keresztiil tartja a kapcsolatot az oktatdi testiilettel és
az iskolavezetéssel
Az iskolai didkonkormanyzat megvalasztasa tanévenként torténik. Az iskola minden tanuléja
valasztéjoggal rendelkezik és valaszthatd is a didkképviseletbe.

A didkdnkormanyzat SZMSZ-ét a valasztd tanulokozosség fogadja el és az oktatdi testilet
hagyja jova. Az SZMSZ jovdhagyasa csak akkor tagadhaté meg, ha az jogszabalysért6 vagy
ellentétes az iskola SZMSZ-ével, hazirendjével. Az SZMSZ jévahagyasardl az oktatdi testiiletnek
a jévahagyasra torténd beterjesztést kdvetd harminc napon belll nyilatkoznia kell. Az SZMSZ-
t vagy annak mddositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha az oktatdi testiilet harminc napon
beliil nem nyilatkozik.

A didkonkormanyzati kozgylilés
Az iskola tanuldkozosségének a didk kozgylilés a legmagasabb tajékoztatd féruma.

A didkdonkormanyzati kozgydlés nyilvanos, azon barmelyik tanuldé megteheti kdzérdekd
észrevételeit, javaslatait.

A didkonkormanyzati kozgylilés az igazgatd altal, illetve a didkonkormanyzat mdkodési
rendjében meghatdrozottak szerint hivhaté 6ssze. Tanévenként sziikség szerinti
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gyakorisaggal, de legalabb egy alkalommal kell didkkozgy(ilést tartani, amelyen az iskola
Osszes tanuldja, vagy - a diakdonkormanyzat dontése alapjan - a didkok kildottei vesznek részt.

A didkkozgylilés napirendjét a kdzgylilés rendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.
A didkkozgydlésen az iskola igazgatdja és a didkonkormanyzati vezet6k beszamolnak az el6z6
diakkozgylilés ota eltelt id6szak munkajardl, a tanuldi jogok helyzetérdl, érvényesiilésérdl.

A kozgyllésen a tanuldk kérdéseket intézhetnek a didkdnkormanyzat és az iskola vezetéséhez,
kérhetik gondjaik, problémdik megoldasat.
A didkok kérdéseire, kéréseire az igazgatdnak 30 napon belil vélaszt kell adnia.

Rendkivili didkkozgyllés is 6sszehivhatd, ha ezt a didkoénkormanyzat vezet6i vagy az iskola
igazgatodja kezdeményezi.

A diakénkormanyzat jogai

Az iskolai kozosségek az életliket érint6 barmely kérdésben a didkonkormanyzaton keresztiil
érvényesithetik jogaikat.

Véleményezési jog szempontjabdl a Didkdnkormanyzat mindsil a tanuldk legnagyobb

kdzosségének.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szakképz6é intézmény
mUkodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkormanyzat véleményét ki kell kérni:

— atanulok kozosségét érinté kérdések meghozatalanal,

— atanuld helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

— a palyazati kiirdsok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

— aszakképz6 intézményi sportkor miikddési rendjének megallapitdsahoz,

— azegyéb foglalkozas formainak meghatdrozasahoz, - a konyvtar, a sportlétesitmények

m(ikddési rendjének kialakitasahoz,

— ahazirend és az SZMSZ elfogadasahoz
Azokban az ligyekben, amelyekben a diakdnkormanyzat véleményének kikérése kotelez6, a
didkénkormanyzat képviselGjét a targyalasra meg kell hivni, és az el6terjesztést, valamint a
meghivot — ha jogszabdaly masképp nem rendelkezik — a targyalas hatarnapjat legaldbb tizenot
nappal megel6z6en meg kell kiildeni a didkdnkormanyzat részére.

Egy tanitds nélkili munkanap programjardl a didkonkormanyzat dont, az oktatdi testiilet
véleményének ismeretében. Ennek az id6pontjat az évi rendszeres kozgyllésen hatarozzak
meg.

A diakonkormanyzat és az intézmény kozo6tti kapcsolattartas

A didkdnkormanyzat munkajat az igazgato altal megbizott DOK patrondld oktaté segiti, aki - a
didkdnkormanyzat megbizasa alapjan - eljarhat a DOK képviseletében. A didkénkormanyzatot
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képvisel6 feln6tt személy vagy diakkildott folyamatos kapcsolatot tart az intézmény
igazgatodjaval. Az iskolai didkdnkormanyzat megbizottja képviseli a tanuldk kdzosségét az
iskola vezet8ségi, az oktatdi testiileti értekezletek vonatkozd napirendi pontjainal.

Az Osztély Didk Onkormdnyzatdnak képvisel8je jarhat el az osztalykdzosség problémainak
megoldasaban. A tanuldk egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kdzvetleniil is felkereshetik
az intézmény vezetgjét.

A diakénkormanyzat miikédési feltételei

A didkonkormanyzat feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja a szakképzé
intézmény helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akaddlyozza a szakképzd intézmény
mUikddését.

21 A SZAKKEPZO INTEZMENY! SPORTKOR, VALAMINT A SZAKKEPZO INTEZMENY VEZETESE
KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

A szakképzG6 intézmény lehetGvé teszi a szakképzd intézményi sportkor mikodését. (Szkt.
35.§(6))

A délutdni sportfoglalkozasokat az iskolai sportkor keretében kell megszervezni — nem
kotelez6 tandrai foglalkozas formajaban.

Az iskolai sportkor kiemelt feladata:

— biztositsa az iskola minden tanuldjanak az egészség meglrzését szolgdld testmozgast,
— hdazibajnoksagok, versenyek szervezése.

Az iskolai sportkor az iskola koltségvetésén beliil, a tobbi tevékenységre vonatkoz6 eljardsok,
gazdasagi szabalyzok szerint gazddlkodik. Az iskolai sportkdor o6nallé vagyonnal nem
rendelkezik.

A tomegsport foglakozasokon valé részvételhez az intézmény biztositja - Gitemezés szerint - a
tornaterem és sportudvar haszndlatat

Az iskolai sportkori foglalkozasok csak feln6tt vezetd irdnyitasaval szervezhet6k — akiket az
intézmény vezet6je biz meg.

A szakképz6 intézményi sportkor, mint szervezeti forma 6nallé szabalyzat és éves munkaterv
szerint m(kodik, az intézmény tanuldinak nyujt lehetéséget sportkori foglalkozasokon,
versenyeken valé részvételre.

A szakképz6 intézményi sportkor vezetGje az éves mikodésrdl beszamoldt készit az igazgatd
szamara az adott tanév utolsd tanitdsi napjaig.
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22 DUALIS KEPZOHELLYEL VALO KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

A kapcsolatrendszer irdnyitdja az igazgatd, az operativ feladatokat az igazgatdhelyettes latja
el. A kapcsolattartasban a vezet6kon kiviil részt vesznek a gyakorlati képzésben részt vevé
tanuldk osztalyfénokei és a szakmai oktatok.

A kapcsolat tartalmi elemei:
— Koz06s képzési program kidolgozasa
— Szakképzési munkaszerz6dések megkotése.

— Az intézményi kapacitdsok, a gazdalkodd szervezetek igényeinek és a jelentkezé
tanuldk szamanak 6sszehangolasa.

— Adualis képzés feltételrendszerének biztositasa.
— EgylUttm(kodés a gazdalkodd szervezetek tajékoztatasaban.

— A kils6é gyakorlati oktatds szakmai tdmogatadsa (tartalmi szabdlyozas, tanuldi
juttatdsok, tanuldk ellendrzése, értékelése stb.).

— Tajékoztatas és kdozremiikodés a tanuldk értékelésében, a mulasztasok kezelésében,
az esetleges fegyelmi problémak kezelésében és a fegyelmi vizsgalat és eljaras
lefolytatdsaban.

— Szakmai vizsga el6készitése, lebonyolitasa, adminisztrativ feladatok elvégzése, a
szakmai vizsgdra valé felkészités koordinacidja.
A gyakorlati oktatasban résztvevSé gazddlkodd szervezetekkel alapvet6en elektronikus (e-
mail), vagy telefonos kapcsolattartasi format alkalmazunk. Az iskola képviselGje idénként
személyesen is felkeresi a gyakorlati képz6helyet.

23 A TANULOK, ILLETVE A KEPZESBEN RESZT VEVO SZEMELYEK EGESZSEGET VESZELYEZTETO
HELYZETEK KEZELESERE IRANYULO ELJARASREND

Az iskola minden tanuldja szdmara biztositja a biztonsagos korilmények kozott és egészséges
kornyezetben torténé oktatast, a tanulmanyi rend, a pihendgid8, szabadid6, testmozgas,
sportolasi-, étkezési lehet6ség beiktatasaval torténd, a tanulé életkoranak és fejlettségének
megfelel6 kialakitasat. Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki er6szakkal szemben. Az
oktaték, és a tanuldk egyittesen felel6sek az egészség meglrzéséért és a biztonsagos
munkavégzést elGiré rendelkezések betartasaért. A tanulok egészségének megbrzésével és az
egészséges iskolai kornyezet kialakitdsaval kapcsolatos feladatok végrehajtasdban részt vesz
az iskolaorvos és a véddéné.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a képzésben részt vevé személyek egészségét veszélyeztetd
helyzetek megel6zésében:

— A szakmai targyakat oktatok minden tanév elején munka- és tlizvédelmi, valamint és
balesetmegel6zési oktatast tartanak a tanuldk szamara, aminek megtorténte
bejegyzésre keril a Kréta rendszerbe. Az oktatdsban résztvevé tanuldkrol
nyilvantartast kell vezetni, melyben a tanuldk alairasukkal igazoljak az oktatast.
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A gyakorlati foglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyitd koteles a munka
kezdetekor dltalanos, a tevékenységek sordan pedig a konkrét feladatra vonatkozé
balesetmegel&zési és munkavédelmi el6irasokat ismertetni. Az oktaténak meg kell
gy6z6dnie arrdl, hogy tanulék megértették-e az oktatas sordn elhangzottakat és
azokat tudjak-e alkalmazni.

Kilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara
minden olyan esetben, amikor a megszokottdl eltérd koriilmények kozott végeznek
valamely tevékenységet (pl. osztalykirdndulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a
foglalkozast vezetd koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuld a gyakorlati képzés keretében csak a képzési programban meghatarozott
feladat ellatdsara kotelezhetd, és csak egészséges, biztonsagos korilmények kdzott
foglalkoztathaté.

A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszk6zokkel végezhetnek munkat (testnevelés
6ran, szaktanteremben stb.), amelyek a biztonsagi el6irdsoknak minden tekintetben
megfelelnek.

A tanuldk csak folyamatos oktatdi felligyelet mellett végezhetnek feladatot.

A tanuldék a szakmai gyakorlatok végzése soran csak azokkal az elektromos lizemd
gépekkel dolgozhatnak, amelynek a kezelésére a gyakorlatvezeté oktaté ki van
képezve.

A tanuldk csak olyan gépeket, berendezéseket hasznalhatnak ondlléan, amelynek
elsajatitottak a kezelését és megismerték a biztonsagtechnikai elGirasait.

A tanulék nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot, gydir(t, karkotét,
nyakldncot stb., amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanuldk az iskola épuletét tanitasi id6ben csak szervezett formdban, oktatd
vezetésével hagyhatjak el.

RN

csak kilon vezet6i engedéllyel vihetik be. Az eszkdz veszélytelenségének
megallapitasa az igazgatd hataskore. Kivételt képeznek rogzitett felvételek, videdk,
multimédias anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasagdért, virusmentességéért az
oktaté felel. Az oktatdk altal készitett nem technikai jellegli pedagdgiai eszk6zok a

R

Az iskola tanuldi az intézmény terlletén nem hasznalhatjak az altaluk hozott
elektromos eszkozoket.

24 A MUNKALTATOI JOGKORGYAKORLAS RENDJE

Az intézmény fenntartdja a Berettydujfalu Szakképzési Centrum. Az oktatok felett a

munkaltatdi jogkort — a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozasaval,

maddositasaval és megsziintetésével kapcsolatos jogokon kiviil — az igazgatd, az iskola egyéb

alkalmazottai felett a kancelldr gyakorolja. A kancellar az igazgatd részére atruhazta az egyéb

munkaltatoi jogokat. A m(ikodés kdzos szabalyait a Berettydujfalui SZC SZMSZ-e tartalmazza.

Az igazgat6 felett a munkaltatoi jogkort a féigazgato gyakorolja.

47



25 A SZAKKEPZO INTEZMENY BIZTONSAGOS MUKODESET BIZTOSITO OLYAN SZABALYOK,
AMELYEK MEGTARTASA KOTELEZO A  SZAKKEPZO  INTEZMENY  TERULETEN
TARTOZKODOKNAK ES A SZAKKEPZO INTEZMENNYEL KAPCSOLATBAN NEM ALLO MAS
SZEMELYEKNEK

Az iskolaba valo belépés és benntartozkodasanak rendje

Az intézménybe az iskolaval jogviszonyban allékon kivil napkdzben a tanulék gondviseldi, a
fenntartd képviselGi, a Berettydujfalui Szakképzési Centrum és intézményei dolgozdi, a Szép
Erné Kollégium dolgozdi, a kozmdszolgdltatdk képviselSi, postas, kézbesits, az iskola
meghivott vendégei, vagy a megrendelt munkak kivitelez6i [éphetnek be.

GondviselGi joggal vagy felhatalmazassal nem rendelkezd, de a tanuléval kapcsolatban 1évé
mas személyek csak el6zetes egyeztetés és igazgatdi engedély birtokdban léphetnek be.

Mas személy az épiletben nem tartézkodhat.
Ugynoki és arusi tevékenység, kéregetés és gy(ijtés az iskola épiiletében nem folytathatd.

Akik hivatalos Ugyben vagy latogatasi céllal keresik fel iskolank dolgozdit, a portan
jelentkeznek, a portas engedi be 6ket.

A kils6 hasznaldkat is vagyonvédelmi kotelezettség terheli és kartéritési kotelezettséggel
tartoznak. Kotelesek betartani az iskola munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatat.

Az iskoldhoz nem tartozd, kiilsé igénybevevék a helyiségek bérbevételérél sz6l6 szerz6dés
szerinti id6ben tartdzkodhatnak az épiiletben.

Az iskola nyilvanos rendezvényei (pl. szilGi értekezlet, nyilt napok) esetében a rendezvényt
szervez6 felel6s a latogatdk fogadasaért és a benntartdézkodas felligyeletéért. Szil6i
értekezletre érkez6ket a portan és a folyosdkon elhelyezett terembeosztds tajékoztatja az
értekezlet helyérdl.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot az iskola oktatdi testiilete dontési joggal fogadja el.
Véleményezési jogot gyakorol a Diakdnkormanyzat.
A hatdlyba lépés napja az SZMSZ jovahagydsanak a napja.
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/ Dancsné Suller Judit Karalyos Csabané Racz Etelka
- oktatdi testulet képviseletében oktatdi testiilet képviseletében

Hajduszoboszlo, 2025. aprilis 16.

Véleményezte:

Sitku Panna
didkénkormanyzat képviseletében

Hajduszoboszld, 2025. aprilis 16.

Jévahagyta: Egvetértek:ﬁ
Pelyhéng Bartha Irén yin0s>” ( % pp Gabor
fﬁigazgatq kancelldr
Berettyoujfalui Szakképzési Centrum Berettyoujfalui Szakképzési Centrum

Berettydujfalu, 2025. 05. OT..
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1. Sz. MELLEKLET

A Berettyoujfalui SZC Kozgazdasagi Technikum szervezeti abraja

lgazgato

lgazgatohelyeties

Mindségirdnyitasi
csoport

Munkakdz&sség-vezetdk

- Human

- Real

- ldegen nyelvi

- Kozgazdasagi és
turisztikai

- Informatikai és
elektronikai

- Osztalyfondki

Oktatok

Rendszergazda
Konyvtaros oktato
Iskolatitkar
Gazdasagi Ogyintézd
Humanpolitikai
adminisztrator
Takaritak

Udwvaros




