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1. Altalanos rendelkezések
1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szakképzé intézmény miikddésére, belsé ¢és Kkiils6 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikkodési szabalyzat hatarozza meg.

A szervezeti és mitkddési szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) a szakképzésrol sz616 2019. évi
LXXX. torvény (a tovabbiakban: szakképzésrdl szolo torvény), €s a 12/2020. (II. 7) Korm
rendelet 95.§-nak megfelelden meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény
miikddés belsd rendjét, a belsd és kiilsd kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat €s mindazon

rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok

Osszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2019. évi LXXX. torvény a Szakképzésrol

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol,

1999. évi XLIL. térvény a nemdohanyzok védelmérdl,

12/2020. (II. 7) Korm. rendelet a szakképzésrol szolo tv. végrehajtasarol

20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények miikodeésérdl

26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol.

Az SZMSZ a magasabb szintli jogszabalyok rendelkezésein tul elveiben és tartalmaban

illeszkedik az intézmény mas belsd szabalyaihoz, alapdokumentumaihoz:

e azintézmény tartalmi munkajat és miikodését meghatarozo helyi szabalyok (alapito okirat,
szakmai program, hazirend, egyéb bels6 szabalyzatok),

e munkailigyi jogszabalyok

e az intézmény egyes kozOsségeibdl szervez0dd testiiletek (szervezetek), miikodését
meghataroz6 szabalyok (didkonkormanyzatok szervezeti ¢s mitkodési szabalyzata),

e az intézményi élet egyes teriileteire vonatkozo belsd szabalyok (igazgatoi utasitasok).



1. 2. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és mikodési szabalyzat és a mellékletét képezo szabalyzatok, igazgatoi utasitasok
betartdsa a szakképzé intézmény valamennyi munkavallalojara, tanuléjara/képzésben
részt vevojére — ide értve a felnottoktatasban és felnottképzésben részt vevoket — nézve
kotelez6 érvényii.

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt, valamint

az intézmény altal kiilsd helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a féigazgato a kancellar egyetértésével hagyja jova

Jelen szervezeti és mukodési szabalyzatot a tanulok/képzésben részt vevok, sziileik, a
munkavallalok és mas érdeklddok megtekinthetik az igazgatdi irodaban munkaiddben, tovabba
az intézmény honlapjan. Tartalmarol és eldirdsairdl az igazgatd és annak helyettese adnak

tajékoztatast munkaiddben.



1. Az intézmény alapadatai, altalanos jellemz6i

2.1. Az intézmény neve, azonosité adatai, jogallasa

Az intézmény hivatalos neve: Kisvardai SZC Maérokpapi Technikum, Szakképzd Iskola,
Gimnazium és Alapfoka Miivészeti Iskola

Cime: 4932 Marokpapi Fo utca 1-7.

Oktatasi azonositéja: 203043/009

Fenntartéja: Kulturalis és Innovacioés Minisztérium székhelye:1011 Budapest, F6 utca 44-50.
A koltségvetési szerv tekintetében kozépiranyito szervre atruhazott iranyitasi hataskorok
esetén a Kkozépiranyité szerv megnevezése, székhelye: Nemzeti Szakképzési ¢és

Felnottképzési Hivatal, 1089 Budapest, Kalvaria tér 7.
Ugyvitel tipusa: a Kisvardai SZC részeként miikodd intézmény

Az intézmény székhelyét képezd épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat
Marokpapi Ko6zség Onkormanyzata gyakorolja.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntartd hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg, nem

adhatja bérbe.

2.2 Az intézmény tipusa, alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

Tipusa: Tobbceélu szakképz6 intézmény, amelyben szakképzd iskola, technikum, gimnazium,

alapfokt miivészeti iskola miikodik.

Alapfeladatai:

szakképz6 iskolai szakmai oktatas
technikumi szakmai oktatés
gimnaziumi nevelés-oktatas

Alapfokt miivészetoktatas

o &~ WDk

A tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatdo sulyos tanulasi,
figyelem -vagy magatartas-szabalyozasi zavarral kiizd6 sajatos nevelési igényl

tanulok ellatasa



Az évfolyamok szama iskolatipusonként:

Gimnazium: 9-12. évfolyam (esti)

Szakképzo iskola: 9-11. évfolyam (nappali, esti)

Szakképzd iskola érettségi végzettséggel kizdrolag szakmai vizsgara felkészito:
KSZ/11. évfolyamtol a szakmajegyzékben meghatarozott szamu évfolyam (esti)

Technikum érettségi végzettséggel kizarolag szakmai vizsgara felkészito: 13.
évfolyamtol a szakmajegyzékben meghatarozott szamu évfolyam (esti)

Technikum kizardlag érettségire felkészitd: 12-13. évfolyam (esti)

Alapfoka miivészeti iskola: 12 évfolyam (2 el6képzd, 6 alapfok, 4 tovabbképzo)
(nappali)

2.3. Gazdalkodasa

Az intézmény a Kisvardai Szakképzési Centrum altal megallapitott koltségvetés alapjan

miikodik, a szakképzési torvény €s az intézményre vonatkozd hatalyos jogszabalyok eldirasai

szerint.

3. A miikodés rendje

3.1. Az intézmény munkarendje

A Szakképzo Intézmény nyitvatartasi ideje:

Szorgalmi iddszak alatt hétfétdl péntekig reggel 6:30-t6l 16:00 oraig,
felnéttoktatas/felnottképzés napjain 20:15 —ig

Munkasziineti napokon az intézményekben (a szervezett programok kivételével) senki
sem tartdzkodhat, ellendrzés céljabol csak az igazgatd és annak helyettese, valamint az
altaluk megbizott személy l1éphet be.

Tanitasi sziinetek alatt az intézmény nyitvatartasi rendjét az igazgatd szabalyozza és teszi
kozzé.

Szombati napokon, esetleg vasarnap, az intézmény nyitva tartasa a szervezett programokhoz
igazodik, az igazgaté utasitasa szerint.

Az intézményben iigyeleti rendszer miikddik, amely biztositja a tanuloknak/képzésben
részt vevOknek a tanitasi orak elotti és utani feliigyeletét. Az intézmény épiiletében és a
hozza tartoz6 teriileteken feliigyelet nélkiil tanuldo/képzésben részt vevd nem

tartdzkodhat.




e Ha a tanuld/képzésben részt vevo bejott az intézménybe, akkor a tanitas vége elott csak
az osztalyfonok, tavolléte esetén a kovetkezo orat tartd szaktanar engedélyével mehet el.

Az engedély nélkiili tdvozas miatt mulasztott orak igazolatlan 6rdnak szamitanak.

3.2. Az intézmény tanitasi/képzési rendje

e A tanuloknak/képzésben részt vevoknek a tanitas/oktatas kezdete elott legalabb 10
perccel az intézményben, illetve a gyakorlohelyen kell lenniiik.
e A tanitas/oktatas a tanév elején elkészitett teremorarendben rogzitett helyiségekben

folyik. Mas helyiségben orat tartani, csak az igazgatd tudtaval lehet.

Az intézményben a tanitdsi ordak és az orakozi sziinetek rendje a kovetkezok:

Nappali oktatas:

—

. ora 7.45 -t61 -8.30-ig 15 perc sziinet
2. ora 8.45 -t61 -9.30 —ig 5 perc sziinet
3. 6ra 9.35-t61-10.20-ig 5 perc sziinet

4. 6ra 10.25-t61-11.10-ig 5 perc sziinet
5. 6ra 11.15-t61- 12.00-ig 10 perc sziinet
6. 6ra 12.10-t61-12.55-ig 5 perc sziinet
7. 6ra 13.00-t61-13.45-ig 5 perc sziinet
8. ora 13.50-t61-14.35-ig

A tanitas nappali tagozaton reggel 7:45-t81 14.35-ig tart. Az egyéb foglalkozasok (tanoran
kiviili foglalkozas és miivészetoktatas) tanév elején rogzitett orarend szerint. A tanitas
eredményessége €rdekében a tanulok/képzésben részt vevok a foglalkozasokra iddben, a
sziikséges eszkozokkel érkezzenek meg.
Esti oktatés

1. 6ra 15.30-t61 16.15-ig

2. éra 16.15-t81 17.00-ig

3. 6ra 17.00-t61 17.45-ig



4. 6ra 18.00-t01 18:45-ig
5. 6ra 18.45 t61 19.30 —ig

6. ora 19.30-t61 20.15 —ig

rrrrr

A tanitasi 6rak/foglalkozasok belsd rendjét a szaktanar/oktatd hatarozza meg. Tanitasi
ora/foglalkozés alatt a tanulo/képzésben részt vevd nem tartozkodhat az oktatasi
helyiségen kiviil. A tanuld/képzésben részt vevd fegyelmezetlen magatartasaval senkit
nem hozhat hatranyos helyzetbe, és nem akadalyozhat a tanulasban és munkavégzésben.
Kicsengetéskor a szaktanar/oktatdé befejezi az orat/foglalkozast, ezutan a
tanulok/képzésben részt vevok, ha az iddjards megengedi, a szilinetet az udvaron
tolthetik.

A tanitasi orak/foglalkozasok rendjének biztositasa érdekében a tanulok/képzésben részt
vevok ora/foglalkozas ideje alatt ne zavarjak fegyelmezetlen viselkedéssel a tobbiek és
a tanar/oktatdo munkajat.

A tanuld/képzésben részt vevd az orai munka vagy annak egy része alol, megfeleld
indoklassal a szaktanartol/oktatotol kérhet felmentést. A munka aldl felmentett
tanuld/képzésben részt vevo a teremben marad (a tornatermet sem hagyhatja el) és nem
zavarhatja az orat. Testnevelés orak el6tt a tanulok kotelesek a szamukra kijelolt 61toz6t
haszndlni, ettdl kivételes esetben csak a szaktanar engedélyével lehet eltérni.

A tanulo/képzésben részt vevd az intézményben sem mobiltelefont sem mas olyan
telekommunikaciost eszkozt, ami kép és hangrogzitésére alkalmas €s interneteléréssel
rendelkezik, nem hasznalhat, és nem tarthat maganal. A tanuld/képzésben részt vevo
mobiltelefonjat az elsd tanitasi ordk és foglalkozasok megkezdése eldtt kikapcsolt
allapotban koteles a megbizott személy szdmaéra leadni. A haszndlatban korlatozott
eszkozoket az intézmény a tanitdsi nap végéig tarolja és megdrzi. Majd a leadott
eszkozoket az utolso tanitdsi ora befejezésekor a megbizott személytdl visszakapja.
Kivételes esetben, azokon a tandrakon hasznalhatja, melyeken az oktatd orai feladat
megoldasa céljabol engedélyezi az okos eszk6zok hasznalatat. (Ez utobbi esetben a
telefonok kiosztasa és tanora végén visszagyljtése az orat tarto oktato feladata. A tanulo

pedig kizarolag az oktat6 altal kijelolt célra hasznalhatja eszkozét.)



e A tanév munkarendjében meghatarozott tanitds nélkiili munkanapok a gyakorlati
oktatadsra is vonatkoznak. A dudlis képzdéhelyen a tanuld/képzésben részt vevo
gyakorlati képzésére nem keriilhet sor az elméleti képzési napokon; a szakképzo iskola
altal szervezett olyan rendezvény napjan, amelyen minden tanul6 részvétele kotelezo; a
tanuld/képzésben részt vevod tanulmanyok alatti vizsgaja és a tanulmanyokat befejezo
szakmai vizsgéja napjain.

e Haanapi gyakorlati képzési id6 a négy ¢€s fél 6rat meghaladja, a tanul6 részére legalabb
harminc perc megszakitas nélkiili sziinetet kell biztositani a képzési idon beliil.

e A gyakorlati oktato ettdl eltéré iddpontban a szakmai igazgatohelyettes engedélyével
adhatja ki a gyakorlati foglalkozasok kozotti sziinetet.

e A gyakorlati foglalkozdson a tanulonak munkavégzésre alkalmas allapotban és tiszta
munkaruhdban kell megjelenni. A munkaruha tisztitdsdr6l a tanuldo koteles
gondoskodni.

o A szakképzési munkaszerzddéssel megszervezett gyakorlati oktatds esetén a
tanulo/képzésben részt vevd koteles betartani a dudlis képzohely szabélyait. Az
intézmény kapcsolattartdjan keresztiil a foglalkozasi naplé alapjan tajékozodik a tanuld

altal végzett gyakorlati tevékenyseégrol.

3.3. Az egyéb foglalkozasok rendje

e Az egyéb foglalkozasokon vald tanuldi részvétel Onkéntes. Az egyéb foglalkozasokra a
tanulonak az adott tanév elején kell jelentkeznie, és a jelentkezés egy tanévre szol.

o Az egyéb foglalkozéasok kozott minimum 10 perc sziinetet kell tartani.

e A konyvtar szolgaltatasait csak az iskolaba beiratkozott tanulok/képzésben részt vevok
vehetik igénybe. A konyvtar haszndlati rendjét a szervezeti és miikodési szabalyzat
tartalmazza.

e Az intézményben tanitdsi id6 utdn — az igazgatoval vald egyeztetést kdvetden,
beleegyezésével — iskolai rendezvényeket, programokat lehet szervezni. Ennek feltétele,
hogy a rendezvény 20.00 oraig befejezddik, valamint hogy az igazgaté altal megbizott
személy feliigyelete mellett torténik.

e Az egyes egyéb foglalkozasok eldkészitésében, lebonyolitasaban, lezarasaban a

rendezvény megszervezéseért felelds tanulokozdsség tagjainak kozre kell mikodnitik.
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Az osztalytermekben tartott osztalyrendezvények utan a tanterem takaritdsat — a
megbizott személy feliigyeletével — a rendezvényt szervezd osztaly végzi.

o Az egyéb foglalkozdsok —fakultacid, szakkor, miivészetoktatds, versenyfelkészités,
érettségi felkészitd, tehetséggondozo és felzarkdztato stb. foglalkozéasok - a foglalkozast

tartd oktatd feliigyelete mellett torténik

3.4. Elméleti oktatasi helyiségek és tanmiihelyek hasznalatanak szabalyai

e Az intézmény, a tantermek, szaktantermek és tanmihelyek rendjének, tisztasaganak
megovasa minden tanuld/képzésben részt vevo kotelessége. A tanulok/képzésben részt
vevOk torekedjenek arra, hogy tantermiiket kellemessé, esztétikussd alakitsak. A
dekoracio elkészitésénél vegyék figyelembe, hogy az intézmény teriiletén
reklamtevékenység illetve politikai agitacio nem folytathatd. Kiilondsen tiltott olyan
plakat, fénykép, targy stb. elhelyezése, amely félelemérzetet kelt, erdszakra buzdit,
dohanyzéasra vagy alkoholtartalml ital fogyasztasara hivja fel a figyelmet, sérti a
kozizlést.

e Minden tanuld/képzésben részt vevo koteles a villamos energiaval, flitéssel, az ivovizzel
takarékoskodni, az intézmény berendezéseire, hasznalati targyaira vigyazni, azok
épségének megdrzésére tarsait is figyelmeztetni.

e A tantermekben nem hasznalhatéoak nagy teljesitményli elektromos berendezések
(mikrohulldmu siité, vizmelegitd, hdsugarzo, stb.) Felszerelésiiket, taneszkozeiket a
tanitas befejezése utan a tanulok/képzésben részt vevok nem hagyhatjdk a termekben.
A szaktantermek ¢és tanmihelyek rendjére vonatkozo specidlis eldirasokat a
szaktanarok/oktatok az elsd tanitasi oran/foglalkozason ismertetik.

e Az intézmény épiiletében, a tornaterem 61t6zbiben tilos balesetveszélyesen kdzlekedni,
sajat és masok testi épségét veszélyeztetd tevékenységet folytatni.

e Becsengetés utan a tanulok/képzésben részt vevok fegyelmezetten varjak az oktatot az
osztalytermekben, illetve az Orarend szerint kijelolt szaktantermek eldtt. A
szaktantermekbe, tanmiihely helyiségeibe csak a szaktanar, illetve oktatd engedélyével
¢és kizarolag szaktantargyi felszereléssel lehet belépni.

e A gyakorlati termekben a tanulo/képzésben részt vevo koteles tisztan, rendben tartani
munkahelyét, szerszamait és eszkozeit. A gyakorlati foglalkozasok kozotti sziineten

kiviil a termet rovid iddre csak a gyakorlati oktaté engedélyével hagyhatja el.
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Kicsengetés utan az 6rakozi sziinetekben a tantermek, gyakorlati termek ajtajat zarva
kell tartani.

A tanorak/foglalkozasok kozotti sziinetek a felfrissiilést szolgaljak. A tanarok/oktatdok
és a tanulok/képzésben részt vevok ezt a jogot kotelesek tiszteletben tartani. A
tanulok/képzésben részt vevok kulturdlt magatartasa alapfeltétele annak, hogy
tevékenységiikben ne zavarjanak masokat.

A tanulok/képzésben részt vevok a tantermek rend;jét tiszteletben tartva tartdzkodhatnak
a tantermekben.

A tanteremben tartott utolsé tanitasi 6ra/foglalkozéas utdn — az oktat6 feliigyeletével — a
tanulok/képzésben részt vevok a székeket a padokra felteszik, a szemetet a padokbdl
Kiszedik. Az oktato feladata figyelni arra, hogy a tantermet a tanulok/képzésben részt
vevOk rendben hagyjék el.

Az intézmény oktatasi helyiségeit a tanitds befejezését kovetd idészakban zarva kell
tartani. A helyiségekbdl valo tavozaskor gondoskodni kell az ablakok bezarasarél és az
aramtalanitasrol. Az évkozi tanitasi sziinetekben és a nyari szilinet ideje alatt a didkok
csak az tigyeleti napokon tartozkodhatnak az iskola épiiletében. Ett6l eltérni csak az
igazgato elézetes engedélyével lehet.

Az intézmény felszereléseit, eszkozeit az intézménybdl kivinni tilos. Kivételes esetben
kivihetdk, de csak az igazgatd irdsos engedélyével, amelynek egy példanya —
széllitojegykeént — a kolcsonvevonél marad, egy példanyat pedig az igazgatonal le kell
adni.

Az intézmény teriiletén idegen személy csak engedéllyel tartdzkodhat.

4. Az oktatoi munka belso ellenérzésének rendje

4.1. A belsé ellenérzés célja

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata a mindségelvii munkavégzés megvalositasa.

A bels6 ellenérzésnek minden szinten biztositani kell a vezetéi munka hatékonysagat, és

valamennyi tevékenység soran segitenie kell az intézmény életét és az intézményi neveld-

oktatdmunkat meghatarozo6 kiilsé és belsd jogszabalyok, szabalyzatok, utasitasok betartasat és

betartatasat, a szabalytalansagok feltarasat, a felelosség megallapitasat.

Az intézményben folyd oktatéi munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai

feladatok végrehajtdsanak ellendrzése az intézményvezetok feladata. Az intézményben az

ellenérzés az intézményvezetok kotelessége és felelossége. A hatékony és jogszeri
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mukodéshez azonban rendszeres ¢és jol szabdlyozott ellendrzési rendszer miikddtetése
sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és
oktatdoinak munkakori leirdsa, valamint az intézmény mindségirdnyitdsi programjanak
részeként elkészitett oktatoi teljesitményértékelési rendszer teremti meg, és a mindségiranyitasi
kézikonyv tartalmazza.

Az intézmény kidolgozott mindségiranyitasi rendszere az oktatdi szinttdl a vezetdi szinten 4t
az intézmény teljes egészére kiterjed. Segiti az intézményi folyamatokat és a célrendszerek
kidolgozasat, megvalositasat. Az onértékelések kapcsan teljes képet kap a vezetd és az oktatok
az elvégzett munka mindségérdl, sziikség esetén fejlesztési célok kidolgozasa és megvaldsitasa

torténik.

4.2.A belso ellenorzés alapelvei

Segitse az intézményi neveld — oktatd — képzd tevékenység eredményességét, az eredmények
megerdsitése, illetve javitasa érdekében alkalmazott jo oktatoi/pedagogiai moddszerek
elterjesztését, a tanitasi-tanuldsi fegyelem javitasat, illetve megszilarditasat, a munka soran
hozott intézkedések hatékonysdganak, helyességének kell6 idében torténd feltarasat, a
munkavégzés soran tapasztalt hidnyok potlasat, hibak kijavitasat.

Mozditsa elo az er6forrasoknak, ezen belill a rendelkezésre allo taneszkozoknek a nevelési-

oktatasi folyamatban torténd hatékony beillesztését.

4.3.Az ellenorzés szintjei
Belso ellendrzésre jogosultak:

o  igazgatd, igazgatdhelyettes
o  amunkakdzosség-vezetok
o  az osztalyfénokok

o) az oktatok

A munkakdri leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirdsuk kotelezéen
szabalyozza a fenti feladatkort ellatd vezetdk és oktatok pedagdgiai €s egyéb természetli
ellendrzési kotelezettségeit.

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel alé kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell 6rizni. Az igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetok
els6sorban munkakori leirdsuk, tovabba az igazgatd utasitdsa és a munkatervben

megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény
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vezetOségének tagjai és a munkatervben az oktatdo teljesitményértékelésben vald

kozremitkodéssel megbizott oktatok sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizasara —

ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai

jellegliek lehetnek. Az intézményben folyo ellendrzést és onértékelést a mindségiranyitasi

csoport koordinalja.

Minden tanévben ellenérzési kotelezettséggel birnak a kovetkezd teriiletek:

o tanitasi ordk/foglalkozasok ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettes munkakdzosség-

vezetdk),

o azigazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellendrzése,

o az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfondki, oktatoi intézkedések

folyaman a foglalkozasok/ gyakorlati foglalkozasok, tanitasi ordk kezdésének és

befejezésének ellendrzése.

Vezetoi ellendrzés (igazgatd, igazgatOhelyettes), amely a vezetdk kozotti munkakdri

elhatarolast figyelembe véve kiterjed a neveld — oktatd — képzé munka egészére.

Vezetoi latogatasok, ellendrzések:

A Szakmai Program megvaldsuldsanak nyomon kovetése, ellendrzése. elméleti €s
gyakorlati foglalkozasok,

az oktatoi gyakorlat ellendrzése, elemzése, értékelése,

dokumentumok ellendrzése, elemzése,

az intézkedési tervek megvalositasanak nyomon kovetése

az uj kollégak —tantargytol fliggetleniil,

az intézményen beliili és kiviili egyéb foglalkozasok, tandran kiviili tevékenységek,
munkakozosségek foglalkozasai,

tanitasi oran kiviili foglalkozasok koziil elsdsorban a felzarkoztatas és szakkori
tevékenység, sportkor,

muvészeti oktatas,

munkak6zosségi foglalkozasok, szupervizio

MIR munkéjanak folyamatos ellenérzése
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Munkakozosség-vezetok szakmai segitd tevékenysége, amely elsdsorban a munkakozosségi
tagok orainak/foglalkozasainak latogatdsara ¢€s a munkak6zosség munkajanak szakmai
iranyitasara terjed ki.

e ¢vente legalabb 1 — 2 alkalommal latogassak meg a k6zosséghez tartozo oktatok orait,

e figyelemmel kisérik a ,,helyi tanterv”’ megvaldsitasat tantargyi szinten,

o torekszenek az egységes kovetelményrendszer kialakitasara.

Osztalyfonokok szakmai, pedagdgiai és adminisztrativ munkdja, amely els6sorban a vezetése
alatt allo osztaly tanulmanyi és kozosségi tevékenységének iranyitasat és ellendrzését, az

osztalyban tanit6 oktatok munkajanak 0sszehangolasat foglalja magaba.

Osztalytonokok:

e latogatjdk az osztalyukban tanitd szaktanarok orait, figyelemmel kiséri a tanéran kiviili
foglalkozasokat,

o figyelemmel kisérik az osztily tanulmanyi, fegyelmi helyzetét és err6l novemberben és
aprilisban az igazgatonak beszamolnak,

e javaslatot tesznek a tanuldsban lemaraddk felzarkdztatasara, vagy korrepetalasba vald
bekapcsolddasara,

e csaladlatogatast végeznek sziikség esetén

e ¢vente legaldbb egy alkalommal meglatogatjdk az osztdlyukhoz tartozd csoportok

foglalkozasait a gyakorlati helyeken.

A didkonkormanyzatot segito tanar:

e szervezi ¢s ellendrzi az ontevékeny didkkorok munké;jat.

4. 4. Az ellendrzési program

Az ellen6rzési programot tanévenként a munkaterv tartalmazza.
Az ellendrzési program tartalmazza:

e az ellendrzés céljat, jellegét,

e az ellendrzendd tantargy (csoport), teriilet megnevezését,

e az ellendrzés feladatainak meghatarozasat,

e az ellendrzend6 iddszakot.

Az igazgat6 sziikség szerint a napi aktualitdsoknak megfelelden is elrendelhet ellendrzést.
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4.5. A Minéségiranyitasi Csoport (MICS) miikodése

Az intézményi minOségiranyitasi csoport az IKK-n kiadott onértékelési kézikonyv alapjan
létrehozott Intézményi Mindségiranyitasi Program alapjan miikodik.

A MICS tagjainak feladata az intézményi Onértékelés folyamatanak koordinalasa,
munkacsoportok megszervezése, az onértékelési folyamat feladatainak, feleloseinek kijelolése.
A MICS az éves munkaterve alapjan végzi munkajat. Az intézményben harom f6 hatarozatlan
idejli szerzddéssel rendelkezd oktaté mukodteti a MICS-et. Miikodésiik részletes szabalyait
kiilon intézményi dokumentum tartalmazza. A MICS vezetd és a két MICS-tag munkajat az

igazgat6 ellendrzi és feliigyeli.

5. A belépés, benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

5.1. Belépés, és benntartozkodas helyi szabalyai az intézményben

a. Az intézmény barmely dolgozdjanak joga és kotelessége, hogy az ,idegenek szamara
tajékoztatast adjon, érdeklddjon az ,,itt tartozkodas™ céljardl. Amennyiben az ,,ismeretlen”
elfogadhat6 ok nélkiil tartozkodik az intézmény teriiletén, G1gy az intézmény dolgozojanak
kotelessége, hogy az intézmény igazgatdjahoz/igazgatohelyetteséhez kisérje.

b. Az igazgatot, osztalyfonokot, oktatot keresd sziilok, hozzatartozok az alabbi helyeken
tartozkodhatnak:

titkarsag, tanari vagy igazgat6i elott az intézmény folyosojan

c. Az linnepélyekre, sziil6i értekezletekre kiilon kiiras késziil.

d. Az ligyeletes oktato joga és kotelessége, hogy tajékozodjon a vendégek jovetelének céljarol.
Tajékoztatja a belépdt arrdl, hogy a keresett személyt, irodat, stb. hol taldlja meg, hol
varakozhat. A vendéget — ha igényli — az ligyeletes elkiséri a keresett helyre.

e. A hivatalos ligyben belépdk tartdzkodasi helyérdl, illetve tevékenységérdl az ligyintézéknek
tudniuk kell, a feleldsséget 6k vallaljak.

f. Amennyiben az intézmény vezetdsége, oktatdja latogatot var, az tigyeletes oktatot elézetesen
informalnia kell.

g. Ugynokok, kereskeddk, stb. tevékenységét az igazgatd engedélyezheti és csak a kijeldlt
helyen tartozkodhat.

h. A termet bérlok csak az altaluk hasznalt termekben, illetve egyéb helyiségekben
tartozkodhatnak.
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5.2. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az intézmény épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegovas szem
elott tartasaval kell hasznalni. Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét a hazirend
tartalmazza.
Az intézmény helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

e az intézmény tulajdonanak megovasaért, védelméért

e 3z intézmény rendjének, tisztasagdnak megovasaért

e atliz és balesetvédelem valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért

e azintézményi SZMSZ —ben és a hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.
A tanuldk/képzésben részt vevok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak oktatd
feliigyeletével hasznalhatjak.
Az intézmény épiiletében az intézményi dolgozokon és a tanuldkon/képzésben részt
vevOokon kiviil csak hivatalos tigyet intézok tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre az
igazgatotol engedélyt kaptak.
Az intézmény berendezésit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd
engedélyével ,atvételi elismervény” ellenében lehet.

Az lresen hagyott termeket zarni kell.

5.3. Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

Az intézmény helyiségeit elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idén t0l és a tanitasi
sziinetekben kiilsé igénylOknek kiilon megallapodéas alapjan at lehet engedni, ha ez az

intézményi foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.

A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben teriiletén part vagy — létesitd okirata szerint —
parthoz kotédd szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amelyben az
intézmény ellatja a tanulok feliigyeletét part vagy parthoz kétédo szervezettel kapcsolatba

hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.

Az intézmény helyiségeit hasznalo kiils6 igénybe vevo csak a megallapodas szerinti idoben
¢s helyiségekben tartézkodhat az épiiletben.
Az intézmény helyiségeinek bérbeadasat a fenntarté beleegyezésével az igazgato

engedélyezi.
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6.Az intézményegységgel valé kapcsolattartas rendje

6.1 A vezetok és a vezetok oktatatoéi testiilettel valo kapcsolattartasi rendje
Az intézmény vezetdje €s a helyettese kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségletnek megfeleld
rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket.

Az iskolavezetés és az oktatoi testiilet

Kapcsolattartas formai:

[ e-mail

[ oktatotestiileti értekezleten

[ igazgato iddszakonkénti latogatasain

1 telefonon

) személyes megbeszélés, tajékoztatas,

[ irdsos tajékoztatas

6.2 Munkakozosségekkel valé kapcsolattartas
Az intézményi vezetés és a munkak6zosség-vezetok kozotti kapesolattartasa folyamatos, a

sziikségletnek megfeleld rendszerességgel (legaldbb havi 1 alkalommal) tartanak
megbeszéléseket. A munkakozdsségi értekezleteken vald vezetdi részvétel biztositja
munkako6z0sség tagjaival valo kapcsolattartast. A munkak6zosségek egymas kozotti
kapcsolattartasa szintén rendszeres (munkakozosségi megbeszélésekre valdo meghivas a masik
munkakozdsségvezetd részére).

6.3Az egyes intézményi kozosségek egymas kozotti kapcsolattartasanak
formaja, modja
- Oktatok kozosségei — tanulok kozosségei

A tanuldkat az intézmény ¢€letérdl, az intézményi munkatervrél, az iddszert feladatokrol az
1gazgato:
o adiakkozgylilésen évente legalabb 2 alkalommal
e a folyoson elhelyezett hirdetdtablan keresztiil folyamatosan
e az intézmény holnapjan
e aKRETA rendszerben
az osztalyfénokok:
e az osztalyfonoki 6rdkon
e aKRETA rendszeren keresztiil

e Facebook csoportokban tajékoztatjak.
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7.A szervezeten beliili kapcsolattartas rendje, formaja és az oktatoi testiilet
feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

7.1. Az intézmény oktatotestiilete és a szakmai munkakozosségei, a szervezeti egységek
kozotti kapcsolattartas rendje

7.1.1. Az intézmény oktatdétestiilete

o Az oktatoi testiilet — a Szkt. 51.§-a alapjan — az intézmény oktatdi kozossége, a
szakmai oktatasi kérdésekben, a szakképz6 intézmény mikddésével kapesolatos
legfontosabb tandcskozo és dontéshozo szerve.

Az oktatoi testiilet tagjai:

o az intézmény oktatéi munkakdrt betoltd alkalmazottai,

o anevel6-oktatd munkat kozvetlenill segitd felséfoku végzettségli dolgozok
Az oktatoi testiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben az

o intézmény milkodésével kapcsolatos ligyekben, valamint az Szkt-ben és Nkt — ben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig

véleményez0 €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Dontési jogkorébe tartozik: (a Szkt. 51. § (2.), illetve Nkt. 70 § (2.) alapjan)

a) a szakmai program, SZMSZ, héazirend elfogadasa

¢) a szakképzd intézmény éves munkatervének elfogadasa

d) a szakképz6 intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
e) a tovabbképzési program elfogadasa

f) az oktatoi testiilet képviseletében eljard oktato kivalasztasa

h) a tanulok/képzésben részt vevok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a
tanulok/képzésben részt vevok osztalyozdvizsgara bocsatasa

1) a tanulok, illetve képzésben részt vevok fegyelmi iigyeiben dontés

J) palyazathoz készitett vezetési programmal 0sszefiiggd szakmai vélemény kialakitasa

k) jogszabalyban meghatarozott mas ligyek

Véleményezési-javaslattevo jogkorébe tartozik: (12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 46. §
alapjan)
Az oktatoi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Az oktatoi testiilet véleményét
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a) a szakképz0 intézményi felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

b) a tantargyfelosztas elfogadasa elétt,

C) az egyes oktatok kiilon megbizasanak elosztasa soran,

d) az igazgatohelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa el6tt,

e) jogszabalyban meghatarozott egyéb ligyben
ki kell kérni.

7. 1. 2. Az oktatotestiilet értekezletei

Az intézményvezetés tagjai - a tevékenység Osszehangoldsa, az informéciok atadédsa és a

mindennapi munka gordiilékenységének biztositasa érdekében - rendszeresen tanacskoznak,

dontéseikrdl az oktatdi szobaban elhelyezett hirdetd tablan vagy oktatotestiileti értekezleten

tajékoztatjak az intézmény oktatoit.

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

alakul6 értekezlet: tanév eleji teendOk megbeszélése, tantargyfelosztas ismertetése,

orarendi javaslatok, munkatervi javaslatok

tanévnyito értekezlet: az indul6 tanév programjanak megbeszélése és elfogadasa;

tanévzaro értekezlet: a tanév munkdjanak értékelése

osztalyoz6 értekezlet: tanulmanyi eredmények lezarasa

félévi értekezlet

oktatasi-nevelési értekezlet: belsd tovabbképzést is szolgalva a pedagodgiai elmélet és
gyakorlatanak dsszevetése
havi szinten: minden honap els6 hetében az eltelt idoszak értékelése és a kovetkezd

honap teenddinek megvitatasa

Rendkiviili oktatotestiileti értekezlet hivhatdé Ossze az intézmény lényeges problémainak

megoldasara a kovetkez6 esetekben:

az oktatotestiilet tagjainak legalabb egyharmada kezdeményezésére

e azigazgatd

e avezetOség

diakonkormanyzat sziikségesnek tartja.
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Az oktatotestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerint egyetértési,

illetve véleményezési joggal rendelkezd kdzosség képviseldjét.

Az oktatotestiileti értekezletekrdl jelenléti ivet €s témanak megfeleld jegyzokonyvet vagy

emlékeztetot kell vezetni.

Az igazgaté havonta munkaértekezlet keretében értékeli az intézményben folyé munkat, a
munkatervi ¢és egyéb feladatok elvégzését, tdjékoztatja az oktatotestiiletet a varhato

legfontosabb feladatokrol.

Az oktatoi testiilet tagjainak személyes tligyeit, a tanarok és tanulok magatartasat, munkajat
értekeld megbeszélések, értekezletek vitaanyaga szolgélati titok, azt kdteles minden résztvevd

megOrizni.

7. 1. 3. Az oktatdi testiilet dontése, hatarozatai

Az oktatotestiilet dontéseit, hatdrozatait — (kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont) — nyilt szavazéssal és
egyszerll szotObbséggel hozza. A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd Szavazata

dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéba keriilnek.

7. 1. 4. Az oktatotestiilet altal atruhazott feladatkorok

Az oktatoi testiilet — a szakképzd intézmény szakmai programjdnak, a szakképzd intézmény
altal szervezett szakmai képzés képzési programjanak, a szakképz6 intézmény szervezeti €s
miikddési szabalyzatanak és a hazirend elfogadésa és modositasa kivételével — a feladatkorébe
tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol — meghatarozott idore vagy esetileg —
bizottsagot hozhat létre, valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai
munkakdzosségre. Az atruhazott jogkor gyakorldja az oktatoi testiiletet tajékoztatni koteles —
az oktatéi testiilet altal meghatarozott idokozonként és modon — azokrol az ligyekrol,

amelyekben az oktatdi testiilet megbizasabol eljar.
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Az oktatotestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat az atruhdzott feladatkorokkel

rendelkezd kozosségek esetén is alkalmazni kell.

7.2. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje,

részvétele az oktatok munkajanak segitésében

7. 2.1. A szakmai munkakozosségek

A szakképzd intézményben legalabb 6t oktatd szakmai munkakdzdsséget hozhat létre. Egy
szakképz6 intézményben legfeljebb tiz szakmai munkak6zosség hozhatd 1étre. A szakmai
munkak6zdsség részt vesz az intézmény szakmai munkdjanak iranyitasaban, tervezésében,
szervezésében ¢€s ellendrzésében, az intézményi neveld-oktatd munka belsd tartalmi és
modszertani  fejlesztésében, az intézmény Onértékelési programjanak kidolgozasdban,
megvalositasaban. Véleménye figyelembe vehetd az oktatok értékelésében. Munkaterviiket az

intézményi célok figyelembevételével hatarozzak meg.

Az intézményben a kovetkez6 szakmai munkakozosségek mikodnek:

intézmény-egység munkako6zosség tagjai Osszesen

megnevezése

1. | intézményi szinten osztalyfonoki osztalyfonokok 1
munkak6zdsség

2. | intézményi szinten szakmai targyakat szakmai targyat 1
oktatok tanito oktatok
munkakodzdssége

3. | intézményi szinten kozismereti targyakat | kozismereti targyat | 1
oktatok tanitd oktatok
munkakodzdssége

Az intézmény szakmai munkakdzosségeinek az oktatoi testiilet altal atruhazott jogkorei:
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a munkakozosség tagjai 5 évenként munkakozosség vezetodt valasztanak a munkakozosségi
tevékenység szervezésére, irdnyitasara, koordinalasdra. A munkakdzosség-vezeto

megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott idétartamra az igazgatd jogkore.

Az oktatotestiilet feladatainak atruhdzasa alapjan — a szakmai programmal ¢és az éves

munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkak6zosségek feladatai:

szakmai, modszertani kérdésekben segitik az intézmény vezetdségének munkajat,

részt vesznek az intézményi nevel6-oktatdé munka belsd tartalmi és moddszertani
fejlesztésében,

végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat,
lebonyolitasat, ezek elbiraldsat, valamint az eredmények kihirdetését,

kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik €s értékelik a tanuldk tudas
szintjét,

szervezik az oktatok tovabbképzését, segitséget nyljtanak az oktatok onképzéséhez,
javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldirdnyzatok
felhasznalasara,

tamogatjak a palyakezdd oktatok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget,

javaslatot tesznek a munkakozosség vezetdjére

segitséget nyljtanak a munkakdzosség-vezetdnek a munkaterv, valamint a munkakdzdsség

tevékenységérol késziild jelentések, értékelések elkészitéséhez.

A munkak6zosség-vezetd jogai €s feladatai:

képviseli a munkakdzosséget,

iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a munkak6zosség szakmai munkajaért,
Osszeallitja az intézmény szakmai programja ¢és munkaterve alapjan a munkak6zosség éves
programjanak tervezetét,

ellendrzi a tantargyi tanmenetek elkészitését,

modszertani és szaktargyi értekezleteket, bemutat6 orakat, foglalkozasokat szervez, segiti a
szakirodalom felhasznalasat,

javaslatot tesz: a tantargyfelosztasra, a munkak6zosség tagjainak szakmai tovabbképzésbe,
atképzésbe valo bevonasara, a munkakozdsségi tagok jutalmazasara, kitlintetésére, mindségi

munkavégzésért jard kereset-kiegészitésre,
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o figyelemmel kiséri a munkakozOsség tagjainak szakmai munkdjat, munkafegyelmét,
intézkedést kezdeményez az igazgato felé,

o ¢venként Osszefoglald elemzést, értékelést, beszdmolot készit a munkakozosség
tevékenységérol az igazgato, illetve az oktatotestiilet szamara,

o képviseli allasfoglalasaival a munkako6zdsséget az intézmény vezetdsége elott, és az
intézményen kiviil,

o cgylittmiikodik az intézmény szakmai munkakozdsségeivel,

o allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elott koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait.

A munkakozosség vezetdjének munkdjat a munkamegosztds szerint az igazgatd irdnyitja.

Tevékenységérdl folyamatosan beszamol az intézmény oktatdi testiilete elott.

7.2.2. A munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje, részvétele az
oktatok munkajanak segitésében

Az intézményben rendszeres, szervezett és hatékony az informaciéadramlas és a kommunikaciod
az intézmény dolgozoi kozott.

Az intézmény munkatarsai szamara biztositott a munkdjukhoz sziikséges informaciokhoz és
ismeretekhez vald hozzaférés a kiilonb6zd informacios csatornakon keresztiil.

Az intézmény szakmai munkakoézOsségei az €év soran rendszeresen munkakozdsségi
megbesz¢€lést tartanak, az dnmaguk altal meghatarozott terv szerint, illetve a munkatervben
meghatarozott t¢éméakban és az aktudlis kérdésekben. A munkakdzdsségi megbeszéléseken a
munkakozdsség tagjainak megjelenése kotelezd, esetleges tdvolmaradasukat eldre jelzik a
munkako6zdsség vezetdjének

A munkakozosségek segitik a kozosségbe érkezd 1) kollégak beilleszkedését, szakmai
munkdjukat segitik személyes megbeszélésekkel, konzultaciokkal, oralatogatdsokkal,
hospitalasokkal. A kezdd oktatok munkéjat kozvetleniil a munkakdzosség tagjai koziil egy

szakmai segit6-mentor- is segiti.

A szakmai munkako6zdsségek egyiittmiikodése

Az egyiittmiikodés célja:
e az intézményben folyd neveld-oktaté munka hatékonysaganak fokozasa,
e atanulmanyi eredmények javitasa,
e azigazolatlan hianyzasok, lemorzsolodas csokkentése,
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e akozos kompetenciateriiletek feltarasa, 6sszehangolt kompetenciafejlesztés,
e cgymas tevékenységének jobb megismerése,

e az oktatok pedagogiai €s modszertani tapasztalatainak bovitése.

A nevelési-oktatasi feladatok tervezésében, elvégzésében a munkakozosségek kozotti

folyamatos, operativ kapcsolattartasért a munkakozosség vezetdk felelnek.

Az intézmény munkak6zosségének egyiittmiikodése kiterjed a

e szakmai-oktatoi tovabbképzésekre

e  kozos allaspont kialakitasa nevelési és modszertani kérdésekrdl, melyeknél célszert
egységességre torekedni intézményi szinten

e helyi tantervek felépitése, egymasra €piilése témaban,

e atanuldk beszamolasi és értékelési rendszerének kidolgozasara

e intézményi programok megvaldsitasakor

Az intézményi munkakozdsségek kapcsolattartasi rendje:

A munkak6zosségekkel, illetve azok vezetdivel valo operativ kapcsolattartasért az
intézményvezetés részérdl felelds:

Az igazgato és az igazgatohelyettes: valamennyi munkako6zosséggel

Kapcsolattartas formai:

e e-mail, drive, k6z6sségi oldalon beliil 1étrehozott zart csoport
o oktatotestiileti értekezleten

o telefonon

e személyes megbeszélés, tajékoztatas,

e irdsos tajékoztatas, hirdetd hasznalata.

8.A vezetok kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a képviselet
szabalyai

8. 1. Az igazgato
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Az igazgatd feleldsségét, feladat- és hataskoreit, valamint munkaltatoi és humaner6forras
gazdalkodassal kapcsolatos feladatkoreit a Kisvardai Szakképzési Centrum Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata tartalmazza.
Az igazgat6 feladatai ellatasa soran:

1. afOigazgatd iranyitasa alatt vezeti a szakmailag 6nalld intézményt,

2. felel az intézmény szakmai munkajaért, az intézményen beliili oktatoi munkaért,

3. felel az intézmény oktatoi testiiletének munkajaért,

4. vezeti az oktatdi testiiletet

5. felel az intézmény oktatoi testiiletének jogkorébe tartozd dontések el6készitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért.

6. véleményezi a féigazgato hataskorébe tartozd, az intézményt érinté dontést,

7. véleményt nyilvanit a szakképzési centrum koltségvetéséhez,

8. szakmai értekezletet hiv Ossze az intézmény miikodésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ
feladatok iranyitasa céljabol,

9. félévente, illetve a féigazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben tajékoztatast
nyyjt, illetve adatot szolgaltat az intézmény tevékenységérdl, valamint a szakképzési
centrum koltségvetésének és beszamoldjanak elkészitéséhez,

10. felel a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

11. a szakképzési centrum gazdasagi vezet6jének pénziigyi ellenjegyzése mellett
kotelezettségvallalasra és a teljesités igazoldsara jogosult a szakképzési centrum
koltségvetésének az intézményre jutod kerete felett.

12. gondoskodik az intézmény belsé szabalyzatainak elkészitésérél, az intézmény
szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat, szakmai programjat és hazirendjét jovahagyasra
felterjeszti a foigazgatonak

13. a tanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil elkésziti
az intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast, jovahagyasra tovabbitja a
féigazgatonak,

14. szervezi ¢és ellendrzi a szakképzé intézmény szakképzési alapfeladatainak
végrehajtasat, biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését,

15. felel az intézmény alapfeladatai ellatasat szolgaldé vagyon rendeltetésszerii

hasznalataért,
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16. felel a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

17. kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges
hataskorébe nem tartozo — intézkedések megtételét,

18. kezdeményezi a fGigazgatondl a nevelGi-oktatéi munka Kkiilsé szakértdvel torténd
értékelését,

19. dont a tanul6 felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony létrehozasardl, a
szakmai munkakozosség, ennek hianyaban az oktatéi testiilet véleményének
kikérésével a tanulok osztalyba vagy csoportba sorolasarél, a tanuldi jogviszony, illetve
a feln6ttképzési jogviszony megsziintetésérol,

20. dont a tanuld, illetve a képzésben részt vevé személy foglalkozason valo részvétel aloli
felmentésérol, egyes tantargyak és azok tudasmérése aldli mentesitésérol, az elézetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

21. dont az egyéni tanulmanyi rendrél,

22. lefolytatja a tanulo, illetve a képzésben részt vevé személy igazolatlan mulasztisaval
kapcsolatos eljarast,

23. betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

24. megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanulo, illetve a képzésben részt vevé
személy felzarkoztatasara, beilleszkedési és tanuldsi nehézségei csokkentésére,
magatartasi rendellenességei kezelésére szolgalo fejlesztd pedagogiai ellatasokat, 25.
gondoskodik a tanulok szakképzd intézményen beliili feliigyeletérdl,

26. gondoskodik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol,

27.koordindlja az intézményen belili gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok
megszervezését €s ellatdsat, a gyermekvédelmi jelzérendszemek az intézményhez
kapcsolodo feladatait,

28. javaslatot tesz a szakképzésért felelds miniszter altal alapitott dij, kitlintetés tanuldi
kedvezményezettjeinek korére,

29. véleményezi a foigazgatd és a kancellar hataskorébe tartoz6 — az intézményt, illetve az
intézmény alkalmazottjat érintd — dontést,

30. javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartdos betegség vagy egyéb méltanyolhat6d
koriilmény fennalldsa esetén a tanulo ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

31. felel a tanulmanyi kirdnduldsok megszervezéséért,

32. felel a tanulodbaleset megeldzéséért,
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33.

34.

35.

36.
37.

38.

39.

40.

41.

42.

vezeti a jogszabalyban eldirt taniigyi nyilvantartasokat ¢és felel az intézmény
adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informdaciés rendszerébe torténd
bejelentkezésért és adattovabbitasért, a rendszer naprakész adattartalmaért,
gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasarol és adattisztitasarol az elektronikus
taniigyigazgatasi rendszerben,

figyelemmel kiséri az ESL tanuléi monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ
intézményi és pedagdgus monitoring rendszer hasznalatat, a lemorzsolddasra vonatkozo
adatgyljtést, elemzést végez, és megteszi a sziikséges intézkedéseket a lemorzsolodas

megeldzése érdekében,

felel a munka- és tiizvédelmi szabalyzatban eldirt ellendrzések elvégzéséért,
gondoskodik a nemzeti ¢és iskolai Ttlinnepek munkarendhez igazodd, mélto
megszervezésérol,

egyiittmiikodik és kapcsolatot tart a képzési tanaccsal, a diakonkormanyzattal, a

szakképzési centrum vezetdivel és dolgozoival, a dudlis képzohelyekkel, a gazdasagi
kamarakkal és a feladatainak ellatasdhoz sziikséges egyéb személyekkel, szervekkel és
testiiletekkel, és jogszabalyban meghatarozott mas szervekkel, személyekkel és
testiiletekkel,

felel az intézmény neveld és oktatd munkdja egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, kozremiikodik a biztonsdgos ¢és egészséges munkafeltételek
megteremtésében,

megszervezi, ellenérzi az intézmény mikodését érintd dontések, allasfoglalasok
végrehajtasat.

dont minden olyan, az intézmény miikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos tigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy, igy kiillondsen a féigazgatd és
kancellar hataskorébe,

kiadmanyozza a feladatkdrébe tartozo dontéseket.

Az igazgatd munkaltatdi és humdanerdforras-gazdalkodassal §sszefiiged feladatkorében:
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. egyetértési jogot gyakorol az igazgatohelyettes jogviszonyanak létrehozasa és
megsziintetése esetén,

a szakképz6 intézmény alkalmazottai tekintetében javaslatot tesz a foigazgatonak a
munkaviszony vagy megbizasi jogviszony létrehozasara, megsziintetésére, ennek
keretében a teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasra, hatarozott vagy hatarozatlan
idejii jogviszony létesitésére,

megbizasi jogviszony esetén a felnéttek esti rendszerii oktatasaban elényben részesiti
a megfeleld végzettséggel és szakképzettséggel, szakképesitéssel rendelkezd, a
szakképzési centrum allomanyéba tartoz6 munkavallalokat,

a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozasa és megsziintetése
kivételével gyakorolja a munkaltatéi jogokat a szakképzO intézmény alkalmazottai
felett, ennek keretében:

a) dont a tavollét engedélyezésérdl,

b) gondoskodik az intézmény alkalmazottai munkakéri leirasanak elkészitésérol,

c) ellenérzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

d) ellatja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre

vonatkozodan utasitast ad ki,

e) dont a talmunkarél a jovahagyott tantargyfelosztas alapjan

f) dont a helyettesités elrendelésérol,

g) engedélyezi a kikiildetéseket,

h) dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozo

kérelmekrol,

i) javaslatot tesz a féigazgatonak a dolgozoi kedvezményekrol és juttatasokrol.
gondoskodik az oktatok képzésének a regisztracidos és tanulményi alaprendszerben
torténd nyilvantartasarol,

a szakképzésért felelés miniszter altal kidolgozott moddszertan szerint haromévente
értekeli az oktatdt, gondoskodik az értékeléshez sziikséges személyazonositasra
alkalmatlan kérddives felmérés elvégzéserol,

véleményezi a foigazgatd hataskorébe tartozd, az intézményben foglalkoztatottakat
érint0 dontést,

. javaslatot tesz a féigazgatonak a szakképzd intézmény alkalmazottainak jutalmazésara,

kitiintetésére.
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Az igazgat6t tavollétében, akadalyoztatasa esetén, vagy ha az igazgatéi munkakor nincs
betdltve az intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzataban megjelolt igazgatohelyettes

helyettesiti.

8.2. Az igazgatohelyettes

Az igazgatohelyettesi megbizast az igazgatd egyetértésével - a neveldtestiilet véleményének
kikérése utan — a szakképzési centrum féigazgatoja adja, mely a jogszabalyban
meghatarozottaknak megfelelden hatarozott idore szol. Igazgatohelyettesi megbizast csak az
intézmény hatérozatlan idére alkalmazott oktatoja/pedagdgusa kaphat.

Az igazgatohelyettes munkakori leirasa szerint felelds a jogkorébe, hataskorébe tartozo

feladatok elvégzéséért, a sziikkséges dontések meghozatalaért.

Az intézményben jelenleg egyetlen igazgatohelyettes van, aki altaldnos és szakmai
igazgatohelyettesi feladatokat 14t el.

Az igazgatot akadalyoztatasa (rovid idore mas ligyben van tavol az iskolabdl) esetén — az
azonnali dontést nem igényld kizarolagos hataskorében, valamint a gazdalkodasi jogkorbe
tartozo ligyek kivételével — teljes feleldsséggel helyettesiti. Ha az igazgatoi tisztség
betdltetlen, gyakorolja az igazgato jogkdoreit. Miikodési tertiletét illetden szakmai kérdésekben

véleményével, javaslatdval segiti az igazgaté munkajat.

Feladatkdrei:

. A teriiletét illetden az oktatd munka személyi €s targyi feltételeinek biztositasa,
fejlesztése.

. A tanév megkezdése elott az oktatési terv elkészitése, 6sszhangban a gyakorlattal.
. Az intézmény tantargyfelosztasanak, drarendjének elkészitése.

. A helyi program és az érvényben levo kozponti elvarasok (NAT, kerettantervek,

programtantervek) koordinalésa.

. Kozremiikddik a szakszerl és torvényes belsd szabalyozas feltételeinek
megteremtésében.
. Kozremiikodik az intézményi alapdokumentumok elkészitésében, a tovabbképzési

program €s az éves beiskolazasi terv elkészitésében.
. Vezeti a Kréta rendszert.

. Részt vesz a belsd ellendrzési terv 0sszeallitasaban.
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. Osztalyok, tanulocsoportok, oktatok munkajanak figyelemmel kisérése
(o6ralatogatasok),

. Tamogatja az oktatoi testiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitési feladatait, részt
vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasanak ellendrzésében.

. Az 1j oktatok (kiemelten a palyakezdok) tajékoztatasa az intézményi dokumentaciorol,

szokasokrol, hagyomanyokrol.

. Kozremiikodik az intézmény éves munkatervének elkészitésében.
. Kozremiikodik taniigy-igazgatasi tevékenység iranyitasaban.
. A taniigyi dokumentumok jogszerti, szakszerii €s napra kész vezetéséért, a tanoéran

kiviili tevékenység rendjéért felel.

. A munka-¢s tlizvédelmi tevékenység koordinalja

. Az oktatok/pedagdgusok folyamatos tajékoztatasaért felelds.

. Részt vesz a kozérdekii adatok nyilvanossagra hozatalaban.

. A vezetdi ligyeletet 1at el.

. Kapcsolatot tart a fenntartoval, az Snkorményzatokkal.

. Segiti a munkak6zosségek miikodését, munka;jat.

. Részt vesz az oktatdssal kapcsolatos adatkozlésben.

. Segiti a didkonkorméanyzat munk4ajat.

. A miikodési korébe tartozd vizsgak eldkészitése, lebonyolitasa.

. A szakmai munkakozosségekkel egyiittmiikodve irdnyitja a szakmai oktatassal

kapcsolatos Osszes nevelési, oktatasi és egyéb teenddket.

. Gondoskodik a szakmai oktatas megfeleld szinvonalarol.

. Ugyel az elméleti és gyakorlati oktatds dsszhangjara, a szakmai nevelés
hatékonysagara.

. Gondoskodik a szakmai oktatashoz sziikséges eszkdzok irdnti igény felmérésérol és a

fenntarto felé torténd jelzésérol.
. Szervezi és feliigyeli a felndttoktatas, felndttképzés mitkddesét

. Egyéb munkakdri leirdsdban szerepld tevékenységeket 1t el.

8.3. A kiadméanyozas és a képviselet szabalyai.
A kiadményozés magaban foglalja:

* azigyben vald érdemi dontést,

* azintézkedési tervezet jovahagyasat,
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» az irasbeli intézkedés (kiadmany) szovegének jovahagyasat,
» az irasbeli intézkedés kozlését;

« azlgyirat irattdrba helyezésének jogat.

A kiadmanyoz6 - az alairasra jogosult személy kiadmanyt sajat kezlileg irja ala, majd a
hivatalos bélyegzdvel hitelesiti.

A kiadott bélyegzokrol és az érvényes alairasokrol nyilvantartast kell vezetni.

Az iratokat az intézmény vezetOje irja ald eredeti aldirdssal. Az aldirds utdn a szdvegen
valtoztatni nem lehet.

Ha az eredeti alairasra valamely ok miatt nem keriilhet sor, de az intézkedéstervezetet az
intézményvezetd jovahagyta, akkor a tisztazaton az intézményvezetd neve utan ,,s.k.” jelzést
kell irni és az iratot hitelesité zaradékkal ellatni.

A bélyegzd hasznalata: az iskolatitkarnal 1évo bélyegzot alairasaval egylitt hasznalhatja az
igazgatd barmilyen bizonyitvany, szakmai vizsga, érettségi vizsga, torzslapok, osztalyozé ivek,
jegyzOkonyvek

altalanos és szakmai igazgatOhelyettes munkakori leirdsukban szerepld kotelezettségek és

jogosultsadgok érvényesitésekor keletkezd iratoknal.

az osztalyféndk bizonyitvany, torzslap kitoltése

Bélyegzok nyilvantartasa

A kiadmanyozasra hasznalt és egyéb bélyegzdokrol, érvényes aldiras bélyegzokrol és a hivatalos
célra felhasznalhato elektronikus aldirasokrol az érvényességi id0 feltiintetésével nyilvantartast
kell vezetni. A kiadmanyozasra jogosult vezetOk személyét a Szervezeti €s Milkddési
Szabalyzat vagy az ligyrend hatdrozza meg, a bélyegzok nyilvantartasardl pedig az iratkezelési
szabalyzat intézkedik.

A nyilvantartds, az elkopott bélyegzOk megsemmisitése daltaldban a szervek igazgatési
egységeinek feladata. A visszaélések elkeriilésére a bélyegzdket altaldban szamozottan adjak
ki hivatalos hasznélatra. Kiilondsen gondot kell forditani a hitelesitd, kor alaka bélyegzdkre.
8.4. Munkakori leirasi mintak

Az intézmény dolgozoinak munkakdri leirasahoz kotddd mintdkat az SZMSZ 1. sz.
melléklete tartalmazza.
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9. Az igazgato vagy az igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

Az igazgatd tavolléte idején Ot az igazgatohelyettes teljes felel6sséggel helyettesiti. Az
igazgatohelyettes hatdskore az igazgatd helyettesitésekor - sajat munkakori leirdsdban
meghatarozott feladata mellett — az azonnali intézkedést igényl6 dontések meghozatalara, az
ilyen jellegi feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési vagy egyéb jogait részben
vagy teljesen atruhdzhatja az igazgatohelyettesre. A dontési jog atruhidzasa minden esetben

irasban torténik.

A vezetd akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje

A vezetd megnevezése, akit A helyettesité megnevezése
helyettesiteni kell (munkakor és név)
Igazgatd igazgatohelyettes
Igazgatohelyettes igazgatd megbizdsa alapjan az oktatoi testiilet
munkak6zdsség vezetdi, az 0 tavollétiikben
megbizott oktatoja

Az 1gazgatd ¢€s helyettese akadalyoztatasa esetén — azonnali dontést nem igényl6 kizardlagos
hataskorében, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo ligyek kivételével — teljes feleldsséggel
az altala megbizott oktatoi testiilet munkako6zosség-vezet6i helyettesiti. Az igazgatd tartos
tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos jogkorként fenntartott hataskoroket is. Tartds
tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

A 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 95. § (1) bekezdés 6. pontjanak eleget téve, az igazgatoi
tisztség, ha nincs betdltve €és a helyettesi sincs, akkor vagy az oktatoi testiiletbdl az egyik
hatarozatlan idejli szerzddéssel rendelkezd személyt, esetleg a munkakdzosség-vezetdt (akar
megfeleld szakképzettség hijan is a poszt végleges betdltéséig) jeloli ki a fenntartd az oktatoi
testlilet egyetértésével, vagy a fenntartd6 ala tartozd intézmények valamelyik megfeleld

végzettséggel rendelkezd oktatdjat nevezi ki ideiglenesen.

10. A vezetok és a képzési tanacs kozotti kapcsolattartas formaja és rendje,
illetve azon ligyek, melyekben a képzési tanacsnak dontési vagy
véleményezési joga van

Az Szkt. 101. §-a alapjan képzési tandcs hozhato létre. Annak érdekében, hogy az intézmény
miikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményt és javaslatot fogalmazzon meg, mellyel a
nevel6-oktatd munkat, illetve a tanulok/képzésben részt vevok jogait képviselje, és

kotelességiik teljesitését elomozditsa.
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Intézményiinkben nincs Képzési Tanacs.

11. Az intézmény Kkiils6 kapcsolatainak rendszere, formai, modja

11.1. A tanuld/a képzésben résztvevo, a kiskora tanulé torvényes képviseléje, az oktato
és a szakképzo6 intézmény partnerei kapcsolattartasanak formai

Az eredményes neveld-oktatd munka, az ifjusagi személyiség harmonikus fejlesztésének
elengedhetetlen feltétele a sziiléi haz, a tanuld/ képzésben résztvevd és az oktatdi testiilet
koordinalt, aktiv egyiittmiikodése. A tanuld/képzésben résztvevo, a sziilo és az oktatd az
intézményi nevelés- tanitas-tanulas folyamatdnak harom egymasra utalt, azonos érdekii
szereploje. Az érdekazonossag ellenére az egyiittmikodés alkalmazkodasi képességet,
empatiat, bizalmat, fegyelmet ¢és sok tiirelmet kivan mindhdrom féltél. Az egyiittmiikodés
fontos feltétele, hogy a partnerek ismerjék alaposan az intézmény nevelési-oktatasi programjat,
kiilonosen annak elsé szakaszat, amely az itt folyd nevel6-oktatd munka alapelveit, céljait,
feladatait, eszkozeit és eljardsait hatdrozza meg. Ez adhatja meg a tartalméat az
egylittmiikodésnek.

A tanulot/képzésben résztvevot és a tanuld/képzésben résztvevd sziileit a
tanul6/képzésben résztvevd fejlédésérdl, egyéni haladdsardl az intézmény oktatdi, (szoban,
illetve irdsban) t4jékoztatjak.

A sziilok szobeli tajékoztatasa:

1. A szakképz6 intézmény a tanulokrol/képzésben résztvevokrdl a tanév
soran rendszeres szobeli tajékoztatast tart. A szobeli tajékoztatas lehet csoportos és
egyéni. A sziil0k csoportos tajékoztatasa a sziildi értekezleteken, az egyéni

tajékoztatas a fogaddorakon, csaladlatogatasokon torténik.

2. A sziil6i értekezletek rendje: Az osztalyok sziildi kozossége szamara a
szakképz0 intézmény legalabb tanévenként kettd, a munkatervben rogzitett idépontu,
rendes szilldi értekezletet tart az osztalyfénok vezetésével. Evente kétszer -
oktdberben és februdrban - tartanak az osztalyfonokok sziiloi értekezletet. Rendkiviili
esetben ezen kiviil is 6sszehivhato értekezlet az osztalyfondk, a szakképzo intézmény

vezetdseége, illetve a sziilok kezdeményezése alapjan.

3. A szakképzd intézmény oktatéoi a sziiléi fogadodrakon egyéni
tajékoztatast adnak a tanulokrol/ képzésben résztvevokrél a sziilok szamara. Evente

harom éltalanos fogadodra van. Minden oktatd heti egy idépontot jelol meg -
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szeptember elején - fogaddoraként, mely egész évre érvényes. Telefonon torténd

elozetes megbeszélés alapjan azonban mas idopontban is fogadjak a sziiloket.

A sziilok irasbeli tajékoztatdasa:

1. Szakképzd intézményiink a tanulokrol/képzésben résztvevokrdl rendszeres irasbeli
tajékoztatast ad a hivatalos pecséttel ellatott tdjékoztatd levélben és elektronikus napld
feliiletén. Az osztalyfonok irdsban értesiti a tanuld/képzésben résztvevo sziileit gyermekiik
tanulmanyi eldmenetelérdl, tovabba az intézményi €let kiemelkedd eseményeirdl és a szlikséges
aktualis informéciokrol (programok, mulasztas) is.

2. [Irasbeli ellendrzés esetén az oktatd a dolgozatokat legkésébb 10 munkanapon beliil
kijavitja, az érdemjegyeket beirja a Kréta naploba.

3. Az osztalyfondk heti rendszerességgel ellendrzi a Krétaban az érdemjegyeket. Az
osztalyzatrol a tanulot és a kiskoru tanul6d torvényes képviseldjét félévkor értesitd, év végén
bizonyitvany Utjan értesiti.

4. Az osztalyfénok indokolt esetben irdsban értesiti a sziiloket a tanulok/képzésben
résztvevok eldmenetelérdl.

5. A tanuldt, kiskort tanuld esetén a kiskoru tanuld torvényes képviseldjét, illetve a
képzésben részt vevo személyt a szakképzo intézmény a megeldz0 tanitasi év végén tajékoztatja
azokrol a tankonyvekrdl, tanulményi segédletekrdl, taneszk6zokrdl, ruhazati és mas
felszerelésekrol, amelyekre a kovetkezd tanévben a szakképzésben valo részvételhez sziikség
lesz, valamint a szakképzd intézménytdl kdlcsondzhetd tankonyvekrdl, taneszkdzokrdl és mas
felszerelésekrol, tovabba arrol is, hogy a szakképzd intézmény milyen segitséget tud nyujtani
az ezzel 0sszefliggd kiadasok csokkentéséhez.

6. A tanulokat, a kiskoru tanuld torvényes képviseldjét, illetve a képzésben részt vevo
személyeket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a kiskort tanuld torvényes
képviseldjét figyelmeztesse, ha a kiskoru tanuld jogainak megovasa vagy fejlodésének

elosegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

11.2. A sziilé/ nevel6sziilé/ torvényes képviseld és a szakképzé intézmény
egyiittmiikodésének formai:

Az oktatdk és a sziilok kapcsolata azoknak a felndtteknek az egyenrangu szovetsége, akik
egymast kiegészitve felelésen faradoznak gyermekek és fiatalok, a felndvekvé nemzedék
szellemi és testi fejlédésén. Osszefogasuk, kozds gondolkodasuk és  harmonikus

egylittmiikodésiik fontos tényezdje a nevelésnek. Talalkozasaik — melyek részben szervezettek
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(fogadoora, osztalyonként beszamolé értekezlet), masrészt rugalmasan alkalmazkodnak a felek
igényeihez — a kolcsonds tajékoztatast €s a felmeriild problémak egyiittes megoldéasat

szolgaljak.

1. A sziilok részérél a nevelo- €és oktatomunka segitéséhez az aladbbi

kozremiikddési formakat varjuk el:

e  aktiv részvételt az intézményi rendezvényeken,

e  Oszinte véleménynyilvanitast,

o  cgyiittmiikod6 magatartast,

e nevelési problémak dszinte megbeszElését, kozos megoldasat,
e acsaladi nevelésben jelentkezd nehézségek kozos legydzését,
o  ¢rdeklddd-segitd hozzaallast

2. Intézményiink a tanulok helyes neveléséhez a kovetkezd segitségnyujtési

formakat kinalja:

e  osztaly sziildi értekezletek,

e fogad¢ orék,

e  csaladlatogatasok,

e rendkiviili megbeszélések,

e nyilt napok, nyilt 6rak szervezése

e rendszeres és folyamatos tdjékoztatds a tanuld eldmenetelérdl,

magatartasarol,

e  palyavalasztasi tanadcsadas

Jol segithetik az egyiittmiikodést az intézményiinkben kialakult hagyoméanyok kozos

apolasa, fejlesztése, az intézményi linnepségek egyéb rendezvények is.
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Ezek a kovetkezok:

e tanévnyitd linnepség;

e  verébavatd, mikulas, farsang
e nemzeti iinnepekrdl valdo megemlékezés;
e  projekthetek, témahetek;

e  kulturalis bemutatok;

e  csaladi napok;

e  karacsonyi miisor;

e  husvéti linnepség;

e  pedagdgus napi miisorok;

e  ballagési linnepség;

e  szalagavato misor;

e  tanévzaro linnepség

A felsorolt események alkalmat teremtenek az intézmény szdmara, hogy bemutathassa a
nevel6- és oktatdmunka folyamatat, annak eredményeit és nehézségeit a sziilok szamara. A
szlilok kozvetlen tapasztalatokat szerezhetnek gyermekeik fejlédésével, haladasaval
kapcsolatosan. A programok lehetdséget adnak a sziilok aktiv részvételére, az egylittmiikodésre

is.

11.3. A tanulé/képzésben résztvevé és az oktato egyiittmiikodésének formai, alkalmai,
lehetdségei:

. kotelez6 tanitasi orak,

o nem kotelezd intézményi orak,
o szakkori foglalkozasok,

° ko6z0s kirandulasok,

. klubdélutanok,
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. kozosen végzett hasznos munkak,

o sportversenyek, vetélkedok,
° tanuloi forumok,

o személyes megbeszélések

. mentor program

. gyakorlati foglalkozas
11.4. Kapcsolattartas az intézmény kozvetlen partnereivel

A szakképzé intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart a fenntartdval,
tarsintézményeivel, szocialis intézményekkel, a kozdsségi szolgalatot biztositd intézményekkel
¢s a gyakorlati képzést folytatokkal.

Az intézmény sziikség esetén kapcsolatban 4all a tanuldk/képzésben résztvevok
lakohelyének Onkormanyzataival. a teriiletileg illetékes kormanyhivatallal, a csaldd- és
gyermekjoléti szolgalattal, a gyamhivatallal, a renddérséggel, a helyi konyvtarral, térségi
egyesiiletekkel, a pedagodgiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgalatokkal, az
egészségiigyl ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval, valamint mas oktatasi

intézményekkel.

Az egyiittmiikodés fObb teriiletei:
e szakmai kapcsolatok, tantervek, tovabbképzések, nyilt 6rak;
e preventiv és tajekoztatod eldadasok;
e atanulo/képzésben résztvevo lemorzsolddasanak megeldzése;
e tanuldk/képzésben résztvevok kozotti kapesolat, sportversenyek;
e Altalanos iskolai tanarok megnyerése a keriileti gyerekek magasabb

szamu beiskolazasa érdekében

A fenntartéval
A fenntartoval a szakképzési centrum foigazgatdjan €s kancellarjan keresztiil rendszeres
kapcsolatot tart az intézmény vezetdsége.
A kapcsolattartas formai:
o telefon,

e e-mail,
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e megbeszélések,
o ‘¢riekezletek.

Szakképzési Centrum vezetdségével
Kapcsolattartas:

e arendszeres értekezletek,
e megbeszélések
o telefon,

e e-mail sorén.
Tarsintézményekkel

A vezetOk, valamint az oktatd-neveldé munka, kiilonb6zd szakteriileteinek képviseldi
rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu

alkalmazottjaival, meghivas vagy egyéb értesités alapjan.
A kapcsolattartas formai és modjai

o koz0s értekezletek tartasa,

e szakmai el6addsokon €s megbeszéléseken vald részvétel,
e moddszertani bemutatasok és gyakorlatok tartsa,

e ko6z0s linnepélyek rendezése,

e intézményi rendezvények latogatasa,

¢ hivatalos ligyintézés levélben vagy telefonon

Kormanyhivatallal, Oktatasi Hivatallal, Pedagogiai Oktatasi Kozpontokkal

Az intézmény vezetOsége jogszabalyban meghatdrozott esetekben kapcsolatot tart a
Kormanyhivatallal, az Oktatasi Hivatallal és a Pedagodgiai Oktatasi Kozpontokkal, azok

munkatarsaival személyes formaban, telefonon és e-mail-en keresztiil.

Kapcsolattartas az egészségiigyi szakszolgalattal
A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az intézmény vezetése rendszeres kapcsolatot
tart fenn az illetékes egészségligyi dolgozokkal:

e védénd

e iskolaorvos
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Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal
A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- €s ifjusdgvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az intézmény oktatoi rendszeres kapcsolatot
tartanak fenn a gyermekjoléti szolgalatokkal.
* az osztalyfénokdk minden év elején felmérik a tanulok veszélyeztetettségét
* amennyiben pedagogiai eszkdzokkel a veszélyeztetd okokat nem tudja megsziintetni,
gyermekjoléti szolgalattal az igazgatd veszi fel a kapcsolatot
» a gyermekeket, tanulokat veszélyeztetd okok elharitasa érdekében egylittmiikddik a
gyermekjoléti-, csaladsegitd szolgélattal, illetve bizonyos kérdésekben az oktatasiigyi
kozvetitdi szolgalattal
. igazolatlan hidnyzdsok esetén az osztalyfonok értesiti a gyermekjoléti
szolgalatot és a kormanyhivatalt.
Kapcsolattartas a pedagégiai szakmai- és szakszolgalatokkal
Szakszolgalatok:

e Nevelési Tandcsado:
o Beilleszkedési Tanuldsi Magatartasi Nehézségekkel kiizdd tanulok vizsgalata
e  Megismerd funkciok fejlodésének stlyos zavaraival kiizdd tanulok vizsgalata

Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértoi- és Rehabilitacios Bizottsdg:

*  Megismerd funkciok fejlodésének tartds és sulyos zavaraival kiizd6 tanulok vizsgélata

Kapesolattartas az Onkormanyzattal
A Marokpapi Kozség Onkormanyzatdval az intézmény vezetSsége jogszabalyban
meghatarozott esetekben vagy kulturdlis- illetve sportrendezvények szervezése esetén

tart kapcsolatot
Kapcsolattartas a Gyamhivatallal és a jegyzével

Az intézmény vezetdsége jogszabalyban meghatarozott esetekben tart kapcsolatot.

Kapcsolattartas a rendorséggel

Blinmegel6zési referens segiti az oktatok munkajat.

Kapcsolattartas civil szervezetekkel
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Az integraciot segitd tanoran kiviili programok, szabadidds tevekénységek
megvalositasa soran.

11.5. A szakképzo intézmény és a gyakorlati képzést folytatokkal és szervezokkel valo
kapcsolattartas formai és rendje

Dualis partneriink jelenleg nincs, de amennyiben dudlis képzoéhellyel megallapodas
szliletik a kapcsolattartas formadit az alabbiak hatarozzak meg.

A szakképzd intézmény ¢és a dudlis képzohelyek - akik a gyakorlati képzésben
egylittmiikodé gazdalkodd szervezetek, partnerek - kozotti kapcsolattartds meghatarozo a
gyakorlati oktatas biztositasa érdekében.

A kapcsolatot a dudlis képzohelyekkel/gazdalkodos szervezetekkel és partnerekkel.

- az igazgatd
- altalanos és szakmai igazgatohelyettes
- vagy gyakorlati oktatas vezetd tartja.

A tanulokat/képzésben résztvevoket érintd kérdésekben a kdzvetlen kapcsolattartd az
osztalyfonok, valamint az érintett szakoktatok.

Kapcsolattartas formai:

etelefonon
ec-mail-ben
elevélben

evagy személyesen.

Kapcsolattartas rendje:

Tanév megkezdésekor személyesen, amelynek sordn

e tdjékoztatast nyujtunk a tanév rendjérdl

e az oktatasi szlinetekrdl

eaz elméleti és gyakorlati 6rdk hetek, napok valtozasarol

eaz Osszefliggd szakmai gyakorlat szakmankénti draszamairol

eszakmai programokrol
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eszakma ¢s vizsgakovetelményekrol
e a szakképzést érintett valtozasokrol
e cgyiittmiikodési megallapodasok €s megbizasi szerzédések megkotése

Tanév kozben
e Ichetdségek fliggvényében a szakképzd intézmény képviseletében a
dudlis képzohellyel/ gazdalkodo szervezetekkel torténd egyeztetés kdvetden sor
keriilhet a gyakorlati hely latogatasara, a tanuld/képzésben résztvevé munkéjanak

megfigyelése érdekében

e az ¢rintett kamara szervezésében felkérésre a szakképzd intézmény

képviseldje részt vesz a gyakorlati képzohelyek ellendrzésében
e igény szerint megbeszélések tartdsa

e  Agazativizsgak, szakmai zarovizsgak megszervezése

Tanév végén

ea nyari Osszefiiggd gyakorlat litemezése, lebonyolitasa
ea kivetkez6 tanévben folytatott gyakorlatok megtervezése

a gyakorlati oktatasvezetd/szakmai igazgatohelyettes irdsos beszamolot készit a gyakorlati
képzés alakulasardl, értékeli a tanév munkéjat
Kapcsolattartas a Kamarakkal

A Nemzeti Agrargazdasagi Kamara Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei és Szabolcs-
Szatmar-Bereg Varmegyei Kereskedelmi és Iparkamaraval valo kapcsolattartas a gyakorlati
oktatasért felelds szakmai igazgatohelyettes feladata.

Az egylittmiikodés teriiletei:

* munkaszerz6dések megkotésének eldsegitése, az Un. kamarai garanciavallalassal
kapcsolatos feladatok ellatasa,

* a gyakorlati képzés orszagosan egységes szempontok szerinti komplex szakmai €s
hatosagi ellendrzése és feliigyelete, a gyakorlati képzd helyek nyilvantartasa,

* az agazati vizsga szervezése, lebonyolitasa,

* a szakmai vizsgabizottsagba torténd kamarai felkérés, delegalés, az ahhoz kapcsolodo

feladatok, szakmai vizsgaztatas eseti ellenérzése,

42



» szakmai versenyek szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolattatas formdi.:

* telefon
e e-mail
e levél

* megbeszélések

11.6. A szakképz6 intézmény Kkiilfoldi kapcsolatai a kovetkezok:

A Karpataljai (Ukrajna Beregszaszi Jarasban) Nagyberegi Kozépiskolaval kiépitettiik és
ma is tartjuk a kapcsolatot. Tobb rendezvényiinkon részt vettek és kozos palyazati lehetdségeket
is keresiink, hogy szorosabba tegyiik az egyiittmiikddést, a Hatartalanul palyazat soran kozos
tanulmanyai kirandulds és tanuloi egyiittmiikodés valdsult meg. Emellett Romanidban a
Szatmarnémeti Reformatus Gimnaziummal is aktiv kapcsolatot apolunk, valamint
Szlovékiaban a Dunaszerdahelyi Epitészeti Szakkozépiskolaval is, melyek szintén a

Hatartalanul palyazatnak koszonhetdek.

12. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasa

Minden évben a kdzpontilag kiadott tanév rendjéhez és linnepségeihez igazitva az éves
munkatervben hatdrozzuk meg az iinnepélyek, megemlékezések, rendezvények
1d6pontjait €s feleldseit. Mindezek mellett fontosnak tartjuk a hagyoményaink apolésat.
A hagyomany kozosségteremtd és megdrzé erd, amely bizonyos allanddsagot-
folytonossagot teremt a szakképzd intézmény mindennapi életében. Nevelési
szempontbol fontosnak tartjuk eddigi programjaink, rendezvényeink tovabb erdsitését
¢s lehetdségeinkhez mérten a jovoben bovitését, szinesitését.

Intézményi iinnepélyek:

- Tanévnyitd

- Oktober 23.

- Marcius 15.

- Ballagés

- Tanévzar6 linnepély

- Nemzetkdzi és Magyar Holokauszt emléknap

- Nemzeti 0sszetartozas napja
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- Pékozdi csata emléknap
- Magyar koltészet napja
- Magyar kultara napja
- Kommunista és egyéb diktatarak aldozatainak emléknapja
- Aradi vértantik emléknapja
Szakképzo intézményi rendezvények:
- Karécsonyi linnep szalagavatoval egybekotve
- Farsang
- DOK napja
- Fold napja
- Egészségnevelési honap
- Digitélis hét
- Pénziigyi és vallalkozodi témahét
- Husvét
- Nyilt nap
- Csaladi nap
- Roma kultara ¢és hagyoméany 4&polasa (lehetdség szerint Romanap
szervezeése, vagy az egyeb rendezvényekbe beépitve)
A fObb nemzeti és egyhazi linnepeinket, nagyobb rendezvényeinket intézményi szintli
megemlékezés formdjaban valositjuk meg, mig egyes linnepeket az éves munkaterv alapjan

osztalyfonoki ora keretében tartunk meg.

13. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanulok évente két alkalommal védondi szlirdvizsgalaton vesznek részt. A tankoteles tanulok
évenként egy alkalommal kiilon beosztds szerint, fogéiszati, szemészeti ¢€s altalanos
szlir6vizsgéalaton vesznek részt. Ennek iddpontjardl a tanuldkat és a sziildket az osztalyfonok
értesitik. A képzési id0 alatt a dudlis képzés szervezdje gondoskodik a tanuld rendszeres orvosi
vizsgalatarol, mig az iskolai gyakorlati oktatas idején ezt a feladatot az iskolaorvos latja el. A

vizsgalatokon valo részvétel kotelezd, a hianyzok a potlasrol egyénileg kotelesek gondoskodni.

14. Az intézményi védo, 6vo eldirasok
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14.1. Védo-6vo eléirasok, melyeket a tanulok/képzésben részt vevok egészsége, testi
épsége védelmében az iskolaban tartozkodas soran be kell tartani

A legfontosabb rendszabalyok e kdrben kovetkezdk:

A tanuldkkal/képzésben részt vevOokkel az egészségiik €s testi épségiik védelmére
vonatkoz6 eldirasokat, a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, az elvart és
tilos magatartasformakat a szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint sziikség esetén (pl.

osztalykirandulas) életkoruknak és fejlettségi szintjilknek megfeleléen ismertetni kell.

Azoknal a tantargyaknal, ahol a baleseti veszélyforrasok fokozottabban fennallnak
(drama és tanc, testnevelés és sport, fizika, kémia, digitalis kultura, gyakorlati 6rak), az
oktato koteles az elsd tandraban a tanulokat/képzésben részt vevoket tajékoztatni a

szaktargy sajatossagaibol adodo veszélyhelyzetekrdl és azok megeldzési modjarol.

Minden gyakorlati foglalkozdson a szakteriiletnek megfeleld munka- és tlizvédelmi
oktatast kell tartani és azt meg kell ismételni minden esetben, amikor az oktatés 1ényegi
koriilményei és eszkdzrendszere megvaltoznak. A részletes szabalyokat az intézményi

munka- és tlizvédelmi szabalyzat tartalmazza.

A menekiilési tervet €s a rendkiviili esemény eléforduldsakor kévetendd teenddket a

veszélyhelyzeti cselekvési terv tartalmazza.

Az intézmény teriiletén €s kozvetlen kornyekén, illetve a szervezett tanoran kiviili
foglalkozasokon, rendezvényeken dohényozni, szeszes italt behozni és fogyasztani

szigoruan tilos.

Az intézmény terliletén és kozvetlen kornyékén, az intézmény altal szervezett
rendezvényeken a bilincselekménynek szamit6é tudatmodositd szerek, illegalis drogok

behozatala és fogyasztasa szigortan tilos.

A tanuldkat érintd rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatds formai, a megszervezésiikkel

kapcsolatos eljarasok:

Az iskolaorvossal és az iskolai védéndvel a rendszeres kapcsolattartas —az SZMSZ-ben

foglaltak alapjan — az intézményvezetés feladata.
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e Az intézményben a rendszeres egészségiigyi felligyeletet az iskolaorvos és a védond
biztositja. Feladatuk a sziirdvizsgalatok, orvosi vizsgalatok (suly-, magassag- ¢és
vérnyomasmérés, latas-, hallas- és ortopédiai vizsgalat), egészségiigyi alkalmassagi
kovetelmények vizsgalata, oltdsok eldkészitése, valamint preventiv jellegli eléadasok

megszervezése kiilonb6zo korcsoportok szamara.
e A tanulok részvétele a vizsgalatokon kdotelezo.

e A vizsgalatokrdl eldzetesen, €és az azok soran felmeriild megallapitasokrol a sziilok
értesitést kapnak.
14.2 Tiltott targyak és hasznalataban korlatozott targyak kore és a birtoklasukra

vonatkozo helyi szabalyok
Tiltott és korlatozott hasznalath targyak

- Tiltott targyak: Kabitoszerek, alkohol, energiaital, szir6-vago fegyvereknek mindsiild
eszkoz, pirotechnikai eszkozok, 16fegyverek, veszélyes eszkozok, erdszakos tartalmu
digitalis eszk6zok, az iskolaban és annak kornyékén mindenfajta szerencsejaték tizése
¢s arusitasa

« Korlatozottan hasznialhaté targyak: Mobiltelefonok, elektronikus eszkozok,
maximum 0.5 l-es kiszerelésti uditéital, kozmetikai és szépségapold szerek, éles
szerszamok, illetve egyéb eszkdzok, amelyek bizonyos helyzetekben, feliigyelet mellett
hasznalhatok.

A targyak atvételének és tarolasanak szabalyozasa

« Tiltott targyak: Amennyiben barki az iskoldba tudomast szerez arrol, hogy valaki tiltott
targyat tart birtokdban, kotelessége azonnal jelezni az intézményben dolgozo
alkalmazottnak, aki azonnal jelzi az igazagatonak vagy annak megbizottjanak. Ezt
kovetden azonnal ellendrizni kell, hogy valdban tiltott targyrdl van szo6 és felszolitani a
tanulot/képzésben résztvevot, hogy igazolja, hogy a tiltott targy nincs a birtokaban,
amennyiben mégis beigazolodik, hogy a tiltott targy birtokdban van, azonnali elvételre
kertil. A targyak biztonsagos taroldsa az iskola egy kijelolt zart szekrényében torténik,
amelyhez csak az iskola igazgatoja férhet hozza.

« Korlatozott hasznalata targyak: Az ilyen targyakat az iskola egy kijelolt
helyiségében, példaul a titkarsdgon/oktatonal kell leadni a tanitasi id6 kezdetén, és
azokat csak a megfeleld idépontban (pl. tanitds utdn, vagy az orai felhasznalas idején)
lehet hasznalni. A tanulo/képzésben részt vevé mobiltelefonjat az elsd tanitasi orak és
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foglalkozasok megkezdése elott kikapcsolt allapotban koteles a megbizott személy
szamara leadni. A hasznalatban korlatozott eszkézoket az intézmény a tanitisi nap
végeéig tarolja és megdrzi. Majd a leadott eszkozoket az utolsoé tanitasi 6ra befejezésekor

a megbizott személytdl visszakapja.

A targyak visszaaddsanak folyamata

A korlatozott hasznalatu targyakat a didkok csak az engedélyezett idoszakokban
vehetik at. A nap végén, az oktatas befejeztével, a leadott eszkozoket vissza kell adni a
diakoknak. A tiltott targyakat az iskola csak a sziilok vagy gyamok jelenlétében

adhatja vissza, kivéve, ha a hatosagok kozbelépése sziikséges.

Az elbirasok betartasanak ellendrzése
A hazirend szabalyainak betartdsat rendszeresen ellendrizni kell. Ezek ellendrzése, figyelése

minden oktatd és az intézmény egyéb dolgozojanak a feladata:

Felelosok :  Igazgato
Igazgatohelyettesek

Oktatok

Rendszeres ellenérzések: Az iskola teriiletén rendszeres id6k6zonként szardprobaszerii
ellendrzéseket kell tartani, amelyeket az iskola vezetdsége vagy erre kijelolt személyek
végeznek.

Bejelentés és vizsgalat: Ha barmely didk, tanar vagy alkalmazott gyanus tevékenységet

¢szlel, azonnal jelenteni kell az iskola vezetésének, amely azonnal vizsgalatot indit.

Sziilok, tanulok és képzésben résztvevd tajékoztatasa

Rendszeres tajékoztatas: A tanév kezdetén, illetve barmilyen valtozds esetén az
intézményértesitést kiild a sziiloknek, és az osztalyfonoki orakon a diakokkal is
részletesen ismertetik a szabalyokat.

. Nyilatkozat: A diakokkal/képzésben résztvevokkel alairatott nyilatkozatban
igazolni kell, hogy megértették és elfogadtak a tiltott targyak és hasznélatiban

korlatozott targyak kore €s a birtoklasukra vonatkozé helyi szabélyokat.

14.3. A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatot ellaté személy és elérhetéségének
meghatarozasa, kozzététele

Gyermek ¢s ifjusagvédelmi feleldsiink jelenleg nincs.

14.4. Baleset-megel6zési eldirasok, intézkedések baleset esetén
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e Minden tanév alakuld oktatotestiileti lilésén az oktatokkal, az elsd tanitdsi nap
osztalyfonoki foglalkozasain a tanulokkal/képzésben részt vevokkel ismertetni kell az

intézményi baleset- és tiizvédelem legfontosabb szabalyait.

e Az intézmény teriiletén mindenki koteles ugy viselkedni, dolgozni és kornyezetét

kialakitani, hogy senkit ne tegyen ki élet- vagy balesetveszélynek, ne okozzon balesetet.

e Minden tanulonak/képzésben részt vevonek biztositani kell a sziinetekben valé mozgasi

lehetdséget.
o Az 6ltozOkbe a tanuldk csak az el6z06 osztaly tavozasa utdn mehetnek be.
e Az intézményben a folyos6i mozgas soran a jobb kéz szabaly szerint kell kozlekedni.

e Elektromos eszkozoket a tanulok/képzésben részt vevok csak oktatd vagy mas

intézményi alkalmazott engedélyével és feliigyeletével hasznalhatnak.
e A balesetet azonnal jelenteni kell a leggyorsabban elérheté oktatonak/dolgozonak.

e A sériiltet megfeleld ellatasban kell részesiteni, stlyosabb esetben a szakorvosi

rendeldbe at kell kisérni vagy mentdt hivni.

e A sériilés koriilményeirdl, a sériilt ellatasarol az osztalyfonok, vagy akadalyoztatdsa

esetén mas érintett oktatd tajékoztatja a sziil6t.

e A tanulodbaleset tényét, koriilményeit a jogszabalyban foglaltaknak megfeleléen kell

jegyz6kdnyvben rogziteni.
15. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld €s oktatdé munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
intézmény tanuldinak/képzésben részt vevoinek és dolgozdinak biztonsagat és egészségét,

valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

e a természeti katasztrofa (pl. villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz,)
o egészseégligyl veszélyhelyzet,

o atliz,

e arobbantéssal torténd fenyegetés.
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Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak, képzésben részt vevdjének vagy dolgozdjanak
az intézmény épiiletét vagy a benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili
eseményre utald tény jut a tudomasara koteles azt azonnal kozdlni az igazgatoval, illetve

valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds személyek:

e igazgatd

e igazgatOhelyettes

o munkakdzisség-vezetd, vagy igazgato altal megbizott oktatod
e tliz és munkavédelmi felelds

e karbantarto

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

a fenntartot

e azigazgatot,

e tliz esetén a tlizoltosagot,

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

e egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito

szerveket, ha ezt az igazgat6 szlikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitdsara az épiiletben tartozkodd személyeket ,,szakaszos csengetéssel” értesiteni kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett
épiiletet a benntartozkodd tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv €s a bombariado terv

mellékleteiben talalhat6 , kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy

mas foglalkozast tartd oktatok a felelosek.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezdkre:
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e az ¢piiletbél minden tanuldnak/képzésben részt vevOonek tavoznia kell, ezért az orat,
foglalkozast tart6 oktatonak a tantermen kiviil (pl. mosddban, szertarban stb.) tartézkodokra
is gondolnia kell!

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

o A foglalkozés, tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartdé oktatd
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanuld/képzésben részt vevo az épiiletben.

e A tanuldkat/képzésben részt vevoket a tanterem elhagyasa el6tt és a kijeldlt varakozasi

helyre torténd megérkezésekor az oktatonak meg kell szdmolnia!

Az igazgatonak, igazgatohelyettesnek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a
veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejlileg — felel6s dolgozok kijeldlésével — gondoskodni
kell az alabbi feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

e avizszerelési helyek szabadda tételérdl,

e az elsdsegélynyljtas megszervezésérol,

e a rendvédelmi illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek stb.)

fogadasarol.

A rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden

dolgozoja, képzésben részt vevoje és tanuldja kdteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi és/vagy gyakorlati érdkat az oktatotestiilet altal

meghatarozott szombati napokon be kell potolni.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozésat a ,,tlizriado terv” c. igazgatoi

utasitas tartalmazza.
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e A tlizriad6 terv és a bombariado6 terv elkészitéséért, a tanulokkal/képzésben részt vevokkel
¢s a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az
igazgato a felelds.

e A tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legalabb
egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az igazgato a felel0s.

e A tlizriadd tervben és bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden

tanuldjara, képzésben részt vevojére és dolgozojara kotelezo érvényiiek.

16. A tanuldval szemben lefolytatasra Keriilo fegyelmi eljarast megel6zo
egyezteto eljaras részletes szabalyai és a fegyelmi eljaras menete

A tanul¢ fegyelmi €s kartéritési felelosségét az Szkt. 65. §-a, illetve az ehhez kapcsolodo

12/2020. Korm. rendelet 196-214. § a részletezi

A tanulo fegyelmi felelossége
Ha a tanuld a tanul6i jogviszonyabol szadrmazd kotelességeit vétkesen és sulyosan
megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A
fegyelmi eljards meginditasa és lefolytatdsa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskora
tanul6 esetén e jogot a kiskoru tanuld térvényes képviseldje gyakorolja.
A fegyelmi biintetés lehet:
e Megrovas
emeghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa (pl.
Osztdéndijmegvonas hatirozott idére)
e dthelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzdé intézménybe, illetve
koznevelési intézménybe,
e kizaras a szakképzd intézménybdl.
A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés
allapithaté meg.
A fegyelmi eljarasban hozott els6foku hatarozata ellen fellebbezés benyujtasara a tanulo,
kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanuld térvényes képviseldje jogosult.
Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradéasa a
tobbi tanuld jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az

els6fokl hatarozat azonnal végrehajthato.
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Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés elkdovetése 6ta harom honap mar
eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljards indult, és az nem az
eljaras meginditasanak alapjaul szolgal6 inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végzodott,
a hataridét a jogerds hatarozat kozlésétol kell szamitani. A dudlis képzohelyen elkovetett
kotelesseégszegésért a fegyelmi eljarast a szakképzo intézményben kell lefolytatni.

A tanuldnak a fegyelmi eljarasban joga van, hogy

a) hatékonyan védekezhessen, a fegyelmi eljaras soran az altala meghatalmazott képviseld
utjan jarjon el,

b) jogairol és kotelességeirdl a fegyelmi eljaras soran felvilagositast kapjon,

c) a fegyelmi eljaras soran keletkezett iratokat megismerje,

d) szoéban vagy irasban nyilatkozatot tegyen, bizonyitékot terjesszen eld, inditvanyt és
¢észrevételt tegyen,

e) az egyeztet6 eljaras lefolytatasat kezdeményezze,

f) jogorvoslattal éljen.
Kiskoru tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a kiskort tanuld torvényes képvisel6jét minden
esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanul6t a kiskort tanuld torvényes
képviseldje, a kiskoru tanuldt és a kiskortu tanuld torvényes képviseldjét meghatalmazott
képviseldjiik is képviselheti.
A fegyelmi eljarasban csak az eljards targyava tett kotelességszegés biralhatd el. A
kotelességszegés bizonyitasara a fegyelmi jogkor gyakorloja koteles.
A fegyelmi eljardst — a meginditasatol szamitott harminc napon belill — legfeljebb két
targyalason be kell fejezni. Az eljaras sordn lehetdséget kell biztositani arra, hogy a sértett, a
diakonkormanyzat képviseldje, tovabba a dudlis képzohelyen elkovetett fegyelmi vétség esetén
a dudlis képzdhely képviseldje az iiggyel kapcsolatban t4jékozodhasson, véleményt
nyilvanithasson, és bizonyitdsi inditvannyal élhessen. A fegyelmi eljaras meginditasardl az
oktatoi testiilet dont egyszerti szavazattobbséggel, ez a hataskor nem atruhézhato. A fegyelmi
eljards meginditasarol szo6l6 dontésben meg kell jelolni az eljards targyava tett
kotelességszegést.

Ha a tanuldo a fegyelmi eljards meginditasat kovetden Ujabb fegyelmi eljarast
megalapozo kotelességszegést kovet el, vagy a korabbi fegyelmi eljardst megalapozo
kotelességszegése a fegyelmi eljaras meginditasat kovetden jut az oktatoi testiilet tudomasara,
az oktatoi testiilet donthet ugy, hogy ezeket egy fegyelmi eljarasban kell elbiralni.

Az oktatdi testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara sajat tagjai koziil legalabb haromtag

bizottsagot valaszt (a tovabbiakban: fegyelmi bizottsag). A fegyelmi bizottsag az elnokét sajat
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tagjai koziil valasztja meg. Az elndk jogosult az eljards soran mindazon intézkedések
megtételére, dontések meghozatalara, amelyet jogszabaly nem utal a fegyelmi bizottsag vagy a
tantestiilet hataskorébe.

A fegyelmi ligy elintézésében €s a hatarozat meghozataldban nem vehet részt az eljaras
ala vont tanul6 kozeli hozzatartozdja, az eljaras targyava tett kotelességszegés sértettje, akit a
fegyelmi eljaras soran tantiként vagy szakértoként meghallgattak, illetve meghallgatasa
szlikséges, vagy akitdl egyébként az iligy elfogulatlan elbirdlasa nem varhat6 el. A masodfoku
fegyelmi hatarozat meghozataldban nem vehet részt az sem, aki az els6fokt fegyelmi hatarozat
meghozatalaban részt vett. Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A
kizarasi okot a tanulod és kiskoru tanuld esetén a kiskori tanuld térvényes képviseldje is
bejelentheti.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a fegyelmi bizottsag elndke értesiti a tanuldt, kiskor
tanulo esetén a kiskort tanul6 torvényes képviseldjét, és ha van, a sértettet is. Az értesitésben
meg kell jelolni, hogy a tanulot mely kotelességszegéssel gyanusitjak. A fegyelmi eljaras az
egyeztetd eljarassal kezdodik. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a
sérelmet elszenvedd kozotti megéllapodas 1étrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében. A
fegyelmi eljaras meginditasarol szol6 tajékoztatasban fel kell hivni a tanuld, ha a tanul6 kiskoru,
a torvényes képviseldje, €s ha van, a sértett figyelmét az egyeztetd eljaras igénybevételének
lehetdségére, céljara, az igénybevétel bejelentésének hataridejére. A tanuld, kiskora tanulod
esetén a kiskort tanul6 torvényes képviseldje, a meghatalmazott képviseld, és ha van, a sértett
az értesités kézhezvételétdl szamitott Ot tanitdsi napon beliil irdsban jelentheti be, hogy az
egyeztetd eljaras lefolytatdsahoz hozzajarul-e.

Ha a tanulo, kiskora tanuld esetén a kiskora tanuld torvényes képviseldje, a
meghatalmazott képviseld és a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatdsdhoz irdsban egyarant
hozzajarult, a fegyelmi eljarast a sérelem orvosladsahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom
honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenved6 fél, kiskora
sérelmet elszenvedd fél esetén a torvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat,
a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

A tanulo, kiskoru tanul6 esetén a kiskora tanuld térvényes képviseldje vagy a meghatalmazott
képviseld kérelmére az egyeztetd eljaras lefolytatasa kotelezd, kivéve, ha a sértett az egyeztetd
eljaras lefolytatdsdhoz nem jarult hozza, a tanul6 fegyelmi biintetés hatalya alatt all, a tanul6 a
kotelességszegést a korabban kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasanak felfiiggesztése alatt

kovette el, vagy a tanulo ellen a kotelességszegés elkovetését megeldzd egy éven beliil indult
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fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras eredményeképpen sziiletett megallapodas alapjan sziintették
meg.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsdhoz sziikséges feltételek biztositasa (igy kiilondsen megfeleld
terem rendelkezésre bocsatdsa, egyeztetd felkérése, értesitdé levél kikiildése) a fegyelmi
bizottsag elndkének a feladata. Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit a
sérelmet elszenvedo fél és a tanuld egyarant elfogad.

Ha az egyeztetd eljaras nem vezet eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni, és fegyelmi
targyalast kell tartani.

A fegyelmi bizottsag koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztdzni. Ha ehhez a
rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, a tényallas tisztazasa céljabol tantukat hallgathat meg,
iratokat szerezhet be, szakértot vehet igénybe, szemlét tarthat.

A fegyelmi eljaras sordn torekedni kell minden olyan koriilmény feltdrasara, amely a
kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy mellett
szol.

Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskora tanul6 veszélyeztetettsége felmertil, az igazgaté azt
a kiskoru tanul6 lakohelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye szerint teriiletileg illetékes
csalad- és gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatosagnak is jelzi.

A fegyelmi targyalasrol a tanulot, kiskoru tanuld esetén a kiskor tanuld torvényes
képviseldjét és a meghatalmazott képviselot értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a
fegyelmi targyalas idOpontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalést akkor is meg
lehet tartani, ha a tanuld, kiskora tanul6 esetén a kiskort tanulé térvényes képviseldje ismételt
szabalyszeri meghivéas ellenére nem jelenik meg. Az értesitésnek tartalmaznia kell az
iratbetekintési jog gyakorlasara €s a bizonyitasi inditvany lehetdségére vonatkozo tajékoztatast.
Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, kiskort tanul6 esetén a kiskorti tanuld
torvényes képviseldje és a meghatalmazott képviseld kiilon-kiilon a targyalas el6tt legalabb
nyolc nappal megkapja. A fegyelmi targyalas akkor is megtarthatd, ha a tanulo, kiskort tanulo
esetén a kiskort tanul6 torvényes képviseldje, illetve a meghatalmazott képviseld eldzetesen
bejelentette, hogy a targyaldson nem kivan részt venni.

A fegyelmi targyalds helyérdl és idopontjarél a didkdnkorményzatot, a dualis
képzbhelyen elkdvetett fegyelmi vétség esetén a dudlis képzdhelyet tajékoztatni kell, a tanuld
terhére rott kotelességszegés megjeldlésével. A tajékoztatdban fel kell tiintetni, hogy az érintett
a targyaldson jelen lehet, véleményt nyilvanithat, és bizonyitasi inditvannyal élhet, a targyalast
azonban tavolmaradésa ellenére is meg kell tartani. A tajékoztatast oly modon kell kikiildeni,

hogy azt a cimzett a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.
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A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben
fel kell tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok
nevét, eljarasi mindségét, az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz szerint kell
rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo,
kiskoru tanul6 esetén a kiskoru tanuld térvényes képviseldje vagy a meghatalmazott képviseld
kéri. A jegyzOkonyvet a fegyelmi bizottsdg elndke irja ala és a jegyzOkonyvvezetd hitelesiti.

A fegyelmi targyalast a fegyelmi bizottsag elndke vezeti. A targyalds megkezdésekor a
fegyelmi bizottsag elndoke szamba veszi a megjelenteket, €s megvizsgalja, hogy a targyalast
meg lehet-e tartani. Ha a targyalds megtartasanak akadalya van, a fegyelmi bizottsag a
targyalast elhalasztja.

Ha a fegyelmi bizottsag elndke megallapitja, hogy a targyalds megtartasanak nincs
akadalya, a tanu, illetve a szakértd elhagyja a targyalotermet.

A bizonyitasi eljards a tanulé meghallgatasaval kezdddik. A kotelességszegéssel
gyanusitott tanulét figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden ismertetni kell a terhére rott
kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat. A tanulé a nyilatkozattételt
megtagadhatja. A fegyelmi bizottsag elndke a tanuld korabbi nyilatkozatait felolvashatja, a
fegyelmi bizottsag tagjai a tanulohoz kérdéseket intézhetnek.

A kiskoru tanulé meghallgatasat kovetden a kiskoru tanuld térvényes képviseldjét kell
meghallgatni.

A tanu meghallgatédsa alatt a még ki nem hallgatott tantik nem lehetnek jelen. Ha a tant
kiskort, meghallgatdsdnadl a torvényes képviseldje jelen lehet. A kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld, a kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanulo torvényes képviseldje €s a
meghatalmazott képviseld a tanthoz és a szakértdhoz kérdést intézhet.

A fegyelmi bizottsadg elndke a tanti védelme érdekében a targyaldterembdl eltavolittatja azt,
akinek jelenléte a tanut a kihallgatdsa sordn zavarnid. A fegyelmi bizottsag elndke a tanu
vallomaséanak 1ényegét késobb ismerteti. Ha a tanti vagy a kiskoru tanu térvényes képviseldje
kérelmezi, a fegyelmi bizottsag elndke engedélyezheti a tant adatainak zartan kezelését. A
zartan kezelt személyes adatot csak a fegyelmi bizottsag és masodfoku eljaras esetén a
masodfokll jogkor gyakorldja kezelheti. A fegyelmi bizottsag elndke engedélyezheti, hogy a
tanu a szobeli meghallgatasa helyett irasban tegyen vallomast.

A fegyelmi jogkor gyakorloja biztositja, hogy a zartan kezelt személyes adat az eljaras egyéb
adataibol se valjon megismerhetévé. A zartan kezelt irat zart adatkezeléssel nem érintett
részének megismerését az altalanos szabalyok szerint kell biztositani, igy kiilonosen az iratrol

késziilt olyan kivonattal, amely a zartan kezelt személyes adatokat nem tartalmazza.
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A fegyelmi bizottsag elnoke meghallgatja a didkonkormanyzat jelen 1évo képviseldjének a
véleményét, aki a fegyelmi biintetésre is javaslatot tehet.

A fegyelmi bizottsag felmenté hatarozatot hoz, ha megallapitja, hogy a tanuld6 nem
kovetett el kotelességszegést, vagy a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy a
kotelességszegést nem a tanuld kovette el, illetve nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a
tanuld kovette el vagy a koriilményekre tekintettel a legenyhébb fegyelmi biintetés kiszabasa is
indokolatlan.

A fegyelmi bizottsag a fegyelmi eljarast megsziintetd hatarozatot hoz, ha a kotelességszegés
elkovetése és a fegyelmi eljards meginditasa kozott harom honapnal hosszabb ido telt el, illetve
a kotelességszegést valamely nevelési-oktatasi intézmény mar elbiralta, vagy a felfiiggesztés
ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a torvényes
képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat.

Az oktatoi testiilet megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkiil is
kiszabhat, ha a tényallas megitélése egyszerd, €s a kotelességszegést a tanuld elismeri.

Megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban megkiildeni, ha a fegyelmi
bilintetést a tanuld, kiskort tanuld esetén a kiskort tanuld torvényes képviseldje és a
meghatalmazott képviseld is tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és a
fellebbezési jogarol lemondott.

Az athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzdé intézménybe, koznevelési
intézménybe fegyelmi biintetés akkor alkalmazhatd, ha az igazgato a tanuld atvételérdl a masik
szakképz0 intézmény vagy koznevelési intézmény igazgatojaval megallapodott.

A kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlédo
fegyelmi vétség esetén alkalmazhato.

Ha a kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat a szakképzd
intézmény utolsé évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova, a tanulé nem
bocsathatd érettségi vizsgara, illetve szakmai vizsgara. A tanulé a megkezdett vizsgat nem
fejezheti be addig az id6pontig, ameddig a kizaréas fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

A kizarés a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetés esetén a tankdteles tanuld torvényes
képviseldje koteles 1j szakképzd intézményt vagy koznevelési intézményt keresni a tankoteles
tanulonak. A fegyelmi biintetést hozo szakképzd intézmény segitséget nyljt a tankoteles tanulod
torvényes képviseldjének az 1Uj szakképzé intézmény vagy koznevelési intézmény
megtalalasaban. A kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetés tankdteles tanulod

esetében nem hajthato végre az 01j tanuloi jogviszony létesitéséig. Ha a szakképzd intézmény a
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fegyelmi biintetés megallapitasardl sz616 hatarozat véglegessé valasatol szamitott nyolc napon
beliil a tankoteles tanulot fogado szakképzé intézménytdl vagy kdznevelési intézménytol nem
kap értesitést arrol, hogy a tankoteles tanuld mas szakképzo intézményben vagy koznevelési
intézményben torténd elhelyezése a tankoteles tanuld torvényes képviseldjének
kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi blintetést hozo szakképzd intézmény harom napon
beliil koteles megkeresni a szakképzési allamigazgatasi szervet, amely 6t napon beliil masik
szakképz6 intézményt vagy koznevelési intézményt jelol ki a tanuld szamdra. A szakképzo
intézményt vagy koznevelési intézményt tgy kell kijeldlni, hogy a tankdteles tanuld szamara a
kijelolt szakképzdé intézményben vagy koznevelési intézményben a nevelés-oktatas
igénybevétele ne jelentsen aranytalan terhet.

Ha a kizaras a szakképz6 intézménybdl fegyelmi biintetést a birésag a tankoteles tanulo javara
megvaltoztatja, a tankdteles tanuld osztdlyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges,
lehetéve kell tenni, hogy a tankoteles tanuld — vélasztasa szerint a szakképzd intézményben
vagy fliggetlen vizsgabizottsag eldtt — osztalyozo vizsgat tegyen.

A tanuldé — a megrovas kivételével — a fegyelmi hatdrozatban foglaltak szerint a fegyelmi
biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés id6tartama nem lehet hosszabb

a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés
esetén hat honapnal,

b) athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzé intézménybe, kodznevelési
intézménybe ¢és kizdras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetések esetén tizenkét
hoénapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanulo kiilonds méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkdvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap iddtartamra
felfliggesztheti.

Ha a tanuldval szemben a felfiiggesztés ideje alatt elkdvetett kotelességszegés miatt — a
megrovas kivételével — fegyelmi biintetést szabnak ki, az ujabb eljarasban kiszabott biintetés és
a felfliggesztett fegyelmi biintetés koziil a sulyosabbat kell végrehajtani. A végrehajtas
elrendelésérél az Ujabb eljarasban eljard fegyelmi bizottsdg dont. A fegyelmi biintetés
végrehajtasanak felfiiggesztése alatt elkovetett kotelességszegés miatt kiszabott fegyelmi

biintetés végrehajtasa felfliggesztésének nincs helye.

o

17. Az elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitésének és ezek kezelésének rendje
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A szakképzés iranyitasi rendszerével a Szakképzés Informacios Rendszere (SZIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumrendszert

alkalmazunk a 12/2020. (I1.7) Kormanyrendelet eldirdsainak megfelelden.

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

— az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

— az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,

— a tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli troldsa, hitelesitése nem sziikséges.

Az elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy (igazgato, az
igazgato altal megbizott iigyviteli dolgozd) koteles papiralapu formaban is eldallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgato utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is

hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetéen

. el kell 14tni az igazgato eredeti alairdsaval és az intézmény bélyegzdjével,
. a kiallitas datumat,
. az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi

szabalyzat alapjan irattari dokumentumkeént kell lerakni.

A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsdért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az

intézményvezetonek kell gondoskodnia.

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Iskolavezetés
Automatikus hozzaférése van az e-naplo teljes adatbazisdhoz. Els6sorban a rendszer, a naplo

vezetésével kapcsolatos ellendrzési feladatai vannak.

Iskolaadminisztracio, iigyvitel

Aktualizalds a tanulok, az osztalyok adatainak és ezek kapcsolatainak naprakész
adminisztracioja.
A sziil61 és tanuloi azonositok kezelése.

Szaktanarok, oktatok, osztalyfonokok
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Tandrai adatok rogzitése, a napld haladasi, hianyzasi, értékelési részének vezetése, a tanuldi
adatokban torténd valtozasok nyomon kovetése €s adminisztraltatasa.

Sziilok

A sziilok kizarolag sajat gyermekeik naplo bejegyzéseihez kapnak hozzaférési jogot az
internetes feliilet eléréséhez. Az elsé belépéshez sziikséges azonositot és jelszot az
osztalyfonoktol személyesen vehetik at az intézményben, tanévkezdéskor.

Tanulok

A tanuldk kizarolag sajat naplo bejegyzéseikhez kapnak hozzaférési jogot az internetes
feliileten keresztiil. Az elsd belépéshez sziikséges azonositot €s jelszot az osztalytonoktol
személyesen vehetik at az intézményben a tanévkezdés utani héten.
Rendszergazda feladatkore, szakmai kompetenciaja
» Az elektronikus napl6 informatikai rendszerének teljes feliigyelete.
* A tantargyfelosztés, az orarend bevitele, a tanulok osztalyokba, csoportokba rendezése.
» Kapcsolattartas a szoftverfejlesztokkel.
* A valtozéasok kozvetitése és sziikség esetén ezek képzéseken vald atadasa.
* Problémak kezelése.
* Az adminisztraciés mulasztasok kisziirése €s az intézményvezetés tajékoztatasa ezekrol.
* Az elektronikus naplé iskolai halézaton (wifi, vezetékes) valdé zavarmentes
miukodésének biztositasa, a felmeriilo problémak javitasa.

e A halozat karbantartasa.

Az e-naplé miikodtetésével kapcsolatos konkrét feladatok, hataridok, felelésok

FELADAT HATARIDO FELELOS
Ev eleji feladatok
Elsos tanulok adatainak rogzitése aug. 31. iskolatitkar,
rendszerben rendszergazda,
igazgatohelyettes

Javitovizsgak eredményei alapjan a aug. 31.
csoportok, osztalyok névsoranak ‘ )
aktualizaldsa igazgatohelyettes
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A tantargyfelosztas rogzitése a aug. 31.
rendszerben igazgato,
igazgatohelyettes
Tanulo6i adatok ellendrzése, szept. 15. osztalyfondokok,
aktualizalasa rendszergazda
Az orarend rogzitése a rendszerben szept. 15. igazgatohelyettes
rendszergazda
Végleges csoportnévsorok rogzitése szept. 15. igazgatohelyettes
a rendszerben rendszergazda
Ev kozbeni feladatok
folyamatos, a bejelentést osztalyfonokok,
Adatvaltozasok rogzitése koveté 5 munkanap rendszergazda
Tanulok osztaly, csoporteseréinek | folyamatos, a cserét koveto igazgatohelyettes,
rogzitése 5 munkanap rendszergazda
. . . folyam ,
Haladasi naplo vezetése olyamatos Szaktanarok
, folyamatos osztalyfonokok,
Ertékelési napld
szaktanarok
Helyettesitések szervezése, folyamatos
adminisztralasa igazgatohelyettes
folyamatos osztalyfonokok,
Hianyzasi naplo szaktandrok
Heti biztonsagi masolat igazgatohelyettes
Havi mentés igazgatohelyettes
folyamatos, havi igazgato,
Naplo6 ellenérzések rendszeresséeggel igazgatohelyettes
A félév és az évzaras feladatai
Javasolt  magatartasi,  szorgalmi| osztdlyozo értekezlet napja
feladatok ellendrzése osztdlyfonok
osztalyozo értekezlet elotti
Javasolt érdemjegyek rogzitése nap szaktandrok
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Tanévzaro értekezlet utani

Naplok zaradékolasa nap osztalyfonokok
Tanévzadro értekezlet utdani rendszergazda

Utolso mentés nap 16.00 oraig

Végleges fajlok archivalasa, CD Tanévzadro értekezlet utdani rendszergazda

lemezen torténd rogzitése nap

Jjunius utolso munkanapja | igazgato, rendszergazda
Végleges fajlok archivalasa,
nyomtatott allapotban

Uzemeltetési szabalyok

Az e-napld hasznalatanak alapveto feltétele a technikai eszk6zok tizembiztos miikddése.
Minden felhasznalonak kotelessége az eszk6zok rendeltetésszerii hasznalata és az eszk6zok

allaganak megovasa. A rendszer miikodtetésének feleldse az igazgato.

A rendszer elérésének lehetoségei

Az intézmény épliletében elhelyezett e-napld rendszert tartalmazo szervert az iskola
valamennyi hal6zatra kotott gépérdl €s a tanari laptopokrol kozvetleniil el lehet érni. Az e-

naplo altal kotelezden nyilvantartott adatok:

* tanuld neve

» sziiletési helye, ideje

* heme

» allampolgarsdga (nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcime, igazold okirat
megnevezese, szama)

* lakohely, tartozkodasi hely cime, e-mail cime

* tb azonosito jel

* sziild, torvényes képviseld név, lakcim, tartdzkoddasi cim, telefonszam, e-mail cime

* a tanuldéi jogviszonnyal kapcsolatos adatok (felvételi, szakképzési alapfeladat,
sziineteltetés, megsziinés, mulasztas, kiemelt figyelmet igényld statusz és ennek adatai,
tanuld ¢és gyermekbaleseti adatok, oktatdsi azonositd, magantanuldi stitusz adatai,
didkigazolvany sorszama, évfolyamismétlés adatai, jogviszony Iétesités, megsziinés
id6pontja).
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Részletesen az ligyviteli és iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

18. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei
18.1. Tanéran Kkiviili foglalkozasok

Az osztalyok szamara engedélyezett foglalkozasi idokeret a térvényben meghatarozottak szerint
Szkt. szerint a kotelez6 és a valaszthato tandrai foglalkozasokon (rendelkezésre allo orakeret) feliil
tartalmazza a tovabbi tanorakra, osztalybontasra és egyéb foglalkozasra (pl. korrepetalés, szakkor,
tanuloszoba, sportkdr, grafika, nyelvi szakkor, digitalis kultara szakkor stb.) tervezhet6 idékeretet. A
tanéran kiviili foglakozasok csoportszervezése eldzetes felmérés, nyilatkozattétel vagy jelentkezés
alapjan a tanuldi igények szerint torténik. Az intézményiink a tehetség kibontakoztatasara, a hatranyos
helyzetli tanulok, illetve képzésben részt vevo személyek felzarkoztatasara, a beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizdo tanulok szamara differencialt fejlesztést szervez tandran és tanoran kiviil

is, valamint lehetdvé teszi a sportkor mitkodését.

18.2. A valaszthaté tantargyak, foglalkozasok, tovabba ezek esetében az oktatovalasztas
szabalyai

A tantargyfelosztas az intézmény oktato-eréforrasainak optimalis kihasznalasaval késziil ugy,
hogy minden osztaly és tanulocsoport szamara biztositsa a szakos ellatast. Ugyanakkor
tantargyfelosztasunknak biztositania kell minden oktaté szamara a kotelezé Oraszamot vagy egyéb
foglalkozast. Az intézmény tanul6létszamabol és az oktatott osztalyok/csoportok szamabol adéddan az
oktatoi testiilet kis 1étszaml, igy az oktatok sziildi-tanuloi oldalrdl torténd kivalasztasara altaldban nincs

lehet6ség. Igény esetén a szakmai vizsgara torténé felkésziilést valaszthatod foglalkozasokkal is segitjiik.
18.3. A csoportbontasok és az egyéb foglalkozasok szervezési elvei

A tantargyfelosztas készitésekor csoportbontasoknal a kdvetkez6 elveket vessziik figyelembe:

- osztalylétszam (altalaban kis 1étszamu osztalyok, igy csoportbontasra sem mindig keriil sor),

- szakma, szakmadgazat

A gyakorlati és a gyakorlati jellegii tantargyakat (a kerettantervi és szakmai programtervnek

megfeleléen) csoportbontasban oktatjuk.
A csoportbontast érintd tantargyak:
- gyakorlati képzés

- digitalis kulttra
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- idegen nyelv (személyi feltételek, helyi lehetéségek szerint)

Az egyéb foglalkozasok megtartasanak idékeretét a torvényi lehetdségnek és eldirasoknak megfeleléen

biztositjuk.

19. A diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint a szakképz6 intézményi vezeték
kozotti kapcsolattartas formajat és rendjét, a didkonkormanyzat miikodéséhez
sziikséges feltételeket

19.1. A tanuldknak/ képzésben résztvevoknek a szakképzo intézményi dontési
folyamataiban valé részvételi joga, gyakorlasanak rendje

A tanulok/ képzésben résztvevok a sajat érdekeik képviseletére didkonkormanyzatot
hozhatnak létre.

A kozvetlen demokracia gyakorlasanak foruma a didkonkorméanyzat.

A didkonkormanyzat miikddési rendjében érvényesiti mindazokat az értékeket és
viselkedési technikdkat, amelyeket a szakképzO intézmény értékrendszerében kivanatosnak
tart. Szervezeti rendje az intézmény egész tevékenységi rendszerét lefedi.

= Miikodése egyarant kiterjed a rend, fegyelem megtartasara, az informécidaramlas
szervezésére, a kiilonbozd versenyek bonyolitdsdra, és az egyes tevékenységi irdnyok
miikodésében valo részvételre.

= Felvallalja egyes intézményi rendezvények 6nallo megszervezését, /farsang, mikulas
nap, stb./ Gazddja a kreativ akciok lebonyolitdsdnak /szelektiv —hulladékgytijtés,

ujrafelhasznalés./

A Diakonkormanyzat felépitése hierarchikus.

1.) A didkonkormanyzat tagjainak valasztasa:

—A tagok valasztasa osztalyonként torténik.

—A didkonkormanyzat tagjait az osztalyok valasztjdk. Minden osztalynak joga van
osztalyképviselot delegalni a diakonkormanyzatba. A képviselok szama osztalyonként 2 £6. Az
osztalyképviseldket egyszerli tobbséggel valasztjak.

- A didkonkormanyzat legmagasabb foruma a didkkozgytilés, amelyen minden tagja és az
intézmény minden oktatéja részt vesz. A didkkozgytilés Osszehivasat évente tobb
alkalommal a diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi rendjében
meghatdrozottak szerint. A didkkozgylilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése
el6tt tizenot nappal nyilvanossagra kell hozni.

— A valasztasnak minden tanév szeptemberének elsé felében le kell zajlania.
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2.) Az osztalyképviselok feladatai:

—Kapcsolatot tartanak az osztalyok és a diakonkormanyzat kozott.

—Téjékoztatjak az osztalyukat a didkonkormanyzat tiléseirdl.

3.) A Diakonkormanyzat tisztségviseloi:

—~DOK segit6 oktatd

~DOK elnék

—~DOK alelnok

Ezeken feliil a didkonkormanyzat barmikor 1étrehozhat 1j tisztségeket.

4.) A tisztségviselok valasztasa:

—A tisztségviselOket az osztalyképviselok valasztjak egyszerii tobbséggel.

—A tisztségvisel6k a megvalasztott osztalyképviselokbol keriilnek ki.

—Minden tisztségviseld mandatuma egy tanévre szol.

5.) Az elndk feladatai:

—A segit6 oktatoval egyiitt szervezi a didkdnkormanyzat munkajat.

—Segit a didkonkormanyzatot segitd oktatonak az éves beszamolo elkészitésében.

—Képviseli a didkonkormanyzatot az intézményszék {iilésein, valamint azon iiléseken,
amelyre meghivast kap a didkonkormanyzat.

6.) Az alelnok feladatai:

—Segiti az elnok munkajat.

—Az elndkot tavolléte esetén helyettesiti.

7.) A seqit6 oktato feladatai, hataskore:

- A didkonkormanyzat munkajat az e feladatra kijelolt oktatdo segiti, akit a
diakonkormanyzat javaslatara az igazgatd biz meg 6téves id6tartamra.

—Kapcsolatot tart a didkonkormanyzat és az iskolavezetés kozott.

—Segiti és iranyitja a didkonkormanyzat munkajat.

—A segit6 oktatonak szavazati joga van a didkdnkormanyzatban.

—Kezeli a didkonkormanyzat pénzét, €s réla nyilvantartast vezet.

—Félévente beszamol a didkonkormanyzat gazdasdgi helyzetérdl, bevételeirdl,
kiadésairol.

—Gondoskodik a bevételeket és kiadasokat igazol6 papirok meglétérol.

8.) A Diakonkormanyzat iilései:

—A didkdnkormanyzatot legalabb havonta egy alkalommal 6ssze kell hivni. Ezen feliil

barki, barmikor kezdeményezheti az 6sszehivasat a didkonkorményzatot segité oktatonal.
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—A didkonkormanyzati-iilést kizardlag a didkonkormanyzatot segitd oktatd hivhatja
0ssze.

—A didkonkormanyzat iilései nyilvanosak.

9.) A didkénkormanyzatban minden tagnak egy szavazati joga van, beleértve a segitd
oktatdt is. Minden dontés elfogaddsahoz egyszeri tobbség szilikséges, kivéve a munkaterv
elfogadasahoz, ebben az esetben a szavazok szavazatanak 50%-a + 1 szavazat sziikséges.

10.) A diakonkormanyzat akkor hatarozatképes, ha a tagok legalabb 50%-a jelen van.

19.2. A Didkonkormanyzat feladatai és jogkore

—Biztositja a tanuldi jogok/ képzésben résztvevok jogainak érvényre jutdsat az
intézményben.

—Az ¢év elején elkészitett munkaterv alapjan végzi a munkdjat, melyet az
osztalyképviseldk utjan az osztalyokkal egyeztetve a didkonkormanyzat fogad el.

—Feladata a tanulok/ képzésben résztvevok érdekeinek védelme mellett az intézményi
tanuloi €let szervezése, iranyitasa, s az éves munkatervben leirt rendezvények lebonyolitasa.

— A didkdnkormanyzat az oktatoi testiilet véleményének kikérésével dont:
- sajat miikodésérol,
- a didkonkormanyzat miikkodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,
- hataskorei gyakorlasardl,
- egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,
- a didkonkorményzat tajékoztatasi rendszerének 1étrehozéasardl és mikodtetésérdl, valamint ha
a szakképzd intézményben milkddik, a szakképzd intézményen belill miikodo tajékoztatasi

rendszer szerkesztdsége vezetdjének, felelds szerkesztdjének, munkatarsainak megbizasarol.

- A diakonkormanyzat szervezeti ¢€s milkodési szabdlyzatit és annak modositasat a
diakonkormanyzat fogadja el és az oktatoi testiilet hagyja jova. A didkonkormanyzat szervezeti
€s mikodési szabalyzatanak €s annak modositasdnak jovahagyésa csak akkor tagadhatd meg,
ha az jogszabalysért6 vagy ellentétes a szakképz6 intézmény szakmai programjaval, szervezeti
és miikddési szabalyzataval vagy hazirendjével. A didkdnkorményzat szervezeti és miikodési
szabalyzatanak és annak modositasanak jovahagyasardl az oktatoi testiilet a jovadhagyasra
torténd felterjesztést kdvetd harminc napon beliil nyilatkozik. A didkonkorményzat szervezeti
¢s milkddési szabalyzatat és annak modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha az oktatoi

testiilet e hataridon beliil nem nyilatkozik.
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- A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szakképzd intézmény
mukodésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A didkdnkormanyzat véleményét

- a tanulok/ képzésben résztvevok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

- a tanuld/ képzésben résztvevok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez,
elfogadasahoz,

- a palyazati kiiradsok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

- a szakképz6 intézményi sportkor miikddési rendjének megallapitasahoz,

- az egy¢éb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

- a kOnyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasahoz,

- a hazirend elfogadasahoz és

- a szakképzd intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatdban meghatarozott egyéb

iigyben ki kell kérni.

- Azokban az flgyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése
kotelezd, a didkonkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, és az
eldterjesztést, valamint a meghivot — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a
targyalas hatarnapjat legalabb tizenot nappal megel6zéen meg kell kiildeni a

didkonkormanyzat részére.

- A didkonkorményzat feladatainak ellatdsahoz téritésmentesen haszndlhatja a szakképzd
intézmény helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a szakképzd intézmény
miikodését.

- A didkdnkormanyzatok jogosultak szovetséget 1étesiteni, tovabba ilyenhez csatlakozni. A
szovetség a szakképzd intézményben a didkdnkormanyzat jogait nem gyakorolhatja.

- Az adatkezelési szabdlyzat elkészitésénél, modositasandl szakképzd intézményben a
diakdnkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.

- A didkonkormanyzat jogainak megsértése esetén tizendt napon beliil a fenntartonal
jogszabalysértésre hivatkozassal eljarast indithat. A fenntartd dontése a kozigazgatasi ligyben
eljaro birosag eldtt megtamadhat6. A keresetlevelet a kdzigazgatasi tigyben eljaré birdsagnal

kell benyujtani.
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20. A szakképzo6 intézményi sportkor, valamint a szakképzo intézmény
vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A szakképzo intézmény sportkorét legtobb esetben nem kiilsé edzd/oktatd, hanem az intézmény
testneveld oktatdja tartja. A tanév elején az alakuld értekezleten a tantargyfelosztas
megbeszélése alatt egyeztetésre keriil, hogy milyen sportkérok indulnak az adott tanévben, ezt
kovetden a kapcsolattartas kozvetlen foképp személyes, esetekben e-mail vagy telefon
segitségével zajlik. Félévkor és tanév végén a sportkdor mikodésérdl a sportkdr vezetdje

beszamolot készit.

A 2024/25-6s tanévben sportkor nem muikodik.

21. A dualis képzohellyel valo kapcsolattartas formai és rendje

Dualis partneriink jelenleg nincs.

22. A tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek egészségét
veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

Az eljarasrend teenddit az SZMSZ 14. és 15. fejezete tartalmazza.
23. A szakképzo intézményi konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

A tanulok/képzésben részt vevok onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az intézménybdl
lehetdség van a konyvallomany, CD-k egyes darabjainak kolcsonzésére, illetve helyben
hasznalatara. Jelenleg konyvtiros tanarunk nincs, €s iskolakonyvtar sem miikodik. De a
tankonyvfelelds plusz feladatként vallalja a tartos tankonyvek kezelését, illetve nyilvantartja a
tanulok/képzésben részt vevok altal hasznélatba vett konyveket, cd anyagokat. Ehhez 4tadas-
atvételi elismervényt toltenek ki, és meghatdrozott idon beliil a tanulonak/képzésben részt
vevonek a konyveket vissza kell szolgaltatnia.

A tanulok/képzésben részt vevok tobb telepiilésrdl érkeznek az intézménybe, telepiiléseiken a
telepiilési konyvtarat, illetve a Marokpapiban miikodé konyvtarat is hasznalhatjak, valamint a
két legkozelebbi (Fehérgyarmat, Vasdrosnamény) varosi konyvtarat is.

Az intézménynek célja, hogy konyvtaros tanart is alkalmazzon és egy megfeleléen miik6do
iskolai konyvtarat hozzon létre.

24. A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

e Az intézmény igazgatdja felett a munkaltatoi jogokat a Féigazgatd gyakorolja
e Az intézmény oktatoi folott a munkaltatdi jogokat az intézmény igazgatoja latja el a

rendeletben meghatarozattak és munkakori leirasa alapjan.
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e Az intézmény egyéb dolgozoi folott a munkaltatoi jogokat a kancellar gyakorolja.
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Zaro rendelkezések

Az SZMSZ hatalyba lépése: 2024. november 1.

1. A SZMSZ feliilvizsgalata A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras

alapjan, illetve jogszabalyvaltozds esetén, vagy ha moédositdsat kezdeményezi az
intézmény oktatoi testiilete, vagy a didkonkorményzat. A kezdeményezést és a javasolt
modositast az intézményvezetéhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ moddositasi eljarasa
megegyezik megalkotasdnak szabalyaival.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony mikddtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket 6nallo szabalyzatok tartalmazzdk. E szabalyzatok, mint igazgatoi
utasitasok jelen SZMSZ véltoztatasa nélkiil is modosithatok, amennyiben jogszabalyi
eldirasok, belsd intézményi megfontoldsok vagy az intézmény felelds vezetdjének
megitélése ezt sziikségessé teszi.

A szervezeti miikodési szabalyzat nyilvanossagra hozatala

A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanos.

Az intézmény szervezeti miikodési szabalyzata nyilvanos, minden érdeklodd szamara
megtekinthetd. A szervezeti miikodési szabalyzat egy-egy példanya a kovetkezd
személyeknél, illetve intézményeknél tekintheté meg:

az intézmény fenntartojanal;

az intézmény irattaraban;

az intézmény oktatoi szobdjaban
az intézmény igazgatdjanal

az intézmény honlapjan

A szervezeti és miikddési szabalyzat mellékletei:

1. sz. Munkakori leirasok
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Az SZMSZ elfogadasardl és jovahagyasarol sz0l6 zaradék

Készitette:

A Szervezeti és Miikodési szabalyzatot elfogadasra javaslom:
Mérokpapi, 2024.. 440 k...

Nagy Szabina Stella
a diakonkormanyzat képviseletében

A Szervezeti és Muikodési szabalyzatot az oktatoi testiilet elfogadta.

Marokpapi, 2024414 QM.

Olasz-Maté Georgina
az oktatoi testiilet képviseletében
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