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I. AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI
1.§

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, jogi

alapja és hatalya

1. Az SZMSZ célja
Az SZMSZ meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény muiikodésének
bels6 rendjét, a kiils6 kapcsolatokra vonatkozd megallapitdsokat és azokat a rendelkezése-
ket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

2. Az SZMSZ jogszabalyi feltételei
Az SZMSZ a kdvetkez0 torvények alapjan késziilt:

>
>

YVVV VYV VYV

a tobbszor modositott 2011.¢évi CXC. térvény: A nemzeti koznevelésrol

a tobbszor modositott 1992.¢évi XXXIILtorvény: A kdzalkalmazottak jogallasarol (to-
vabbiakban: Kjt)

a tobbszor modositott 2011.¢vi CLXXXILtorvény: A szakképzésrol

Az 1997.¢vi XXXI. torvény: A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
Az SZMSZ alapjaul szolgald rendeletek:

a modositott 20./2012.évi (VIL.31.) EMMI rendelet:

A nevelési-oktatasi intézmények mikddésérdl és névhasznalatarol

2012. évi L. térvény a munkatérvénykonyveérdl

8/2006. (V.24.) OM rendelet

a2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

Nevelési-oktatdsi intézményekrol szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet alapjan —
az intézmény helyi gyakorlatanak figyelembevételével — a kollégiumi élet- és tevé-
kenység szabalyozasa

a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol szol6 46/2001. (XII. 22.)
OM rendelet

3. Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ és a fliggelékeit képezd egyéb szabalyzatok és vezetdi utasitasok betartasa ko-
telezd érvényl az iskola valamennyi alkalmazottjara, fliggetlentil attol, hogy munkaviszony-
ban vagy egyéb jogviszonyban foglalkoztatjak, a tanulokra és kozosségeikre.

Az SZMSZ-t az igazgatd elbterjesztése utan az oktatoi testiilet fogadja el a didkonkormany-
zat, a szil6i kozosség és a Képzési Tanacs egyetértési joganak gyakorldsa mellett. Az
SZMSZ az igazgato jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idore szol.
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2.8

Az intézmény altalanos jellemzo6i, jogallasa és gazdalkodasi modja

1. Az intézmény jellemzo adatai:

Név: MATESZALKAI SZAKKEPZESI CENTRUM DERI MIKSA TECHNIKUM, SZAKKEPZO ISKOLA
ES KOLLEGIUM
Cim: 4702 Matészalka, Baross L. u. 9-11.

Bankszamlaszam: 10044001-00335285-00000000
Adészam: 15832049-2-15

Statisztikai szamjel: 15832049-8532-312-15

MAK torzsszam: 832045

OM szam: 203059

Technikai kod: 520420

Tipus: tobbcélu intézmény; tobbcéli kdzos igazgatasu kozoktatasi intézmény, dsszetett
iskolai intézményegységgel és kollégiummal.

Az intézmény évfolyamainak szama:

technikum 13. 14. évf.

technikum: 9-13. évfolyam

szakképzo iskola: 9-11. évfolyam

érettségi vizsgara felkészités: 2 év esti munkarend

Dobbanto program (6-24honap)

Miihelyiskola (6-12 honap)

Felndttoktatas

VVVYYVYVY

Az intézménybe felveheté maximalis tanulolétszam (nappali tagozat) : 1200 6.
Miikodési, beiskolazasi teriilete: Szabolcs-Szatmar-Bereg megye

A feladat ellatasara szolgalo vagyon:

A székhelyén 1év6 312 hrsz-u 7782m? alapteriiletii, az dnkorményzat tulajdonat képezé in-
gatlan a rajta talalhaté 2871m? hasznos alapteriiletli iskolaépiilettel, valamint a 780, 272,
273, 1392m? hasznos alapteriiletii tanmiihelyekkel és 175 féréhelyes kollégium épiilettel.
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2. Az intézmény alapitoja. fenntartoja, jogallasa, bélyeoszoi:

Alapito szerve: Nemzetgazdasagi Minisztérium NSZFH Matészalkai Szakképzési Cent-
rum

Alapitasanak éve: 2015. julius 01.

Alapito okirat szama: NGM/29155/23/2016

Fenntart6 szerve: Matészalkai Szakképzési Centrum

Feliigyeleti szerve: NGM Nemzeti Szakképzési €s Felnottképzési Hivatal

Jogallasa: 6nallo jogi személyiséggel és gazdalkodasi jogkdrrel nem rendelkezd szervezeti

egység
Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

» hosszu bélyegzo: Matészalkai SZC Déri Miksa Technikum, Szakképz6 Iskola és
Kollégium, 4700 Matészalka, Baross Laszl6 u. 9-11.

» korbélyegzo: Matészalkai SZC Déri Miksa Technikum, Szakképzé Iskola és Kol-
légium

Az intézményi korbélyegzok hasznalatara jogosultak:
- intézményvezetd
- kozismereti oktatasért felelds igazgatohelyettes
- szakmai oktatasért felelds igazgatdhelyettes
- gyakorlati oktatasért felelds igazgatohelyettes
- iskolatitkarok

3. Az intézményi alaptevékenység forrasa:
» A fenntart6 altal biztositott allami forrasok
» Europai Unios és hazai palyazatok

4. Az intézmény feladatmutatojanak megnevezése és kore:
» tanulok létszama iskolarendszerli nappali és esti oktatasban,
» kollégiumi elhelyezésben részesiilok 1étszama,
» intézményi étkezést igénybe vevok 1étszama,
» képzésben résztvevok szama
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3.§

Az intézmény feladatai, alapdokumentumai és jogosultsagai

1. Az intézmény feladatai:

» - Alaptevékenysége:
80.2. Kozépfoku oktatas
80.22. Szakmai kozépfoku oktatas;
Nappali rendszerti altalanos miiveltséget megalapozé nevelés-oktatas.
Erettségi vizsgara torténé felkészités.
Fels6foku tanulmanyok megkezdésére torténd felkészités.
Erettségi vizsgahoz kotott szakmakban, szakmacsoportokban szakmai
vizsgara valo felkészités.
Felzarkoztato oktatas.
Iskolarendszeren beliili feln6ttképzés esti képzés keretében,
Iskolarendszeren kiviili feln6ttképzés,

AN

ANANIN
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Technikumi képzések

2021/2022. tanévben inditani ter- | Nyelvi el6készitd Két tanitasi
vezett TECHNIKUMI AGAZATI évfolyammal szer-| 2" "01es o o
Iskola . . ; o ; nyelvii nevelés-ok-| Tanulok szama Fenntartoi dontés
képzés a 9. évfolyamon - agazat |vezett nevelés-ok- tatés
megnevezése tatas
Matészalkai SZC Déri Miksa Technikum, _19. Specializalt gép és_jarmii-
Szakképz6 Iskola és Kollégium gyartas5
nem nem 32 Jovahagyva
Matészalkai SZC Déri Miksa Technikum, _21. SzépészetS
Szakképz6 Iskola és Kollégium
nem nem 32 Jovahagyva
Szakképzé iskolai képzések
2021/2022. tanévtél SZAK- A7 doazatban medszerez-
KEPZO ISKOLAI AGA- g g Az agazatban megszerez- | Tanul6ok 2Q PR
Iskola ot " het6 - tervezett - szakma ,, A a Fenntartéi dontés
ZATI képzés az 1/9. évfolya- . heté zakma szama szama
. . megnevezése
mon - agazat megnevezése
Matészalkai SZC Déri Miksa Techni-
kum, Szakképzd Iskola és Kollégium | 08. Fa_és butoripar4 Asztalos 4 | 0722 | 08 | 01 14 Jovahagyva
Matészalkai SZC Déri Miksa Techni-
kum, Szakképzé Iskola és Kollégium | 08._Fa_és_butoripar4 Karpitos 4 | 0723 | 08 | 03 14 Jovahagyva
Matészalkai SZC Déri Miksa Techni-
kum, Szakképzé Iskola és Kollégium | 06. Epitéipar4 Fest6, mazold, tapétazé | 4 | 0732 | 06 | 05 28 Jovahagyva
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Matészalkai SZC Déri Miksa Techni-

kum, Szakképzd Iskola és Kollégium | 06._Epitdipar4 Acs 0732 | 06 | 01 16 Jévahagyva

Matészalkai SZC Déri Miksa Techni-

kum, Szakképzé Iskola és Kollégium | 06. EpitSipar4d Komiives 0732 | 06 | 08 28 Jévahagyva

Matészalkai SZC Déri Miksa Techni-

kum, Szakképzé Iskola és Kollégium | 10. Gépészet4 Hegeszt 0715 | 10 8 14 Jévahagyva

Matészalkai SZC Déri Miksa Techni-

kum, Szakképzé Iskola és Kollégium | 10. Gépészet4 Ipari gépész 0715 | 10 | 9 14 Jovahagyva

Matészalkai SZC Déri Miksa Techni- 19, Specializalt oé

kum, Szakképzd Iskola és Kollégium | 7-_>pecializall_gep- Karosszérialakatos 0716 | 19 11 14 Jovahagyva
és_jarmiigyartas4

Matészalkai SZC Déri Miksa Techni-

kum, SzakképzdIskola ¢és Kollégium | 16._Kreativ4 Divatszab6 0723 | 16 | 03 28 Jovahagyva

Matészalkai SZC Déri Miksa Techni-

kum, Szakképzd Iskola és Kollégium | 02. Egészségiigyi technika4| Optikaitermék-készitd 0914 | 02 | 02 14 Jovahagyva

Matészalkai SZC Déri Miksa Techni- . 1aen . (s

kum, Szakkeépz6 Iskola és Kollégium _23. Turizmus_vendéglatas4 Szakacs 1013 | 23 05 14 Jovahagyva

MateszalkalrSZEZ Déri Mlksa TreC.hnI— _! 8._Rendészet és kozszol- Rendészeti 6r 1032 | 18 02 14 J ovaha’gyva BM en-

kum, Szakképz6 Iskola és Kollégium galat4 gedély esetén

Matészalkai SZC Déri Miksa Techni- _04. Elektronika és_elektro- . ,, ,

kum, Szakképzé Iskola és Kollégium  |technika4 Villanyszereld Wptbe | =) 14 Jovahagyva

Matészalkai SZC Déri Miksa Techni- Jovahagyva

kum, Szakképzé Iskola és Kollégium  |Kereskedelmi 4gazat Kereskedelmi értékesitd 0416 | 13 | 02 14

Matészalkai SZC Déri Miksa Techni- Jovahagyva

kum, Szakképzd Iskola és Kollégium  |Egészségiigyi 4gazat Alapapoléasi munkatars 0913 | 03 | 12 14

Szakmajegyzék szerinti szakmak
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Szakmajegyzék sze-

Tervezett Szakmajegyzék szerinti

rinti szakrzrl’!aslemegneve- Sy - Agazat (1)) Tanulék szama Fenntartoi dontés

Matészalkai SZC Déri

Miksa Technikum, Szak- Faipari technikus 5 0722 08 02 08. Fa- és butoripar 20 Tamogatott

képz6 Iskola és Kollégium

Matészalkai SZC Déri Sportedz6 (a sportag

Miksa Technikum, Szak- megjeldlésével) - sport-| 5 1014 20 02 20. Sport 20 Tamogatott

képz6 Iskola és Kollégium szervezd

Matészalkai SZC Déri 23, Turizmus-vendéo-

Miksa Technikum, Szak- Szakacs szaktechnikus 5 1013 23 06 ' o g 20 Tamogatott
o . - latas

képz6 Iskola és Kollégium

Matészalkai SZC Déri

Miksa Technikum, Szak- Fodrész 5 1012 21 01 21. Szépészet 20 Tamogatott

képz6 Iskola és Kollégium

Mitészalkai SZC Déri Gépjérmii-mechatroni- 19. Specializalt gép- és

Miksa Technikum, Szak- pjarmu 5 0716 19 04 - Specta 1za 't 8p 40 Tamogatott
A . L kai technikus jarmiigyartas

képz6 Iskola és Kollégium

Matészalkai SZC Déri

Miksa Technikum, Szak- Kozmetikus technikus 5 1012 21 03 21. Szépészet 28 Téamogatott

képz6 Iskola és Kollégium

Matészalkai SZC Déri 02. Eoészséoiiovi

Miksa Technikum, Szak- Optikus 5 0914 02 03 - geszsegugy 28 Tamogatott
o . L. technika

képz6 Iskola és Kollégium

Matészalkai SZC Déri i _ . . -~

Miksa Technikum, Szak- Kozszolgalati techni- | 0413 18 | o1 |18 Rendészetéskor- 28 Témogatott
. n . .. kus szolgalat

képzd Iskola és Kollégium

Matészalkai SZC Déri

Miksa Technikum, Szak- Faipari technikus 5 0722 08 02 08. Fa- és butoripar 14 Tamogatott

képzd Iskola és Kollégium

Matészalkai SZC Déri

Miksa Technikum, Szak- Fodrasz 5 1012 21 01 21. Szépészet 28 Tamogatott

képzd Iskola és Kollégium

Matészalkai SZC Déri 02. Eoészségiieyi

Miksa Technikum, Szak- Optikaitermék-készits | 4 0914 02 02 - “BESZSCEUgY 20 Témogatott
. . . technika

képzé Iskola és Kollégium

Matészalkai SZC Déri 23 Turizmus-

Miksa Technikum, Szak- Szakacs 4 1013 23 05 I 20 Tamogatott
o n . - vendéglatas

képzb Iskola és Kollégium
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Matészalkai SZC Déri 04. Elektronika é
Miksa Technikum, Szak- Villanyszerelé 4 0713 04 07 ' aces 28 Tamogatott

o . - elektrotechnika
képz6 Iskola és Kollégium

Matészalkai SZC Déri .
Miksa Technikum, Szak- Kémiives 4 0732 06 08 06. Epitéipar 28 Tamogatott
képz6 Iskola és Kollégium

Matészalkai SZC Déri .
Miksa Technikum, Szak- Festd, mazolo, tapétazd| 4 0732 06 05 06. Epitéipar 14 Tamogatott
képz6 Iskola és Kollégium

Matészalkai SZC Déri ]
Miksa Technikum, Szak- Tetéfedd 4 0732 06 14 06. Epitdipar 15 Téamogatott
képz6 Iskola és Kollégium

Matészalkai SZC Déri
Miksa Technikum, Szak- Acs 4 0732 06 01 06. Epitdipar 14 Téamogatott
képz6 Iskola és Kollégium

Matészalkai SZC Déri
Miksa Technikum, Szak- Hegeszt6 4 0715 10 08 10. Gépészet 14 Téamogatott
képz6 Iskola és Kollégium

Matészalkai SZC Déri Miksa Tech-
nikum, Szakképz6 Iskola és Kollé-
gium

A Fenntart6i megallapodas ki-
egészitése esetén tamogathato

K6zpontifiités- és gaz-

hélératrendszer-szereld 4 0732 07 03 07. Epiiletgépészet 14

Erettségire felkészito

Iskolatipus Tanulék
Szakképzési centrum Iskola (Technikum/Szakképzé . Fenntartoi dontés
. szama
iskola (3+2))
Matészalkai Szakképzési Centrum Matesz:cl lkai SZC Déri Miksa Technikum, Szakképz6 Szakképz6 Iskola 28 Tamogatott
Iskola és Kollégium
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Dobbanté
célja tartalma, médszerei képzési ido a részvétel juttatasok
feltétele
alapkompeten- | a szakképzd iskola el6készitd | A részszakma 6-24 honap | az vehet | A tanuldk ha-
ciahianyok évfolyaman alapkompeten- | alatt torténé —megszerzé- | részt, aki ti- | vonként a min-
csokkentése, cia-fejlesztés torténik, ahol | sérdl kiallitott szakmai bi- | zenhatodik denkori mini-
foglalkoztatok mentor tanar kézremﬁkéd.és- zonyitvany allamilag elis- | életévét be- | malbér 6t sza-
altal elyért év.el minden taI.lul(') egyéni, a | mert alapfokli végzettsé- | toltdtte,  €s | ,a1akanak
kompetencidk | sajat képességeinek és tervei- | get és szakképesitést tanu- | alapfoki vég- feleld Ssz-
. ) A ] Sl ) , megfeleld 0sz
fejlesztése, nek megfeleld fejlesztést kap. | sit, és legalabb egy mun- zettseggeld | szegll Bszton-
a szakkép- | Ezt kovetden a tanuld tovabb- .. 1ot 2 . nem rendel- L.
zésbe valo be- | léphet a miihelyiskolai kép- | Foror oetoltésére képesit. |y dijra jogosul-
1épés megala- | zésbe, ahol részszakmat ta- tak.
pozasa nulhat.
Miihelyiskola
célja tartalma, modszerei | képzésiidd a részvétel feltétele juttatasok
a képzésben részt vevok ok- | A mithelyiskolaban | A mihelyis- | tanulmanyokat az foly- | A tanulok
tatasa nem iskolai, tantermi | részszakmat szerez- | kolaban a ta- | tathat, aki alapfokd | havonként a
keretek kozott, hanem gya- | hetnek a tanulok. A | nulonak  a | végzettséggel nemren- | mindenkori
korlati helyszinen zajlik, | részszakma megszer- | végzettség delkezik és a szak- | minimalbér
egy mester ¢€s egy pedagé- | zésérdl kiallitott szak- | megszerzése | képzd iskola Dobbanto | s < aa14.
giai mentor tamogatasaval, | mai bizonyitvany alla- | nem tanév- | programjat elvégezte kanak meg-
melynek keretei kozott elsa- | milag elismert alap- | hez  kotott, | vagy alapfoki végzett- feleld Gsz-
jatitjak a részszakma meg- | fokGi végzettséget és | maximum séggel rendelkezik és a -
szerzéséhez sziikséges is- | szakképesitést tanusit | két évigtart. | 16. életévét betdltotte. s%egg 0sz-
mereteket, illetve cél a fog- | és legalabb egy mun- tondijra jo-
lalkoztatok altal elvart kom- | kakor betdltésére ké- gosultak.
petenciak fejlesztése, pesit.
a szakképzésbe valo belépés
megalapozasa
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RAT o
Szakma azonosit6 szama Szakma Szakmai oktatas ido- =1 % 3 &
tartama o g
- o =
Agazat - ® o a2 “
) = () v = 7 .z z E = 2 o =]
§ 2 S % [':” % § g g megnevezese szakmairanya @ fg ‘E- @ a:a = é
E. - - > ol | e 0 c{) 3 U:g\ CID
1. Egészségiigyi technika 4 0914 02 02 Optikaitermék-ké- 3év 2¢év 5
SZitd
2. Egészségiigyi technika 5 0914 02 03 Optikus - 2¢év 6
3. Elektronika és elektrotech- 5 0714 04 03 Elektronikai techni- 5¢év 2 ¢év 7
nika kus
4. Elektronika és elektrotech- 4 0713 04 07 Epiiletvillamossag 3év 2 év 5
nika Villanyszerel6
Epit&ipar 4 0732 06 01 | Acs 3év 2év 4
EpitSipar 4 0732 06 05 Festd, mazolo, tapé- 3év 2 év 4
tazo
7. | Epitéipar 4 0732 06 08 | K&miives 3év 26év 4
Kozpontifiités- és
8. Epiiletgépészet 4 0732 07 03 gazhaldzatrendszer- 3év 2 év 5
szereld
9. Fa- és butoripar 0722 08 01 Asztalos 3év 2 év
10. | Fa- és butoripar 0722 08 02 Faipari technikus 5¢év 2 év
(felndtt)
11. | Fa- és butoripar 4 0723 08 03 Karpitos 3év 2 év 4
12. | Gépészet 0715 10 07 Gépi és CNC forga-
csold 3¢év 2 év 5
(felnétt)
13. | Gépészet 4 0715 10 08 Hegesztd 3év 2¢év 4
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14. | Informatika és tavkozlés 5 0612 12 01 Infokommunikacios
halézatépité és -iize- 5év 2¢v
meltet6 technikus
15. | Kreativ 4 0723 16 03 Divatszabd
N6i szabd 3év 2 ¢v
16. Kozszolgalati techni-
Rendészet és kozszolgalat 5 0413 18 01 kus Rendészeti tech- | 5 év 2 ¢v
nikus
Rendészet és kozszolgalat 4
17. | Specializalt gép- és jarmii- Alternativ jarmiihaj-
gyartas 5 0716 19 01 tasi technikus 6 év 3év
18. Gyartés
Gépjarmii-mechatro- | Motorkerékpar
Specializalt gép- és jarmii- 5 0716 19 04 nikai technikus és versenymotor | 5 év 2 év
gyartas -szerelés
Szerviz
19. | Specializalt gép- és jarmii- 4 0716 19 11 Karosszérialakatos 3év 2 év
gyartas
20. Sportedzd (a sportag
Sport 5 1014 20 02 megjeldlésével) - 5év 2 év
sportszervezo
21. | Szépészet 1012 21 01 Fodrasz 5¢év 2 év
22. | Szépészet 1012 21 03 Kozmetikus techni- 5év 2 ¢év
kus
23. | Turizmus-vendéglatas Szakacs 3év 2 év
4 1013 23 05
24. | Turizmus-vendéglatas 5 1013 23 06 Szakacs szaktechni-
kus 5év 2 év
25. | Turizmus-vendéglatas 5 1015 23 07
Turisztikai technikus | Turisztikai szer- | 5 év 2¢v

vezo
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26. | Turizmus-vendéglatas 5 1013 23 08 Vendégtéri szaktech- 5¢év 2¢év
nikus

28. | Dobbanto

29. | Mihelyiskola

30. | Erettségire felkészité
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A nappali tagozaton inditott képzések az iskolarendszeren beliili feln6tt képzésekben is indit-
hatok.

92. 51. Iskolai kényvtari tevékenység
92.6. Sporttevékenység

2. Alapdokumentumok:

v’ az alapit6 okirat

v'aszakmai program, mely meghatarozza az intézmény tartalmi miikodését, igy
v - anevelési programot,
v’ - az oktatasi programot
v - egészségfejlesztési programot,
v’ - aképzési programot
v' - akollégiumi nevelési programot,

v’ az intézmény egy tanévre sz06l6 munkaterve a feladatok megvaldsitasanak konkrét tevé-
kenységeit és munkafolyamatait tartalmazza az idépontok és hataridék, valamint a fe-
lel6sok megjelolésével. A munkatervet az oktatoi testiilet a tanévnyito értekezleten vég-
legesiti.

3. Az intézmény jogosultsagai:
v’ Erettségi bizonyitvanyok kiéllitasa,
v’ érettségire épiil6 technikusi végzettséget igazold oklevél kiallitasa,
v Az engedélyezett szakmajegyzékben szerepld szakmai képzés végzettségét tanusitod bi-
zonyitvany kidllitasa.
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1. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE
4.8

A tagintézmény helye a Matészalkai Szakképzési Centrumban

1. A Centrum tagintézménvyei

A Matészalkai Szakképzési Centrum Déri Miksa Technikum, Szakképzd Iskola és Kollé-
gium egyike a Matészalkai Szakképzési Centrum 6t tagintézményének. A szakképzés 2015.
évi atalakulasaval 1étrejott Matészalkai Szakképzési Centrum latja el az 6t tagintézmény
szakmai feliigyeletét, iranyitasat, gazdalkodasi feladatait. A Centrum féigazgatdja hatasko-
rébe tartoznak az oktatdi kinevezések, jogviszony megsziintetések. A Centrum kancellarja-
nak hataskorébe tartoznak az egyéb és technikai dolgozok kinevezése, jogviszony megsziin-
tetése és a bérgazdalkodas.

A Matészalkai Szakképzési Centrum 6nalldo Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal rendel-
kezik.

l. A tagintézmény neve és cime:
Matészalkai SZC Déri Miksa Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégium

4700 Matészalka, Baross L. u. 9-11.

1. A Centrum tovabbi tagintézményei:
Matészalkai SZC Gépészeti Technikum és Kollégium,
Matészalkai SZC Bethlen Gabor Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium,
Matészalkai SZC Budai Nagy Antal Technikum,
Matészalkai SZC Kallay Rudolf Szakképzo Iskola

2. A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje

Az egységek kozotti kapcesolatot, kozvetlen egylittmiikodést — a vezetdiken keresztiil — ugy
kell kialakitani, hogy az intézményi feladatok ellatasa zavartalan legyen. Az egységek ve-
zet6i a munkatervben meghatarozottak szerint tiléseznek.

d igazgatd

kéizismereti szakmai oktatasért dualisoktatasért
képzésért felel5s felelds felelds
igazgatchelyettes igazgatchelyettes igazgatchelyettes

felndtthépzésért
felelS vezetd

- . k k et
Pl rek’ DOK kollégiumi neveld mur:'éi:'sgmn mur\:’ti:"; port fuinet o pansben
kmafelelgs Ilégiuminev e o otatol
SEmEieky . szakmafeleldsik szakmafeleldsik =

J kézismereti oktatok ‘ k ktatik i
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5.8

A tagintézmény vezetdje, felelossége, feladatkore, jogkore

1. A vezeto személye

Az iskola €lén az igazgaté all, aki vezetdi tevékenységét 1 f6 kdzismeretért felelés igazga-
tohelyettes, egy f6 szakmai oktatasért felelds igazgatohelyettes, egy f6 dualis képzésért fe-
lelds igazgatohelyettes és egy felndtt képzésért felelds vezetd kozremitkddésével latja el. Az
intézmény vezetdje csak a Szakképzési Torvény €s annak végrehajtasi rendelete altal eldirt
feltételeknek megfeleld személy lehet, akinek kivalasztasa nyilvanos pélyazat Gtjan torténik.
Az igazgatot a Centrum féigazgatoja bizza meg feladatainak ellatasaval.

2. Az igazgaté felelossége kiterjed a munkakori leirasaban szabalyozottakra, valamint

az intézmény szakszerl és torvényes miikodésére

az ésszerll ¢és takarékos gazdalkoddsra,

a pedagogiai munkara,

a gyermek ¢és ifjusdgvédelmi feladatok ellatésara,

a neveld- és oktatomunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére,
a tanul6 és a gyermekbalesetek megeldzésére,

az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi rendszerének Ki-
épitésére, mikodtetésére.

AN N N N NN

3. Az igazgato feladatkore, jogkore
Az igazgato kiemelt feladatai:

v
v
v

AN

ANANRN

az oktatoi testiilet vezetése,

a neveld-oktatd munka iranyitasa és ellenérzése,

az oktatoi testiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk megszerve-
z€ése,

ellendrzése,

javaslattétel a koltségvetés alapjan az intézmény miitkodéséhez sziikséges személyi- és
targyi feltételek biztositasara,

az iskolai- allami vizsgak (érettségi és szakképesité vizsgak) térvényes lebonyolitasa-
nak megszervezése,

iskolai statisztika elkészitése,

az iskolai palyazatok el6készitése, Centrummal torténé egyeztetése, a projektek lebo-
nyolitasa,

egyiittmiikddés a sziildi szervezettel, didkonkormanyzattal, az érdekképviseleti szer-
vekkel, kiils6 gazdalkodo szervekkel,

a nemzeti és iskolai linnepek méltdo megszervezése,

az intézmény képviselete,

a gyermek- és ifjusagvédelmi munka, illetve a tanulo és gyermekbaleset megel6zésé-
nek irdnyitasa.

6.8

A tagintézmények kapcsolattartasanak rendje, az intézmény vezetésége, a

vezetOk kozotti feladatmegosztas
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A tagintézmények és a Centrum kozotti kapesolat fenntartasaért a Foigazgato és az igazgatok

felelosek.

Az iskolavezetés kétheti rendszerességgel vezetdi értekezletet tart — a Centrumban (Méatészalka
Kolcsey u. 12.) — melyen értékelik a tagintézmények eredményeit és terveit.

1) Az igazgatohelyettesek
A vezetd beosztas ellatasaval megbizott igazgatohelyettesek vezetdi tevékenységiliket az
igazgatd irdnyitasa mellett, egymassal egyiittmiikodve és egymassal mellérendeltségi vi-
szonyban latjak el.
Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza. (1. sz. fiiggelék)

A tagintézményben:

» Az kozismereti oktatasért felelos igazgatohelyettes az igazgaté iranyitasa mellett
Kozvetleniil iranyitja:

Felelos:
o
o
o

o O

O O O O O O

O

o

A tagintézmény technikumi részlegét.

Az oktatok tovabbképzését.

A rendszergazda tevékenységét.
A kozismereti projekteket megvalositod oktatd teamek munkéjat.
Oktatoi értekezletek elokészitését, megvaldsuldsat.
A tagiskolai konyvtar miikodését.

Az 6rarend, a tantargyfelosztas, az iskolai statisztika elkészitéséért.

A vizsgédk megszervezéséért, lebonyolitasaért.

A javito-, kiilonbozeti és osztalyozo vizsgak elokészitéséért és megszer-
vezeséert.

Helyettesitési rend kialakitasaért.

A torvényi valtozasok figyelemmel kiséréséért,

Iranyitja és szervezi az emelt és kozépszintli €rettségi vizsgak elokészi-
tését, sziikség esetén helyettesiti az igazgatot az érettségi vizsgan.

Az oktatok tulora-elszamolasanak nyilvantartasaért.

Az oktatok adminisztrativ munkdjanak ellendrzéséért.

Az oktatok tavollétének nyilvantartasaért.

Az intézmény palyavalasztasi munkéjaért.

Az iskolai palyazatok sikeres lebonyolitasaért.

Az osztalyfonokok kozremiikodésével megszervezi és iranyitja a felso-
foku tovabbtanulassal és palyavalasztassal kapcsolatos teenddket.
Feliigyeli a tankonyvrendelés szakszer(iségét.

gondoskodik a sziildi értekezletek és fogadoorak megtartasarol

Kapcsolatot tart: a tobbi igazgatohelyettessel és projekt-vezetdkkel, szakmafeleldsok-
kel, a didkonkorményzattal, a sziil61 szervezettel, iskolavéddndvel és az iskolaorvossal.

» A szakmai oktatasért felelos igazgatohelyettes az igazgato iranyitasa mellett

Kozvetleniil iranyitja:
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e A tagiskola technikumi részlegének ¢és szakképz6 iskolai évfolyamainak
szakmai képzését.

e A szakmai kozosségek, szakmafelel6sok munkajat.

e Az igazgatohelyettes, az igazgatot akadalyoztatds esetén teljes jog-
korrel,
feleldsséggel helyettesiti, ellendrzi az igazgatd utasitdsainak végre-
hajtasat, az
igazgatd utasitdsa szerint intézkedik a tagintézmény mindennapi éle-
tében
el6forduld tigyekben.

e kdzremikodik a tantargyfelosztasban és az orarend készitésében,

e A tagintézményben folyd szakképzésért.

o A szakképesitd vizsgak megszervezéséért és lebonyolitasaért.

e Figyelemmel kiséri a szakképzéssel és a szakképesitésekkel kapcsolatos
jogszabalyokat, illetve azok valtozasait.

e az agazati, szakmai vizsgak megszervezéséért, annak lebonyolitasaért

e apedagogiai program, Sszakmai program, SZMSZ, Hazirend feliilvizsga-
lataért

e atanmiihely éves karbantartasi, anyag- ¢s szerszamgazdalkodasi tervei-
nek elkészitéséért, az ellendrzés megvaldsulasaért

Kapcsolatot tart:

e A tobbi igazgatOhelyettessel, gyakorlati oktatasvezetével és a szakma-
felelésokkel.

» A dualis képzésért felelos igazgatohelyettes az igazgato iranyitasa mellett

Kapcsolatot tart:

Felel6s:

A Kamaraval,

A kiils6 gyakorlati helyekkel,
Az igazgatohelyettesekkel,
dualis képzdhelyekkel

A tanmiithelyekben foly6 gyakorlatok megszervezéséért, ellendrzéséért,

A kiils6 gyakorlati helyen foly6 gyakorlatok ellendrzéséért,

az dgazati vizsgadk megszervezéséért, lebonyolitasaért,

A gyakorlati oktatisvezetd a gyakorlohelyek szakmai irdnyitdja és az ott
folyo oktato-neveld munka felelds vezetdje.

A tanuldszerzddések, munkaszerz6dések megkotéséért, folyamatos feliilvizsga-
lataért.

a tanmiithely éves karbantartdsi, anyag- és szerszamgazdalkodasi terveinek
elkészitéséért, az ellendrzés megvalosulasaért

a beiskolazas eldsegitéséért és a dualis képzohelyekkel vald kapesolattarta-
sért, ellendrzéséért,
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» A felnott képzésért felelos vezet6 az igazgato iranyitasa mellett
o felelds az esti rendszerli felndttoktatas szakszerti és torvényes lebonyolitasaért
a beiskolazas iranyitasa,
a felndtt tantargyfelosztas és az orarend elkészitésében valo részvétel,
a jelentkez6 tanulok felvétele,
A tanulok osztalyokba, csoportokba vald beosztésa,
torvényi valtozasok, jogszabalyok figyelemmel kisérése,
e szakmai vizsgak megszervezése, lebonyolitasa,
e tanuldszerzddések, munkaszerzddések megkotése, folyamatos feliilvizsgalata,
e dualis képzbhelyekkel valo folyamatos kapcsolattartas,
e az adminisztracié folyamatos és pontos vezetése,

4. Minéségiranyitasi rendszer

A szakképz0 intézmény mindségiranyitasi rendszere mindségpolitikabol, azonos szempon-
tok alapjan megvaldsulo atfogd onértekelésbdl, az ezekre épiild beavatkozo, fejleszto tevékeny-
ségekbdl all. A szakképz6 intézmény mindségiranyitasi rendszerét s annak modositasat az
igazgato késziti el, és azt- az oktatoi testiilet véleményének kikérését kovetéen — a fenntartd
hagyja jova. A szakképz6 intézmény a mindségpolitikaban meghatarozottak szerint — rendsze-
res mérés és adatgylijtés mellett legalabb kétévenként atfogd onértékelést végez. Az oktatok
értékelését az igazgatd végzi. Az oktatok értékelési rendszere keretében az igazgato és az igaz-
gatohelyettesek haromévente értékelik az oktaté munkajat, az oktatd szakmai felkésziiltségét, a
szakképzés relevans korszerli mddszertan alkalmazasat, pedagogiai tervezését, értékelését,
egylittmitkddését mas oktatokkal, a sziilokkel és a gyakorlati oktatdsi partnerekkel, személyi-
ségfejlesztd, csoportvezetdi tanuldst tamogato tevékenységét, innovacids tevékenységét, szak-
mai elkotelezettségét, az E-naplo vezetését, tanmeneteit. Az értékelés alapjan az intézmény be-
avatkozd, fejlesztd tevékenységet végez, biztositva ezzel a szakképzési alapfeladat ellatasanak
folyamatos fejlesztését. Ennek keretében cselekvési terv késziil, amelyet az oktatoi testiilet fo-
gad el, a fenntartd hagy jova.

igazgatd
-

kozismereti szakmai dudlis
képzésért oktatasért oktatasért
felelés felelés felelés
igazgatohelyett igazgatdhelyett igazgatohelyett
es es es

felnéttképzésér
t felel6 vezets

humén, reél, Mindségiranyit . Kollégiumi st 656 lluit i
P ek DOK p n résztvevé
szakmafelelSs asi csoport nevelék k k A
oktatok
kozismereti szakmai szakmai
I oktatok . oktatok . oktatok

5. A helyettesités rendje
Az igazgatot akadalyoztatisa esetén (az azonnali dontést nem igényld kizarolagos hatasko-
rében, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo ligyek kivételével) teljes felel6sséggel az
intézmény kozismereti oktatasért felelos igazgatohelyettese helyettesiti. Az igazgaté tar-
tos tavolléte esetén gyakorolja a kizarélagos jogkoreként fenntartott hataskoroket is.
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Az igazgato és a kozismereti oktatdsért felelds igazgatohelyettes egyidejii tavolléte esetén
az igazgato helyettesitése a szakmai oktatdsért felelds igazgato-helyettes feladata.
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I11. AZINTEZMENYI KOZOSSEGEK, JOGAIK ES KAPCSOLATTAR-
TASUK

7.8

Az iskolaban miikodo kozosségek és kapcsolattartasuk

1. Az intézményben az alabbi kozosségek tevékenykednek:
a) Felnott kozosségek: - alkalmazotti kozosség

- oktatdi testiilet
- szakmai kozosségek
- sziil6i szervezet
- szakszervezet
- Palyavalasztési-, beiskolazasi- ¢s nyomonkd-
vetési munkacsoport
- MIR (Mindségiranyitasi Munkacsoport)

b) Didkkozosségek: - osztalykozosségek,
- didkonkormanyzat
- didkkorok
- sportkor

2. Kapcsolattartasuk
Az intézmény kiilonboz kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselOk segitségével — az igazgato fogja Gssze.
A kapcsolattartas formai: értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi iilések
Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza,
melyet a hivatalos kozlések helyén — az oktatoi szobaban, faliijsdgon — kell kifiiggeszteni.
A belso kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtes-
tilleti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz az érintett dontési,
egyetértési €s véleményezeési jogot gyakorlod kozosségek képviseldjét meg kell hivni.

8.§
Az alkalmazotti kozosség

1) Alkalmazottak
Az intézmény dolgozoinak munkavégzésével kapcsolatos kotelességeit és jogait a munka
torvénykonyve szabalyozza. Az alkalmazottak egy része oktato-neveld munkat végzo ok-
tato, a tobbi dolgozé az oktatdo-neveld munkat kdzvetleniil vagy kozvetetten segité mas al-
kalmazott. Az nevel6é-oktaté munkat kozvetleniil segiték munkajat az iskolavezetés és az
egyéb technikai foglalkoztatottak tevékenységét a gondnok iranyitja kozvetleniil. Teveé-
kenységiiket részletesen a munkakdri leirasuk tartalmazza.
Az oktatok alkotjak az intézmény oktatoi testiiletét. Az oktatoi testiilet hatarozza meg alap-
vetden az intézmény tartalmi munkajat, melynek tevékenységével az SZMSZ 6nallo feje-
zete foglalkozik.

2) Az alkalmazotti kozosségek jogai
Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg. Részvételi jog illeti
meg az intézmény minden dolgozdjat és kdzdsségét azokon a rendezvényeken, amelyekre
meghivot kap.
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Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel munkaviszonyban all6 min-
den személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elokészi-
tése soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor gyakorlojanak
az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a javaslattevovel, véle-
ményezdvel kozolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogo-
sult személy, vagy ko6zosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizardlagos intézkedési jog,
melyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes fele-
16sséggel, egy személyben, - testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbsége (50%+1 £6)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

9.§

A tanuloi kozosségek és kapcsolattartasuk rendje

1. Az osztalykozosségek és tanulocsoportok

Az azonos évfolyamra jaro és toObbségben azonos orarend szerint egyiitt tanuld didkok egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozdsség tanulolétszdma rendeletben meghatéro-
zott, az osztalykozosség €lén oktatd vezetoként az osztalyfénok all. Az osztalyfonokot a
felelds igazgatohelyettes javaslatat figyelembe véve az igazgat6 bizza meg.

Az osztalyfénok jogosult — az osztalykozosségben tapasztalt problémak megoldasara - az
osztalyban tanitdo oktatok osztalyértekezletét Gsszehivni. Bontott tanulocsoportokban
vesznek részt az osztalyk6zosség didkjai azokon a tanitasi 6rakon, melyeknek eredményes-
sége érdekében sziikséges a kisebb tanuldlétszam (magyar nyelv, matematika orak, idegen
nyelvi 6radk, szakmai 6rék, stb.). A tanul6csoportok bontasat a tantargy sajatos jellege vagy
a tanrend szervezése indokolja.

2. Diakkorok

A tanulok a szakmai oktatassal Osszefliggd kozos tevékenységiik megszervezésére — a ha-
zirendben meghatarozottak szerint — diakkordket hozhatnak 1étre, amelyek 1étrejottét €s mii-
kodését az oktatdi testiilet segiti.
Az intézmény tanuldi kozos tevékenységiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak Iétre.
A tanulok a sajat érdekeik képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak létre. A didkonkor-
manyzat munkdjat az e feladatra kijeldlt oktato segiti, akit a didkdnkormanyzat javaslatara
az igazgatd biz meg 6téves idétartamra.
A diakkorok valasztott képviseldi jogosultak a tanulok érdekeit a didkbizottsdgban, didkon-
kormanyzatban képviselni. Az intézmény a Szakmai program céljainak megfelelé diakkori
tevékenységet tamogatja. Az a didkkor, amelyik az iskola helyiségeit vagy szabadtéri terii-
letét igénybe kivanja venni, miikodésének engedélyeztetésére kérvényt nyujt be az intéz-
mény igazgatdjahoz.
A didkkori kérvénynek tartalmaznia kell:

- a diakkor céljat, a didkkor tagjainak nevét €s osztalyat,

- az intézményben tartézkodds rendjét (idétartam, helyiség igény),

- a didkkor valasztott felelds vezetdjének nevét €s osztalyat.
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Az igazgatd a didkkor céljatol és tagjainak magatartasatol fliggden engedélyezi az iskola
épiiletének hazirend szerinti hasznalatat. Az intézményben miikodo didkkoroket a kozisme-
reti oktatasért felelés igazgatohelyettes tartja nyilvan.

3. Diakkozgyiilés (iskolagyiilés)

Az iskola és kollégium tanulokozosségének a didkkozgyiilés a legmagasabb tajékoztato
foruma. A didkkozgytlés nyilvanos, azon barmelyik tanuldé megteheti kdzérdeki észreve-
teleit, javaslatait.

A diakkozgytlés az igazgato altal, illetve a didkonkormanyzat miikodési rendjében megha-
tarozottak szerint hivhat6 6ssze. Tanévenként legalabb két alkalommal kell diakkozgyi-
lést tartani, amelyen az iskola tanuldi, vagy — a didkonkormanyzat dontése alapjan — a
diakok kiildottei vesznek részt. A didkkozgytilés napirendjét a kozgytlilés rendezése eldtt 15
nappal nyilvanossagra kell hozni. A diakkozgytilésen a tagiskola kozismereti oktatasért fe-
lelés igazgatohelyettese és a diakonkormanyzati vezetdk beszamolnak az el6z6 diakkoz-
gyllés ota eltelt iddszak munkajardl, a tanuloi jogok helyzetérdl, érvényesiilésérdl. A koz-
gyllésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a didkonkormanyzat €s iskola vezetéséhez, kér-
hetik gondjaik, problémaik megoldasat. A diakok kérdéseire, kéréseire az igazgatonak 30
napon beliil véalaszt kell adnia.

Rendkiviili didkkozgytilés is 6sszehivhatd, ha ezt a didkdonkorményzat vezetdi vagy az is-
kola igazgatdja kezdeményezi.

4. A diakonkormanyzat

A didkdnkorményzat a tanuldk, a tanulokozosségek és a didkkorok érdekképviseleti szerve.
Munk4jat a szervezeti €lettel kapcsolatos kérdésekben onalloan, mas kérdésekben az iskola
igazgatojaval, tantestiiletével, az osztalyok onkormanyzati szervével egyiittmiikodve végzi.
Az iskolai diakonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol:

- az SZMSZ tanulokat érint6 kérdéseiben, annak elfogadédsakor ¢s mddositasakor,

- a tanulodi szocidlis juttatasok elosztési elveinek meghatarozasakor,

- a hazirend elfogaddsakor, modositasakor.
A diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a vélasztd tanulokozosség fo-
gadja el, és az oktatoi testiilet hagyja jova.
A didkonkormanyzat munkajat a tanulok altal felkért nagykort személyek (oktatok) segiti,
aki — a diakonkormanyzat megbizasa alapjan — eljarhat a szervezet képviseletében.
A didkonkormanyzat részére az iskola egy kijeldlt allando helyiséget biztosit. A didkonkor-
manyzat munkajahoz sziikséges anyagi tdmogatasardl a koltségvetés eldkészitésekor —
anyagi helyzetét6l fliggden — gondoskodik.

5. A tanulodi kozosségek és véleménynyilvanitasuk formai

A tanuloi kozosseégek képviseldi, vezetdi meghivas alapjan részt vehetnek az iskolavezetd-
ségi és oktatoi értekezletek tanulokat érintd napirendi pontjainak targyalasakor.
Az iskolai forumokat a diakonkormanyzat késziti eld, szervezi, s a tapasztalatokrol tajékoz-
tatja az igazgatot.
A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak formai:

- diakkozgytilés

- érettségi vizsgan valo részvételi lehetdség

- fegyelmi bizottsagban valo képviselet

- képviselet iskolavezetdségi, nevelOtestiileti értekezleten
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- képviselet az osztaly sziil6i értekezletén.
Az iskolai didkonkormanyzat véleményezési jogot gyakorol az iskola dontésben, ami a ta-
nuléssal kapcsolatos.
A diakonkormanyzat szervezeti és muikodési szabalyzatat a valasztd tanulokozosség fo-
gadja el, és az oktatoi testiilet hagyja jova.

10.§
A sziiloi szervezet

1. Egyiittmiikodés a sziil6i szervezettel

A sziil6i szervezet iskolaszintli képvisel6jével és az iskola kozismereti oktatasért felelGs
igazgatohelyettese tart kapcsolatot. Azokban az tigyekben (tanuldkat érint6 kérdésekben),
amelyekben a sziiléi szervezetnek az SZMSZ vagy jogszabaly véleményezési jogot bizto-
sit, a véleményt a kdzismereti oktatasért felelés igazgatohelyettes kéri meg az irasos anya-
gok atadasaval.

A sziil6i szervezet képviseldjét az oktatoi testiileti értekezletre, a véleményezéssel érintett
napirendi pontok targyaldsahoz meg kell hivni.

Az intézmény sziil6i szervezete részére az iskola kdzismereti oktatasért felelds igazgatohe-
lyettese tanévenként legalabb egy alkalommal tajékoztatast ad az intézmény munkajarol.
Az osztalyok sziiloi szervezetével az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.

2. A sziildi szervezet részére biztositott jogok
Véleményezési joga van a sziildi szervezetnek

- az SZMSZ sziil6ket is érint6 rendelkezéseiben
- a hazirend megéllapitasdban
- a sziil6ket anyagilag is érint6 kérdésekben
- a sziildi értekezletek napirendjének meghatarozasaban
- az iskola és a csalad kapcsolattartasanak kialakitdsaban
- a kollégium és a csalad kapcsolattartasanak kialakitasaban

11.§
Az intézmény Kkiilso kapcsolatainak rendszere

1. A kiils6 kapcsolatok célja
Az intézmény a feladatok elvégzése érdekében folyamatosan és rendszeresen kapcsolatot
tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel, cégekkel.

2. Rendszeres kiils6é kapcsolatok
Az intézmény folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart fenn:

- a Nemzetgazdasagi Minisztérium illetékes allamtitkarsagaval,
- a Nemzeti Szakképzési és Felndttképzési Hivatallal
- a Nemzetgazdasagi Minisztériummal,
- a Matészalkai Szakképzési Centrummal,
- Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Kormanyhivatal Foglalkoztatasi Féoszta
lyéaval,
- gazdasagi kamarékkal,
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- megyei szakképz0 intézményekkel,

- altalanos iskolakkal (beiskolazasi korzet),
- a telepiilések jegyzobivel,
- az illetékes Gyermekjoléti szolgalatokkal
- a tanuloképzésben résztvevo gazdalkodo szervezetekkel, vallalkozokkal
- az 50 oras kozosségi szolgalat teljesitésének intézményei.

Partnerintéz-
mény

Pedagoégiai
szakszolgala-
tok

Pedagogiai
szakmai szol-
galatok

Csalad- és
gyermekjoléti
szolgalatok

Egészségiigyi
szolgaltatok

Dualis partne-
rek

Megyei szak-
képzé intéz-
mények
Altalanos isko-
lak (beiskola-
zasi korzet)

Telepiilések
jegyzoi

Gazdalkodo
szervezetek,
vallalkozok

KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE

Kapcsolat
formaja

Szakmai
konzultacio,
esetmegbe-
szélés
Tovabbképzé-
sek,
modszertani
tamogatas
Esetmegbe-
sz€élés,
csaladlatoga-
tas

Szurések, ta-
nacsadas, pre-
vencio

Egylittmtiko-
dési megalla-
podasok
Szakmai

egylittmiiko-
dés

Beiskolazasi
tajékoztatok

Hivatalos
kapcsolattar-
tas

Partnerségi
egylittmiiko-
dés

Kapcsolattartas
modja
[rasos szakvélemé-
nyek, személyes ta-
lalkozok, online
egyeztetés

Szakmai napok,
konferenciak,
kozos projektek

Hivatalos megkere-
sés, intézkedési terv,
informacidcsere

Védéndi haldzat,
iskolaorvos,
szakorvosi
konzultacio

Gyakorlati képzés,
k6z6s programok

Ko6z06s rendezvények,
szakmai forumok

Nyilt napok, palya-
orientacios progra-
mok

frasos megkeresések,
egyeztetések

Szakmai gyakorlat,
kozos projektek

Cél

Tanulasi
nehézségek,
SNI
tamogatasa

Oktatas min6ségé-
nek fejlesztése

Hatranyos hely-
zetli tanulok tamo-
gatasa

Testi-lelki egész-
ség megorzése

Szakmai kompe-
tenciak fejlesztése

Szakképzés Gssze-
hangolasa

Tanulok tovabbta-
nulasanak segitése

Jogszabalyi meg-
felelés, gyermek-
védelmi jelzérend-
szer

Munkaerdpiaci
igényekhez igazo-
das

3. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, médja

Konkrét
egyiittmiikodés
fejlesztd foglalkozasok,
pszicholdgiai tanacsadas,
tanulési problémak vizsga-
lata

pedagdgus-tovabbképzés

Gyermekvédelmi jelzo-
rendszer, csaladsegitd
programok

Védonoi vizsgalatok,
oltasi programok,
egészségnevelési
eléadasok

Tanuloszerz6dések, mun-

kahelyi gyakorlat

Versenyek, szakmai napok,
tapasztalatcsere

Tajékoztatd eldadasok, ko-
z0s rendezvények

Adatszolgaltatas, ko6z0os in-
tézkedések

Gyakorlati helyek biztosi-
tasa, modern technoldgiak
bemutatasa

A szakképz6 intézmény kiilsd kapcsolatrendszere alapvetden a szakmai partnerekkel, mun-
kaaddkkal, gyakorlati helyekkel, valamint a helyi kozdsséggel és mas oktatasi intézmények-
kel val6 egyiittmiikodésbdol all.
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Az iskolat kiils6 kapcsolataiban altalaban az igazgato, de atruhazott hataskorben - a szakte-
rilet, a feladat jellegétdl fliggden - kozvetlen vezetotarsai képviselik.

Az egységes szemlélet és kovetelményrendszer kialakitdsa érdekében a szakmai kozossé-
gek vezetdi is rendszeresen meghivjak foglalkozasaikra a kiilsd gyakorlati munkahelyek
képviseldjét, a tanuloképzésért felelds szakembereket.

Ezek a kapcsolatok tobb formdban és modon valdsulnak meg:

o Hivatalos egyiittmiikodési megallapodasok: A gyakorlati képzés helyszinei-
vel kotott szerzodések, amelyek biztositjak a tanulok szakmai gyakorlatat.

o Kapcsolattarté személyek: Intézményi koordinatorok és szakmai mentorok,
akik a partnerekkel folyamatosan kommunikalnak.

« Rendszeres egyeztetések és forumok: Eves vagy féléves talalkozok a partne-
rekkel a képzés mindségének és tartalmanak egyeztetésére.

o Kozos projektek és szakmai rendezvények: Versenyek, szakmai napok, to-
vabbképzések szervezése a partnerekkel egyiittmiikodve.

o Informaciécsere és visszacsatolas: A munkaadok visszajelzése a tanulok tel-
jesitményérdl és a képzés eredményességérol.

A kiils6 kapcsolatok célja, hogy a képzés mindsége javuljon, a tanulok gyakorlati ta-
pasztalatot szerezzenek, és a munkaerdpiaci igényekhez igazodo tudast kapjanak.

IV.AZ INTEZMENY OKTATOI TESTULETE

12.§
Az oktatdi testiilet és miikodési rendje

1. Az oktatoi testiilet
Az oktatoi testiilet, a nevelési-oktatasi intézmény oktatoinak kozossége, nevelési és okta-
tasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskozo és hatarozathozo szerve.
Az oktatoi testiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény ¢és a kollégium valamennyi oktatoi
munkakort betoltd alkalmazottja, gazdasagi vezetdje, valamint a neveld és oktatdé munkat
kozvetleniil segitd felséfoku iskolai végzettségili alkalmazottja.

2. Az oktatoi testiilet feladatai és jogai
Az oktatoi testiilet legfontosabb feladata a szakmai program megalkotasa és egységes meg-
val0sitésa, ezaltal a tanulok magas szinvonalu oktatésa.
Az oktatoi testiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény miikdodésével kapcso-
latos tigyekben, valamint a 2011. évi CXC. tv. és mas jogszabalyokban meghatarozott kér-
désekben dontési, egyébként véleményezo és javaslattevé jogkorrel rendelkezik. Az okta-
toi testiilet dontési és egyéb jogkoreit a jogszabaly hatarozza meg részletesen.

Az oktatoi testiilet dont:

e aszakképzd intézmény szakmai programjanak, illetve a szakképzd intézmény altal
szervezett szakmai képzés képzési programjanak elfogadasarol,
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e aszakképzO intézmény szervezeti ¢s mikodési szabalyzatanak €s hazirendjének el-
fogadésarol,

e aszakképz6 intézmény éves munkatervének elfogadéasarol,

e aszakképzod intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfo-
gadasarol,

e atovabbképzési program elfogadasarol,

e az oktatoi testiilet képviseletében eljard oktatd kivalasztasarol,

e a tanuldk magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasardl, a tanuldk osztalyozo-
vizsgara bocsatasarol, valamint a képzésben részt vevo személyek szakmai vizsgara,
illetve képesitd vizsgara bocsathatdsagarol,

e atanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek fegyelmi ligyeiben,

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

Az oktatoi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképz6 intézmény mii-
kodésével kapcesolatos valamennyi kérdésben. Jogszabalyban meghatarozott tigyben kote-
lez6 az oktatoi testiilet véleményének kikérése.

Az 6raadd — ide nem értve a heti tizennégy foglalkozasnal tobbet tanité 6raaddt az oktatdi
testiilet dontési jogkorébe tartozod ligyekben nem rendelkezik szavazati joggal.

3. Az oktatodi testiilet értekezletei

Az oktatoi testiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart, melyet az igaz-
gatd hiv Ossze, idOpontjait az éves munkaterv rogziti.
A tanév rendes értekezletei:

- tanévnyit6 értekezlet

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet

- Oszi és tavaszi nevelési értekezlet

- tanévzar6 értekezlet

- munkaértekezlet
Rendkiviili értekezlet hivhato Gssze, ha az oktatoi testiilet tagjainak egyharmada, valamint
az intézmény igazgatdja vagy vezetdsége sziikségesnek latja. Rendkiviili oktatoi testiileti
értekezlet hivhatod Ossze az intézmény lényeges problémainak ( fontos oktatdsi kérdések,
kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai €letet atalakitd, megvaltoztatd rende-
letek) értelmezése céljabol, ha azt a testiilet tagjainak egyharmada vagy az igazgato6 kezde-
ményezi. A testiilet dontést igényld értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol,
amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyvvezetd, valamint két, az értekezleten
jelen 1évd személy (hitelesitd) ir ala.

Az oktatoi testiilet dontési jogkorének atruhazasa

A dontési jogkort az oktatoi testlilet nem ruhazhatja at a szakképzd intézmény szakmai
programjanak, a szakmai program képzési programjanak, az intézmény SZMSZ-ének, az
éves munkaterv és hazirend elfogadadsa és mddositasa esetében.

Atruhazott jogkor esetében az atruhazott jogkdr gyakorléja, a szakmai munkakozosség ko-
teles tajékoztatni a testliletet az oktatoi testiilet altal meghatarozott iddpontban és formaban.
A jogkor atadasa bizottsdgoknak is torténhet, meghatarozott idore, feladatokra.

Az intézmény oktatotestiileti értekezlet dontési jogkorébdl atruhazott iigyek és a beszamo-
lasi formaja.
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atruhazott iigyek

beszamolas formaja

az egy osztalyban tanitdo oktatok értekezle-
tére:

a tanuld magasabb évfolyamba 1épésének
megallapitasa, osztdlyozdvizsgara bocsatésa,
jutalmazésa, fegyelmi eljarés

jegyzokonyv

a fegyelmi bizottsagra:
a tanulok fegyelmi iigyei

az oktatdi testiilet tdjékoztatasa a fegyelmi

hatarozatrol

4. Az oktatoi testiilet dontései és hatarozatai

Az oktatoi testiilet értekezlete akkor hatarozatképes, ha tagjainak kétharmada (67%-a) jelen
van. Az oktatol testiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyban meghataro-
zottak kivételével — nyilt szavazassal és egyszerl szotobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot kell kijeldlni az oktatdi testiilet tagjai
koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont.

Az oktatoi testiileti értekezlet 1ényegre tord, emlékeztetd jegyzOkonyvét kijelolt intézményi
alkalmazott végzi.

A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek hatarozat forméajaban.

13.§
Az oktatoi testiilet kozosségei

1. A szakmai kozosségek, munkacsoportok célja

Az azonos miiveltségi teriileten illetve szakmacsoportban tevékenykedd oktatok a kozds mi-
ndségi és szakmai munkara, annak tervezésére, ellendrzésére, az egységes szemlélet kiala-
kitasa érdekében szakmai kozosséget alkotnak.

A szakmai kozosségek €élén a szakmafelel6s all, akit az adott kozosség tagjai javaslatara a
feladatok ellatasaval az igazgato biz meg.

2. Kiemelt feladataik:

A magas szinvonall munkavégzés érdekében:
e Osszehangolja az egységes intézményi kdvetelményrendszert,
e megszervezi a tanulasi teljesitmény alapti szakmai oktatast,

e javaslatot tesz a specidlis irdnyok megvalasztasa és a koltségvetés szakmai eldirany-
zatainak felhasznalasara,

fejleszti a szakteriilet modszertanat és az oktat6 munkat,

kiirja és lebonyolitja a palyazatokat €s tanulmanyi versenyeket,

szervezi az oktatok tovabbképzését,

e tamogatja a palyakezd6 oktatok munkajat.

3. A szakmafelel6sok munkacsoport-vezetdk jogai és kotelességei

A szakmafeleldsok, munkacsoport vezetok képviselik a szakmai kozosséget az intézmény
vezetéségében és az iskolan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a
szakmai kozosség tagjait. Ezen tullmenden tajékoztatja dket a vezetdi értekezletek napirendi
pontjaival kapcsolatban. A szakmai munkak6zosség részt vesz a szakképz6 intézmény szak-
mai munkdjanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, osszegzd vé-
leménye figyelembe vehetd az oktatok értékelésében.

Szakmafelel6sok, munkacsoport vezetok tovabbi feladatai és jogai:
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e iranyitja a szakmai k6z0sség, munkacsoport tevékenységét, felelés a szakmai munkaért,
értekezleteket hiv 0ssze, bemutat6 foglalkozasokat szervez,
e Dbeszamol a vezet6ségnek a szakmai kozosség, munkacsoport tevékenységérol,

14.§
Az oktatoi testiilet feladatainak atruhazasa

1. Az egyes feladat- és jogkorok atadasa
Az oktatoi testiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
— meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhazhatja masra, igy a szakmai kozosségekre, a didkonkormanyzatra. Az at-
ruhazott jogkor gyakorloi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az oktatoi testiiletnek a
munkatervben rogzitett félévi értekezleteken.
2. Az oktatoi testiilet altal 1étrehozott bizottsagok
Az intézmény az oktatdi testiilet feladatkorének részleges atadasaval az alabbi allando bi-
zottsdgokat hozza létre tagjaibol:
fegyelmi bizottsag feladata:
e a hazirend vagy a munkatorvénykonyv paragrafusait sulyosan megszegd tanuld
vagy alkalmazott fegyelmi iigyeinek vizsgélata,
e az ¢rintettek meghallgatdsa utan targyilagos dontés hozatala.
3. A szakmai kozosségekre atruhazott jogkorok
» aszakmai program részeként a kozismereti kerettanterv adaptalasa és an-
nak helyi megvaldsitasa (oktatasi program),
» a képzési programban az oktatasi projektek definidlasa, az iitemezés
meghatarozasa, a kapcsolodé KKK-ban szerepld elvarasok, valamint a
PTT-ben szerepld ajanldsok megvalositasa,
a taneszk6z0k, tankonyvek kivalasztasa,
a tovabb- és atképzésre vald javaslattétel,
jutalmazasra, kitlintetésre vald javaslattétel,
a hatdrozott idére kinevezett oktatok véleményezése,
a szakmafeleldsok munkdjanak véleményezése.

VVVVY

V. AZ INTEZMENYI PEDAGOGIAI MUNKA BELSO
ELLENORZESENEK RENDJE
15. §
A belso ellenorzés célja, kovetelményei, modszerei

1. A belsé ellenérzés célja:
A belsd ellendrzési rendszer atfogja az iskolai és kollégiumi nevel§-oktatd munka egészét,
kiterjed a tanoran kiviili foglalkozasokra is.
Célja: az ellendrzés soran felmeriild hibak kijavitasa, korrigalasa, a munka hatékonysaga-
nak biztositasa.
Az oktato-neveld munka bels6 ellendrzésének megszervezéséért és hatékony mitkddteté-
séért a kozismereti oktatasért felelds igazgatdhelyettes a felelés. Az ellenOrzés teriileteit,
konkrét, tartalmat, modszerét és litemezését a belso ellendérzési terv tartalmazza. Az ellen-
Orzési tervet nyilvanossagra kell hozni.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az igazgatd dont.

2. A belsé ellendrzésre jogosultak:
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- az igazgato
- az igazgatOhelyettesek

Az igazgato az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil
ellendrzi az igazgatdhelyettesek munkajat. Ennek egyik eszkoze a beszamoltatas.

Az igazgatohelyettesek ellendrzési tevékenységiiket a vezetd feladatmegosztasbol kovet-
kezd sajat teriiletiikon végzik.

3. Az ellendrzés kovetelménye:
A belsé ellendrzésnek az alabbi kovetelményeket kell figyelembe venni:

e segitse el6 az iskola feladatkorében s nevelés és oktatas minél hatékonyabb
teljesitését,

e az ellendrzések soran a tantervi kovetelményeknek megfelelden kérje sza-
mon az eredményeket az oktatoktol,

e segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszerilibb, leggazda-
sadgosabb ellatasat, tovabba a belsé rendet, a tulajdon védelmét,

e legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkoze,

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kellé idében jelezzen
az intézmény mitkodése soran felmeriilé megalapozatlan, vagy helytelennek
mindsiild intézkedésekre, tévedésekre, hibakra, hidnyossagokra is,

e segitse a vezetdi utasitdsok végrehajtasat,

e jaruljon hozza a hibak, hidnyossdgok, szabalytalansdgok megeldzéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.

4. Az ellenérzés modszerei:

e tanitdsi orak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa,
irasos és elektronikus dokumentumok vizsgalata,
tanuldéi munkak ellen6rzése,
gyakorlati foglalkozasok latogatasa,
eredményvizsgalatok, mérések,

e beszadmoltatds szdban €s irasban.

Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és litemezését a tanév munkaterve tar-
talmazza. A tervet nyilvanossagra kell hozni.
Az ellendrzés altalanosito tapasztalatait a feladatok parhuzamos meghatarozasaval tantestii-
leti értekezleten Osszegezni és értékelni kell.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezd teriiletek:

e tanitasi ordk ellendrzése (igazgatd, igazgatohelyettesek, munkakozosség-ve-
zetdk), kiemelt

jelentdséggel az uj és palyakezdd kollégak-gyakornokok esetében, sziikség sze-
rint (felmeriild panasz, probléma) barmely kolléganal

e tanitasi orak latogatisa szaktandcsadoi, szakértdi kompetencidval

e taniigyigazgatasi dokumentumok ellendrzése /naplo, torzskonyv, bizonyitva-
nyok, kiértesitési kotelezettség, egyéb osztalyfondki és szaktanari dokumenta-
lasi kotelezettségek teljesitése/, (iskola vezetdsége)

e az e-naplok folyamatos ellenérzése (kéthavi periddusban) (iskola vezetdsége)
® az igazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése (osztalyfonok)
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e az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, oktatdi in-
tézkedések soran (iskola vezetdsége)
e a tanitasi orak kezdésének ¢€s befejezésének ellendrzése (iskola vezetdsége)

Az ellendrzés altalanosito tapasztalatait a feladatok parhuzamos meghatarozasaval tantestii-
leti értekezleten 0sszegezni és értékelni kell. Az ellenérzés eredményei az oktatoi értékelés
soran is felhasznalhato.

5. Az oktatéi munka értékelésének szempontjai:

e A nevel6-oktatdo munka szinvonala, az eredményes tanitasra valo torekvés
® A korszerii ¢s eredményes modszerek alkalmazasa

o Az érettségi €s szakmai vizsgakra val6 eredményes felkészités

e A tanulmanyi versenyeken valo részvétel és sikeres szereplés

e Az osztalyfondki irdnyitd, szervezd és neveld tevékenység

e Pontos, fegyelmezett munka

e Az iskolai kdzosségért végzett munka

6. Az elektronikus naplé kezelése, ellenérzése és hitelesitése

Az iskolaban vezetett elektronikus naplé adatfeltdltéséért és az adatok kezeléséért a rend-
szergazdak ¢és az iskolatitkarok felelnek. Az e-naplo vezetéséért, az drak tananyagainak be-
irasaért, a hianyzok nyilvantartasaért az oktatok és az osztalyfonokok a felelések. Az osz-
talyfonokok a félévi- és az év végi osztalyozo értekezletet megeldzden kotelesek ellendrizni
osztalyaik naplofeliiletét és a bevitt adattartalom helyességét €s teljességét. Az ellenérzott
naplokat a kozismereti €s szakmai oktatasért felelds igazgato-helyettesek attekintik, majd az
iskola szerverén taroljuk.
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VI. AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE
16. §
A tanév helyi rendje

1. A tanév rendjének meghatirozasa
A tanév szeptember 1-jét6] a kovetkez6 év augusztus 31-ig, a szorgalmi id6 janius 30-ig tart.
A tanév altalanos rendjérdl az oktatasi miniszter évenként rendelkezik. A tanév helyi rend;jét,
programjait az oktatoi testiilet hatarozza meg, és rogziti munkatervben az érintett kdzos-
ségek véleményének figyelembe vételével.
2. A tanév rendje és annak kozzététele
A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb ese-
ményeket és idopontokat:
- az oktatoi testiileti értekezletek idépontjait,
- az intézményi rendezvények és tinnepségek modjat és idépontjat,
- a tanitas nélkiili munkanapok programjat,
- a vizsgak (osztalyozo-, javito-, érettségi-, szakképesitd-) rendjét,
- a tanitasi szlinetek (6szi, tavaszi, téli) idOpontjait — a miniszteri rendelet keretein beliil,
- a bemutat6 6rak és foglalkozasok rendjét,
- a palyavalasztasi rendezvények megtartdsanak rendjét és idejét,
- a kollégiumi rendezvények és tinnepségek modjat, idoépont;jat.
A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabdalyait (hazirend) és a balesetvédelmi
elirasokat az osztalyfénok és a kollégiumi oktaté az elsd tanitasi héten ismertetik a ta-
nuldkkal, az elsd sziildi értekezleten pedig a sziil6kkel. A fentieket, a hazirendet, a nyitva-
tartas €s a feliigyelet idopontjait az intézmény bejaratanal ki kell fliggeszteni.
3. Az intézmény nyitva tartasa
Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon:
530-t41 — 19%%-ig tart nyitva.
Az intézmény hivatalos munkaideje tanitasi napokon:
730-t61 — 19% éraig tart.
A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az igazgat6d adhat engedélyt - eseti kérel-
mek alapjan.
Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton ¢s vasarnap a nyitva tartas csak az igaz-
gat6 altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodik. Az intézmény a tanitasi
sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva.

17.§
A tanitasi napok rendje

Az elméleti és gyakorlati oktatas helye az iskola épiilete, a tanmiihelyi gyakorlati helyisé-
gek, valamint szakmai oktatds céljara kijelolt munkahely, lizem vagy egyéb gazdalkodo
szervezet telephelye.

A kozismereti és szakmai elméleti oktatas - 6rarend szerint - délel6tti tanitas esetén 70-t6l

14%-ig, felndttoktatas esetén 13%-t61 19%5-ig tart. A tehetséggondozo, felzarkoztatd orakat
16 6raig kell megtartani.

A tanmiihelyi gyakorlati foglalkozasok: 07%°6ratél 19% 6raig tartanak

A szakmai elméleti 6rdk szama napi 7 tanitasi 6randl az elméleti és gyakorlati 6rdk szama
egylittesen napi 8 tanitdsi 6ranal nem lehet tobb.
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A tanitasi 6rat az intézmény tanuldbefogadd képességére valo tekintettel a sziiléi szervezet
¢s a diakonkormanyzat egyetértésével nyolc ora elétt 30 perceel kordbban lehet kezdeni.
Egy tanitasi ora idétartama: 45 perc.

Az egyes tanitasi orakat altaldban 10 perces sziinetek kozbeiktatasaval kell megtartani. Az
orakozi sziinetek pontos rendjét a hazirend tartalmazza. Az iskola épiiletében, a folyosokon
orakozi sziinetekben tandri €s tanuldi tigyelet mikodik. Az ligyelet rendjét kiilon rend tar-
talmazza.

2. A gyakorlati képzés munkarendje
A tanmiihelyi hazirend szerint.
A gazdalkodo szervezetnél folytatando tizemi gyakorlatok kezdetének, illetéleg befejezés-
ének alkalmazkodni kell — eltéré megallapodés hidnyaban a gazdalkodo6 szervezet munka-
idejéhez. ,,A napi képzési id6t aranyosan csokkenteni kell, ha a gyakorlati képzés rendsze-
resen olyan teriileten (munkahelyen) torténik, ahol a gazdalkodd szervezettel munkavi-
szonyban all6 munkavallalokat is rovidebb munkaidében foglalkoztatjak.” Gazdalkodo
szervezetnél folytatott gyakorlati képzés esetén a Szakképzési torvényben, Munka torvény-
konyvben foglaltak szerint kell eljarni. Ha a gyakorlati oktatast déleldtt — délutani valtasban
szervezték meg, annak idGtartama ebben az esetben sem haladja meg a fiatalkora tanulo
esetében a napi 7 6rat, nagykoru tanul6 esetében pedig a napi 8§ orat.

3. Az intézményi feliigyelet szabalyai:
Az iskoldban a tanitdsi id6 alatt tanulo feliigyelet nélkiil nem tartdzkodhat. A tanitdsi 1d6
kezdete el6tt és utan, az 6rakozi sziinetekben a tanulok feliigyeletét — az éves tligyeleti rend
szerint — az ligyeletes oktatok és tanulok latjak el. Az tigyeleti rend elkészitéséért, megszer-
vezéséért az altalanos, kozismereti igazgatohelyettes a felelds.

18. §
Az intézmény munkarendje

1. A vezetok benntartozkodasa:
Az iskola nyitvatartasi idején beliil 4ltalaban reggel 7% és az esti felnSttoktatas miatt du.
18%-ig az igazgatd vagy helyettesei koziil egy vezetd - az iigyeleti rendnek megfeleléen -
az intézményben tartozkodik.
A vezetd tadvozasa utan a szervezett foglalkozast tarto oktato tartozik feleldsséggel az intéz-
mény rendjéért.
2. Az alkalmazottak és a neveld-oktato munkat kozvetleniil segitok munkarendje
A dolgozok munkarendjét a vonatkozo jogszabalyok betartasaval az igazgato allapitja meg,
szem el6tt tartva az intézmény zavartalan miikodését.
Az iskola technikai dolgozéinak munkarendjét - az igazgatoval egyeztetve - a gondnok
hatarozza meg.
3. Az oktatok munkarendje
a) Az oktatok jogait €s kotelességeit a Munka torvénykonyve rogziti.
b) A térvény szerint a nevelési-oktatasi intézményben dolgozé oktato heti teljes mun-
kaideje 40 ora mely a kotelez6 6rabol, valamint a tandraval le nem fedett tanoran kiviili
tevékenységbdl, illetve az otthon is végezhetd tevékenységekbdl all. Az intézményi ko-
telezd benntartdzkodas tanoraval le nem fedett részének feladatair6l az igazgato rendel-
kezik. A benntartozkodas heti 32 ora.
) Az oktatok napi munkaidejét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az altalanos igaz-
gatohelyettes allapitja meg és az igazgat6 ellendrzi az intézmény tandrarendjének (fog-
lalkozasi rendjének) fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitasanal
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az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe
venni. Az igazgatdség tagjai a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérdések figyelembevételére.

d) Az oktatd koteles 15 perccel a tanitas, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa elétt a mun-
kahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak he-
lyén) megjelenni.

Az oktaté munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradésa esetén annak okat lehetdleg el6z6
nap, de legkésObb az adott munkanapon 07 6ra 00 percig koteles jelenteni az altalanos
igazgatd helyettesnek, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésrdl intézked-
hessen. A hianyz6 oktatd koteles hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit az altalanos
igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar bizto-
sithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast.

e) Egyéb esetben az oktatd az altalanos, kdzismereti igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb 2 nappal elébb a tandra (foglalkozas) elhagydsara, a tanmenettdl eltérd tar-
talmu tanora (foglalkozéas) megtartasara, a tanorak (foglalkozasok) elcserélését az igaz-
gatd engedélyezi.

f) A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén, - lehetdség
szerint — szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit6 oktatot legalabb egy nap-
pal a tandra (foglalkozas) megtartasa eldtt biztadk meg, Ggy koteles szakorat tartani, il-
letve a tanmenet szerint elérehaladni.

g) Az oktatok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevel6-oktaté munkaval Gssze-
fliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast, vagy kijelolést az igazgato
adja az igazgatdhelyettes €s a munkakozosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa
utan.

A megbizatasok alapelvei: a ratermettség, a szaktudas, az egyenletes terhelés.

h) Az oktato kérésére a GY AP nap kiadéasat a székhelyintézményben az altalanos igazgato-
helyettes biztositja, lehetdleg januar és junius honap kivételével.

4. Az intézmény tanuléinak munkarendje

Az intézményi rendszabalyok (Hazirend) tartalmazzak a tanuldk jogait és kitelességeit, va-

lamint a tanuldk bels6 munkarendjének részletes szabalyozasat.

A hazirend betartdsa az intézmény valamennyi tanuldjara és az intézményben tartézkodo

személyekre nézve kotelezo.
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VIl. ATANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK
19.§
A rendszeres tanoran kiviili foglalkozasok

1. A tanulok részvétele
A tanul6 tanoran kiviil iskolai keretek kozt vagy az iskola iranyitasaval iskolan kiviil folyo
tevékenységekben vehet részt.
A tanulok valamely intézmény, szervezet, egyestilet, vallalat (ifjusagi vagy miivel6dési ha-
zak, tanfolyamok, szinhdz, miivészeti csoport, sportegyesiilet, stb.) munkajaban — ameny-
nyiben az oktatasi id6t is érinti — az osztalyfonok javaslata alapjan a kozismereti oktatasért
felelds igazgatohelyettes engedélyével vehetnek részt. A részvételhez a sziild beleegyezése
sziikséges.

2. A kezdeményezok kore
Tanévenként az igények és a lehetdségek dsszehangolasa utan a szakmafelel9sok javaslata
¢és a tanuloi, sziil6i igények alapjan kertil sor a tantargyi korrepetalasok megszervezésére,
az litemterv elkészitésére.

3. Tantargyi korrepetalasok
Tanévenként az igények és lehetéségek Osszehangolasa utan a szakmafelelosok javaslata
alapjan kertil az litemterv kiirasra. A foglalkozasok meghatarozott helyen és idoben, heten-
ként rendszerességgel folynak. Alapvizsgéra, szakmai vizsgéra torténd felzarkoztatd vagy
felkészitd foglalkozasokat elsdsorban a gyenge eloképzettségii és az eldirt tananyag elsaja-
titasaban lemaradést mutat6 tanulok részére kell szervezni.

4. Szakkori, diakkori foglalkozasok
A foglalkozésok a tanitasi idon kiviil szervezhetdk a tanuldk, a sziilok igényei alapjan. Az
inditandd szakkorok listajat - az érdekeltekkel tortént egyeztetés utdn - minden év oktdber
1-jéig nyilvanossagra kell hozni. A foglalkozasok targyat a szakkori munkaterv tartalmazza.
A munkatervet, valamint a szakkor mitkodési rendjét a tagsag késziti el és azt az igazgatd
hagyja jova. A szakkort irdnyito felndtt dolgozd, akit az igazgatd biz meg, a szakkori naplot
vezeti az el6irasok szerint. Az inditandd szakkorok szamat a diakok érdeklddése és az isko-
lai lehetdségek szabjak meg.

5. Sportkorok
A tanulok mindennapi testedzésének, mozgéasigényének kielégitésére a mozgas a sport meg-
szerettetésere sportkori foglalkozasokat és edzéseket tartanak a testneveldk. Iskolank lehe-
tdséget nyujt tanuldinak a kiilonbozd sportagi (kézilabda, labdartgas, dnvédelmi sportagak)
foglalkozasokon ¢€s versenyeken valo részvételre, tomegsport foglalkozasokra.

20.§

Esetenkénti tanoran kiviili foglalkozasok
1. Kirandulasok, szinhaz, tarlat, mizeum liatogatasa

e Kirandulas foglalkozasi idon til barmikor, oktatasi 1d6 alatt csak az intézet igazgatdja-
nak eldzetes engedélyével szervezhetd. A tanév elején tervezett osztalykiranduldsok
idopontjat minden tanév elején, - szeptember 15-ig - be kell jelenteni irasban az igazga-
tonak elézetes engedély végett.

e A tanulmanyi kirdndulés, az iizemek és kulturalis intézmények latogatasa az iskolai
munkatervek, tovabba az osztalyfénokdk és az oktatok tanmenetének szerves része. A
kiranduldsokat a didkképviseldkkel, a sziild1 munkakozosségekkel kdzdsen, a tanuldk
¢és a sziilok elfogadhato kéréseinek, javaslatainak a figyelembe vételével kell megter-
vezni €s szervezni.
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o K¢t vagy tobbnapos kirdndulés lehetdség szerint tanitas nélkiili munkanapokon, illetve
tanitasi szlinetekben szervezhetd. Ilyen esetben az engedély megadasahoz sziikséges ké-
relmet az utazo csoport vezetdje az utazas eldtt két honappal az igazgatonak irdsban
nyujtja be.

e Az iskola altal szervezett kirdnduldsok, latogatasok alkalmaval annyi kisérd tanart kell
biztositani, amennyi a zavartalan lebonyolitashoz sziikséges, de 15 tanulénként legalabb
egy fot.

e A kirandulésokra el kell vinni az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelést.

e A kirandulasok koltségeit ugy kell megéllapitani, hogy a sziil6ket csak a legsziiksége-
sebb mértékben terhelje.

2. Kiilfoldi utazasok
A tanulokra és alkalmazottakra vonatkozo6 kozos szabalyok

e Tanitasi id0 alatt, vagy azon kiviil a tanulok, szorgalmi id6ben az alkalmazottak minden
olyan egyéni és csoportos utazashoz, amelynek célja kiilfoldon tanulmanyok folytatasa,
tanulmanyt, kiilfoldi tovabbképzésen, tudomanyos, miivészeti vagy egyéb kulturalis
rendezvényeken vald részvétel, az iskola igazgatdjanak engedélye sziikséges.

e A tanuldk csoportos utazasa esetén az engedély megadasahoz sziikséges kérelmet az
utazo csoport vezetdje az utazas eldtt két honappal az igazgatdnak irasban nyujtja be. A
kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldon tartozkodas idépontjat, utvonalat, szallashe-
lyét, a résztvevo tanulok szamat, kisérd tandraik nevét.

e A tanitasi id6 alatt tervezett utazas céljara az alkalmazottak részére - amennyiben sziik-
séges - a szabadsagot, a tanulok részére a tanitasbol vald tdvolmaradast az igazgato az
érvényes jogszabalyok, az SZMSZ rendelkezései szerint jogosult engedélyezni.

e Az igazgatd szorgalmi iddben torténd kiilfoldi tavollétéhez a munkaltatd engedélye
sziikséges.

VIII. ATANULOI JOGVISZONY, TANULOI JOGOK ES
KOTELESSEGEK
21.§
A tanuloi jogviszony

1. A tanuloi jogviszony létesitése és feltételei

Iskolank tanuldi kozosségeébe jelentkezés alapjan, a felvétel vagy mas intézménybdl valo
atvétel utjan lehet beiratkozni. A tanul6i jogviszony létesitésérdl, a felvételrdl az iskola
igazgatdja dont, s a kozoktatési torvény szabdlyozza a tanuloi jogviszonybol kévetkezd jo-
gokat és kotelességeket.
Mas intézménybdl valo atvétel soran, vagy a szakképzési évfolyamra jelentkezés esetén az
intézménynek kell meggy6zddni a jelentkezd tudasszintjérdl. Az igazgatd ez alapjan dont
arrol, hogy a tanulméanyokat melyik évfolyamon lehet folytatni, koteles-e a tanul6 kiilonbo-
zeti vizsgat tenni és ha igen, mely tantargybol.
Kollégiumi felvételi kérelmek elbiralasanak elvei
A székhely telepiiléseken mitkodd kozépiskola beirt, nem helyben laké tanuldja — ameny-
nyiben hataridon beliil benyujtotta a kollégiumi felvételi kérelmét, - felvehetd. Eldnyben
részesiil az, aki:

- tomegkozlekedés nélkiili szorvanytelepiilésen lakik,

- bejarasa tomegkozlekedési eszkdzon atszallas nélkiil nem oldhatd meg,

- csaladja szocialis helyzete indokoltta teszi,

- kimagasl6 vagy képességeinek megfeleld a tanulméanyi eredménye.
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Helyi lakos gyermeke akkor vehet6 fel, ha az iskolai gyermekvédelmi felelds vagy a tanuld
osztalyfonoke a gyermek személyiségfejlodése érdekében kezdeményezi a kollégiumi el-
helyezést.

2. A tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos vizsgak

Iskolankban a tanuloi jogviszony vizsgakotelezettséggel jar. A kiilonbozd vizsgaztatd bi-

zottsagokat az igazgato jeloli ki, melyeknek elndke felelds a vizsgak jogszerti lebonyolita-

séért.

v' Az intézményben lefolytatand6 allami vizsgakat, az érettségi vizsgat a Nemzeti Alap-
tantervre épiilé kozponti vizsgakdvetelmények szerint kell megtartani. Az allami vizs-
gak megszervezesét, értekelését, lebonyolitasi €s iigyviteli rendjét, az érettségi vizsga-
szabalyzatok, az engedélyezett szakmajegyzékben szerepld szakmai képzés vizsgako-
vetelményei, s a vizsgaszabalyzat hatarozzak meg.

v Kiilonbozeti vizsga
Kiilonbozeti vizsgat a tanuld abban az iskolaban tehet, amelyben a tanulmanyait foly-
tatni kivanja. A kiilonbozeti vizsgat az iskola igazgatdja altal megéllapitott idépontban
az altala
kijelolt targyakbol kell tennie a tanulénak a haromtagl vizsgabizottsag eldtt.
A vizsgak kovetelménye, részei, az értékelés rendje:
A vizsgak kdvetelménye a helyi tantervben szerepld, az adott tanévre, adott tanuldcso-
portra vonatkozo tananyag. A vizsgak részeit €s az értékelés rendjét a helyi tanterv alap-
jén a szakmai k6z0sségek hatdroztdk meg. A részletes tematika és kovetelményrendszer
nyilvanos.
A javitovizsgarol, az osztalyozdvizsgarol, a kiillonbozeti vizsgarol jegyzOkonyvet kell
felvenni, amelyet az intézmény irattaraban kell elhelyezni. A vizsga tényét és eredmé-
nyét az osztalyfonok az osztalynaploba, torzslapba és a bizonyitvanyba jegyzi be.
3. A tanuldk jogai és kotelességei
Az iskolaban nevelésben-oktatasban részesiilé tanuld jogait a szakképzési térvény szaba-
lyozza.
Az iskola megteremti a feltételeit a jogok érvényesitésének és a kotelezettségek teljesitéseé-
nek. A tanuldi jogok és kotelességek gyakorlasaval az iskolai munkarenddel kapcsolatos
részletes szabalyokat a hazirend allapitja meg.
Ha a tanul6 — akar tankoételes, akar nem — tanulmanyi kotelezettségének a sziild dontése
alapjan magantanuldként vagy felmentettként tesz eleget, iskolankat felkészitési kotelezett-
ség nem terheli.
A tankoteles kora tanulok felkészitésének rendjét a mindenkori tantargyfelosztas rogziti.

IX. AJUTALMAZAS ES AFEGYELMEZES ELVEI ES FORMAI
22.8.
A tanulok jutalmazasa

1. A jutalmazas elvei
A tanulokozosségek vagy egyes tanulok magatartasaban, szorgalmaban, tanulmanyi vagy
gyakorlati munkdjaban elért j6 eredményeket jutalmazni lehet. Az oktatonak kotelessége,
hogy dicséretével, elismerésével fokozza a tanuldk szorgalmat, kezdeményezdkészségét.
A kiemelkedd csoportos munkat jutalomkirandulassal, szinhazlatogatassal csoportos juta-
lomban lehet részesiteni.

2. Az egyéni teljesitmények értékelésének formai:

a) osztalyfonoki, oktatoi dicséret,
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b) dualis képzésért felelds igazgatohelyettesi dicséret,
c) igazgatoi dicséret,
d) oktatoi testiileti dicséret.
A "c-d" pontban adott dicséreteket az igazgatd a kozosség elott, irdsban adja at a tanulonak.
Az élenjard, egyéni teljesitmények kdnyvjutalommal, targyjutalommal, bel- és kiilfoldi ju-
talomiidiiléssel is elismerhetdk.
A kiemelkedd tanulmanyi eredményt elért utolsé éves tanuld, illetve aki kdzosségi cseleke-
detével elismerést szerzett az iskola kozosségének miniszteri dicséretre javasolhato.
3. A versenyeken valo részvétel elismerése
Az iskola jutalmazza (konyvjutalommal) a megyei szinti kiilonb6zé versenyek (SZKT,
OKTYV, tantargyi, sport) I-III. helyezettjeit, az orszagos versenyek I-X. helyezettjeit (pénz,
plakett).
A szakma legjobbjainak jutalmat az 6sszefliggd szakmai gyakorlat utols6 napjan a tanulo-
kozosség elott az igazgato adja at.
Az évfolyam legjobb tanuloja, sportoldja, a kiemelkedd kulturalis munkat végzok elismerése
a tanévzaro linnepélyen az iskola k6zossége el6tt torténik.
A tanulmanyi versenyek, sportbajnoksagok eredményeirdl az iskolai hirdetétablakon, az is-
kolaradion és iskolatijsagon keresztiil folyamatosan tdjékoztatni kell a tanuldkat.
4. A kezdeményezok kore
Az elismerések odaitélését kezdeményezheti
e az oktatoi testiilet barmely tagja,
e az oktatoi testilet,
e adidkonkormanyzat,
e gazdalkodo szerv vezetdje,
5. A dicséretek, elismerések dokumentalasa
= - Kiilon oklevélen a dicséretet,
* az osztalynaploban valamennyi elismerést,
* abizonyitvanyban
» az iskolai gyakorlati verseny I-I11. helyezettjeinek,
» SZKT és tantargyi tanulmanyi verseny I-111. helyezettjeinek,
» az orszagos versenyek I-IV. helyezettjeinek elismerését fel kell tiin-
tetni.

23.§
A tanulok fegyelmezése
1. A fegyelmezo intézkedések

e Az atanulo, aki a hazirenddel, iskolai munkarenddel kapcsolatos kotelezettségeit szan-
dékosan megszegi, fegyelmezd intézkedésben részesithetd.

o A fegyelmezd intézkedés a fegyelmi biintetést megel6zd nevelési eszkoz, alkalmazasa-
kor figyelembe kell venni a tanul6 €letkori sajatossagait €s a terhére rott kotelességsze-
gés sulyat.

e A tanuldval szemben a kovetkezd fegyelmezd intézkedés hozhato:

e -szobeli vagy irasbeli figyelmeztetés,
e - irasbeli intés,
e - megbizatas visszavonasa.

e Fegyelmez6 intézkedések korébol figyelmeztetést az oktatoi testiilet minden tagja ad-
hat, ez torténhet szoban vagy irdsban, az irasbeli figyelmeztetést a tanuld ellendrzo-
konyvébe be kell irni.
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o A fegyelmez06 intézkedéseket és a hozzajuk rendelhetd kovetkezményeket az iskola ha-
zirendjében részletesen rogziteni kell.

2. Fegyelmi biintetések
Ha a tanul¢6 iskolai kotelezettségeit vétkesen és sulyosan megszegi, ellene fegyelmi eljarast
lehet kezdeményezni. Az iskolai és gyakorlati képzés keretében elkovetett kotelességsze-
gésért a fegyelmi eljarast az iskolaban kell lefolytatni.
A fegyelmi eljaras szabalyait és a kirohato biintetéseket jogszabaly tartalmazza.
A fegyelmi biintetéseket a 2019. évi LXXX. térvény Szakképzési tv 65§ allapitja meg.

3. A tanulé kartéritési felelossége
Ha a tanul6 az intézménynek jogellenesen kart okoz — a kar értékének megallapitasa utan,
koteles a kart megtériteni. A kartérités mértéke: gondatlan karokozaskor a kotelezo legki-
sebb munkabér egy havi Gsszegének 50%-at, a szandékos karokozaskor a kotelez6 legki-
sebb munkabér 6t havi 6sszegét nem haladhatja meg.

4. A tanuldi hianyzas igazolasa
A tanuldk hianyzasanak igazoléasat az iskola és kollégium hazirendje szabalyozza. Az iskola
(osztalyfénok) minden, a tanuld mulasztasara vonatkoz6 adatot koteles dokumentalni. A
zolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok jar el, kezdeményezi a tan-
kotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

A Kollégiumi tanulékra vonatkozo fegyelmezo intézkedések és a fegyelmi biintetés formai

e Azt akollégista tanul6t, aki az intézmény hézi- és napirendjét, egyéb szabalyokat szan-
dékosan vagy felrohaté gondatlansaggal megszegi, fegyelmez6 intézkedésben, vagy fe-
gyelmi eljarés alapjan — irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben kell részesiteni.

o A fegyelmezd intézkedés és a fegyelmi biintetés nem lehet megtorld vagy megalazo.

e Kirivéan sulyos €s elitéelendd tanuloi magatartasnak mindsiil:

» az agresszi0, egymas bantalmazasa, megalazasa, egymas egészségének veszé-
lyeztetése

a lopas

alkohol tartalmu italok, drogok fogyasztasa, kabitdszer terjesztése, fogyasztasa

az épiiletben és az udvaron torténd dohanyzas

veszélyes anyagok, robban6 anyagok behozatala

a kollégium oktatoi és alkalmazottai emberi méltosaganak a megsértése

ezeken til minden olyan cselekmény, amely a Btk. alapjan blincselekménynek

szamit (lopas, okirat hamisitas, stb.)

o Fegyelmezd intézkedések:

szobeli intézkedések

athelyezés masik szobaba

kedvezmények megvonasa

kollégiumi oktatoi figyelmeztetés

kollégiumi oktatoi intés

kollégiumvezetdi figyelmeztetés

kollégiumvezetdi intés

kollégiumi elhelyezés felfiiggesztése, (max. 2 hét)

e Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd.

YVVYVYYY

VVVYYVYVVYY
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A kollégium tagja ellen a kollégium rendjének megsértéséért
» megrovas
szigoru megrovas
meghatarozott kedvezmények csokkentése, megvonasa
athelyezés masik tanuldcsoportba,
kizaras fegyelmi biintetés szabhat6 ki. (Nkt. 58. § 7. bekezdés)

YV VY

Tanuléi jogok gyakorlasanak szabalyai
1. A kollegiumi tagsag létrejotte, kollégiumi felvétel

A kollégiumba valo felvételt a kiskort tanulo sziilei az iskolan keresztiil vagy kozvet-
leniil a kollégiumvezetéhoz benyujtott egyéni kérelemmel kérhetik. Nagykorua - nappali
tagozatos kozépiskolas - tanuld kozvetlentil kérheti felvételét a kollégiumba.

A kollégiumi felvételt kérdk a kollégium altal rendszeresitett formanyomtatvany - kol-
légiumi elhelyezési kérelem - kitoltésével jelentik be kollégiumi igényiiket.

A kollégiumi felvételrdl a kollégiumvezetd egyetértésével az iskola igazgatoja dont.

A kollégiumi jogviszony a tanuldi jogviszony fennallasdig, egyébként egy tanévre szol.
A kollégiumi felvételrél vagy elutasitasrol a sziil6t, ill. gondvisel6t az intézmény igaz-
gatdja irasban értesiti. A hatarozat tartalmazza a fellebbezési joggal kapcsolatos tajé-
koztatast.

A tanuld személyes adatait az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvanyon kozli.
Az adatokat a kollégium bizalmasan kezeli, és csak a torvény alapjan eldirt formaban, -
¢s a megfeleld célra hasznalja fel. A tanulonal torténd barmilyen adatvaltozast a tanév
folyaman jelezni kell (pl. lakcimvaltozas, telefonszdm megvaltozasa, ellatatlan csalad-
tagok szamaban beallt valtozasok stb.)

A tanul6 kollégiumba torténd bekdltozése csak érvényes orvosi igazolas birtokaban le-
hetséges.

Az intézmény 4ltal kikiildott, ,,Egészségligyi nyilatkozat™ szerint a gondviseldnek je-
lezni kell — a sziikséges igazolasokkal egyiitt — a tanuld esetleges kiilonleges banasmod
igénylését (6roklott vagy szerzett betegség, pl. asztma, allergia, stb.) adott esetekben
sziikséges kollégiumi reagalas, intézkedés végett.

Az adott tanévre felvett kollégista joga kollégiumi elhelyezés kérése a kovetkez6 tan-
évre. E szandékarol a tanév végén — a megfeleld formanyomtatvanyon irasban kell nyi-
latkoznia.

2. A kollégiumi tagsag megsziinése

a jogszabalyban meghatarozott esetben a tanuldi jogviszony megsziintével, egyébként
a tanév végeén,

a kollégiumbol kizaro fegyelmi hatarozat jogerdre emelkedésével;

ha a tanul6 kollégiumi tagsagardl a sziild (nagykort esetén a tanuld) irdsban lemond, a
nyilatkozatban megjeldlt napon;

ha a tanulot masik iskola atvette, az atvétel napjan,

kiskoru tanulé — a tankotelezettség megsziinése utan is — csak a sziild egyetértésével
tehet olyan nyilatkozatot, amelynek kovetkeztében megsziinik a tanuléi jogviszonya
vagy a kollégiumi tagsagi jogviszonya,

megszlinik a tanuloi jogviszony, a kollégiumi tagsagi viszony, ha a nevelési-oktatasi
intézmény jogutdd nélkiil megsziinik.

3. A kollégiumbol torténd haza-és visszautazas rendje
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e A tanuld a tanitasi hét végén hazautazhat. Kivételt képeznek a kirandulasok, a prog-
ramhétvégek, a versenyek €s kollégiumi taldlkozok, amelyre bennmaradast rendelhet
el a kollégium vezetdje.

e A hétvégi, illetve a tanitas nélkiili munkanapokon a kollégiumban valé maradas szan-
dékat 5 nappal elébb a kollégiumvezetd felé jelezni kell. Ezt a szdndékot a sziilének
irasban vagy telefonon a kiskoru tanul6 esetében igazolnia sziikséges.

e Hét kozben — tanitasi idében — a sziild eldzetes kérése (irdsbeli vagy telefonos kérés)
alapjan a f0szolgalatos oktatd engedélyezheti a hazautazast.

e A hétvégi hazautazdsnak mindsiilé eltdvozast a kollégium a kdvetkezd esetekben tilt-
hatja meg:

o kozegészségiigyi, egészségiigyi okokbdl a tanulo érdekében,

o kozlekedést akadalyozo okokbol (jelentds mértékii havazas, rendkiviili idéjaras,
stb.)

o rendészeti okokbdl (hatdsagi eldiras, blinmegelzés, nyomozas)

e A visszaérkezés torténhet a tanitast megel6z6 napon este 20%° 6raig, vagy a tanitasi nap
reggelén — egyéni kérelmek alapjan - 07%0 6raig. Ha a tanuld barmely ok miatt a hétvégi
hazautazasrol nem, vagy a szokasostol eltérd idépontban érkezik vissza, a sziild koteles
az ugyeletes oktatot errdl telefonon tajékoztatni.

X.ALETESITMENYEK ES HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE
24.§
Az épiilet egészére vonatkozo rendszabalyok

1. Az épiiletek rendje
Az épiiletek fobejarata mellett cimtablat, a tantermekben a Magyar Koztarsasag cimerét el
kell helyezni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogot és az Eurdpai Unid zaszlojat. Az
épiilet lobogozasa a gondnok feladata.
Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az dllagmegovas szem
eldtt tartasaval kell hasznalni. Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben, az udvarokon
tartozkodo minden személy koteles:
- a kozosségi tulajdont védeni, allagat meg0rizni,
- az 1skola rendjét, tisztasagat megdrizni,
- az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
- a tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,
- amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
2. Biztonsagi rendszabalyok
Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az épiiletek nyitott kapui mogotti bejarati
ajtot nyitvatartdsi idoben is koteles a portas zarva tartani. Ugyancsak vagyonvédelmi okok-
bol az iiresen hagyott tantermeket, szertarakat, tornatermi 6ltéz6ket zarni kell.
A tantermek zarasat tanitasi id0 utan a takaritok, a nyitva tartas lejarta utan a portas ellen-
Orzi. Az iskolai konyvtar hasznalati rendjét a konyvtar miikodési szabélyzata hatarozza
meg.
3. A bomba- vagy tiizriado és egyéb rendkiviili esemény
Rendkiviili eseményen kell érteni minden olyan eseményt, aminek a bekdvetkezte eldre
nem lathat6. (tt, arviz, belviz, f6ldrengés, bombariado, robbanads, stb.)
Bomba- vagy tiizriad6 esetén az iskolaigazgatd, az igazgatohelyettesek rendelkezhetnek. A
bejelentés utan a varosi Renddrkapitdnysagot, a tliz észlelésekor pedig a varosi Tiizolté Pa-
rancsnoksagot azonnal értesiteni kell.
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A bomba vagy tiizriadé elrendelése utan az épiilet kitiritésére valo felhivas az iskolaradion
keresztiil torténik.

A riaddjelzés utan a szaktanar azonnal intézkedik az épiilet belsé helyiségeinek a kijeldlt
utvonalon torténd fegyelmezett elhagyasarol, a panik megel6zésérol, az iskola udvaran tor-
ténd gyiilekezésrol. A gyiilekezd helyen a tanulokozosség feliigyeletét az osztalyfonok ve-
szi at.

Az iskolavezetés a riad6 elrendelése utan tajékoztatja a fenntartot.

A tagintézmények évenként kivonulasi gyakorlatot tartanak a munka- és tlizvédelmi felelds
iranyitasaval.

A gondnok gondoskodik a tlizvédelmi felelGs segitségével a tiizoltd késziilékek elhelyezé-
sérdl, évenkénti feliilvizsgalatarol, majd a veszélyhelyzet megsziinése utan a keletkezett
karok felmérésérol, az iskola tovabbi mikodési feltételeirol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito szervek helyszinre érkezését kdvetden a rendvé-
delmi, illetve a katasztrofaelharito szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A karhatalmi szervek utasitasait az in-
tézmény minden dolgozdja, és tanuldja koteles betartani! A rendkiviili esemény miatt el-
maradt tanitasi orakat az oktatdi testiilet altal meghatarozott médon kell pétolni.

Egyéb rendkiviili esemény bekovetkeztekor az oktatok és egyéb foglalkoztatottak az intéz-
ményvezetés tajékoztatdsa mellett haladéktalanul értesitik az illetékes szerveket a sziiksé-
gesnek velt intézkedés megtétele céljabol. Hivatalos személyként minden jogsértd cselek-
mény megakadalyozasaban segiteni kell az illetékes hatosag munkajat.

4. Az intézmény helyiségeinek bérbeadasa
A kozoktatdsi intézmény anyagi haszonszerzésre iranyulod tevékenységet is folytathat,
melynek egyik forméja az ingatlan bérbeadasa. Az iskolai helyiségek bérbeadasarol szolo
megallapodasokat a Centrum koti meg.
Az iskoldhoz nem tartozo6 kiilso igénybe vevok a helyiségek atengedésérol szold megalla-
podas szerinti idoben tartézkodhatnak az épiiletben. Az igénybe vevoket vagyonvédelmi
kotelezettség terheli, és kartéritési felelosséggel tartoznak.
Kotelesek betartani az iskolai munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatban foglaltakat.

5. Az iskola helyiségeinek hasznalati rendje

A tanitasi ordkat kovetOen - oktato felligyelete mellett — lehetdség van az iskola minden
felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, tornaterem stb. hasznalatanak rendjét a ha-
zirendben talalhato el6irasok szabalyozzak, amelyek betartasa tanuldink és az oktatok sza-
mara kotelezd. Az egyes helyiségek, berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit athelyezni mas
helységbe csak az igazgatd engedélyével lehet. Engedélyezés utdn a gazdasagi iigyintézo
kezdeményezi a leltarkdrzet megvaltoztatasat. Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen ha-
gyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A tantermek, szertarak bezarasa az orat tarto
oktatok, illetve — a tanitasi orakat kdvetden — a technikai dolgozok feladata.

Az iskola minden munkavallaldja és tanuldja felelds:
® a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért
® a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért
e az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséeért
e az energiafelhasznélassal valo takarékoskodasért

A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatdval vald
egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.
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A nyitvatartasi idon tal az iskola épiiletét elektronikus biztonsagi rendszer védi. Miikodo-
képességéért a gondnok, napi miikodtetéséért a portasok a feleldsok. Biztonsagi okokbol a
portasfiilkében csak a munkdjat ellatd portas, tavollétének esetén megbizott helyettese tar-
tozkodhat.

A munkavédelmi ¢és tizvédelmi rendelkezéseket a Munkavédelmi Szabalyzat és a Tlizvé-
delmi Szabalyzat tartalmazza.

Az oktatdi szoba az oktatok orakozi pihenésének, az orakra, foglalkozasokra valo késziilé-
sének a szintere, az osztalydokumentumok tarolasi helye. Az oktatdi szobaban a tanul6 és
az iskolahoz nem tartozo kiilsé személy csak oktatd jelenlétében tartézkodhat.

A szamitogéptermekben, tantermekben csak oktatoi feliigyelettel lehet tartozkodni. A terem
¢s a benne 1év0 eszkdzok hasznalataért az ott foglalkozast tartd, illetve tartdzkodo oktatd a
felelds.

A tantermek és miihelyek hasznalati rendje:

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit €s ezek berendezéseit a tanitasi idében és
azutan is csak oktatoi feliigyelettel hasznalhatjak. A szaktantermekben a tanulok csak a te-
rembeosztasban feltlintetett idoben tartézkodhatnak, kizardlag az oktatok jelenlétében. A
szertaros feladatkort ellatd tanulok a szaktanar tudtaval egyéb engedélyezett idopontban is
lehetnek a szaktanteremben. Tanitdsi id6 utdn a tanuld csak szervezett foglalkozas vagy
engedélyezett didkkor keretében tartdzkodhat az iskolaban a hézirend betartdsaval. A tan-
termek, szakmai termek részletes hasznalati rendjét a hazirend tartalmazza.

A konyvtar az iskola dolgozoi és didkjai szdmara munkaidében szabadon latogathato,
amennyiben kolcsonzési joggal rendelkezik, és az egyéb konyvtari tevékenységet jelenlé-
tével nem zavarja. A konyvtar miikddési rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.

Az liresen hagyott szobdkat, helyiségeket zarni kell!

A kiilso igénybevevok a helyiségek idoszakos atengedésérdl megallapodast kdtnek az igaz-
gatoval, és csak rogzitett idétartamban tartozkodnak az igénybe vett épiiletben. Az igény-
bevevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felelosséggel tartoznak. Ko-
telesek betartani a kollégiumi munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyzatban foglaltakat.

6. A berendezések hasznalata
Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit nem lehet elvinni ab-
bol a terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok (szé-
kek, padok) masik helyiségbe valo atvitele a terem feleldsének (szertaros, oktatd, osztaly-
fonok) engedélyéhez kotott. A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata — oktatas-
technikai eszk6zok, elektronikus berendezések, stb. — Csak a hasznalati utasitas betartasaval
engedélyezett.
Ha a munkavallalo kdlcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor a targy
atvételerdl €s az anyagi felelosségrol elismervényt kell aldirni. A leltarfeleldsségi megalla-
podas aldirasaval a dolgozo igazolja, hogy az atvett eszkdzért anyagi feleldsséget vallal,
annak elvesztése vagy hasznalhatatlanna valasa esetén az eszkdz nyilvantartasi értekét meg-
tériti.
A kiviteli engedély az igazgat6 alairasaval érvényes. Az engedélyen fel kell tiintetni a kol-
csOnzési hataridot. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat
a gazdasagi irodaba kell leadni, a masik példany a kdlcsonzénél marad.

7. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok
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Az intézményben — beleértve az iskola udvarat, a fobejarat eldtti 5 méter sugaru teriiletrészt —
a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézmény-
ben ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken a tanulok szaméra a dohanyzas és tudat-
modosito szerek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényeken
olyan tanulot, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen feliigyeletet teljesit személy megitélése
szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog stb.) hatasa alatt all, elkiilonitjiik és értesit-
jik torvényes képviseldjét. a nemdohdnyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban
meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért az intézmény vezetosége
a felel6s

X1. AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASA ES AZ UNNEPELYEK
RENDJE
25.§
A hagyomanyapolas formai, rendje

Az iskola hagyoményainak dpolasa, fejlesztése, bovitése az iskola jo hirnevének megdrzése,
Oregbitése az iskola minden dolgozdjanak ¢€s tanulojanak kotelessége.
1. A hagyomanyapolas formai
Az iskola hagyomanyainak apolésa, fejlesztése, bovitése; az iskola jo hirnevének megor-
z¢€se, Oregbitése az iskola minden dolgozodjanak és tanuldjanak kotelessége.
A tanitasi év soran felmeriild megemlékezések, iinnepélyek, hagyomany6rzo rendezvények
az alkalom jellegétdl fliggden lehetnek:
e az iskola miikodésével kapcsolatos rendezvények
e tanévnyitd, tanévzard linnepély,
e szalagavato linnepély,
e Dballagss,
egyéb kulturalis sportrendezvények,
allami (nemzeti) innepek,
az iskola képzésével 0sszefiiggd specialis rendezvények (szakmai napok),
e kollégiumi rendezvények.
2. Az iinnepélyek rendje
Az iskolai tinnepélyeken az oktatdi testlilet €s a tanuloifjusdg minden tagjanak megjelenése
kotelezd. Meghivandok kore: fenntartd képviseldi, sziild1 munkak6zosség, gazdalkodo szer-
vek képviseldi, tarsintézmények képviseldi, stb. A megtartott tinnepélyeket, megemlékezé-
seket az osztalyfénok a KRETA-ba bejegyzi. Az iinnepélyek helyét, idépontjat, megrende-
zésének modjat, a rendezésért felelés kozosséget és az oktatoi testiileti tagokat a munkaterv,
illetve litemterv tartalmazza. Az tinnepélyek megtartasarol a didkonkormanyzat egyetértése-
vel az oktatoi testiilet dont. Az iskolai tinnepélyek és megemlékezések tartalmukban és kiil-
sOségeikben szolgaljak a nevelési célokat, segitsék eld az iskola hirnevének oregbitését. En-
nek megfelelden kotelezd az linnepi viselet (sotét nadrag vagy szoknya és fehér ing vagy
bluz, az intézmény logojaval ellatott sal vagy nyakkendd). A varos tinnepségein az iskola
oktatoi, tanuldi, vezetdi részt vesznek, esetenként képviseletet biztositanak.
3. A hagyomanyapolas egyéb formai :

A tanuléknak lehetdségiik van az iskolaujsag, a falitijsag, az iskolaradié miisoranak szerkesz-
tésére. Munkajukat e feladattal megbizott oktaté segiti.
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Sziilok szamara
9. osztalyosok sziileinek sziildi értekezlet az intézmény céljairdl, a képzési formakrol:
- palyavalasztési hét
- kiallitas, nyilt nap, sziil6i forum
Oktatok, egyéb iskolai dolgozok szamara
- nyugdijba vonulok blicstiztatdsa
- nénapi koszontés
- pedagogusnap - nyugdijas oktatok meghivasa

XII. Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
26.§

Az intézményben kotelezden hasznalt nyomtatvanyok lehetnek papiralaptuak vagy elektronikus
uton eldallitottak. Az osztalyfonokok altal vezetett torzslapok és az év végi bizonyitvanyok
papir alapuak.
Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje
e Az elektronikus nyomtatvanyt —az igazgato utasitasa szerinti gyakorisaggal- papirala-
pon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A hitelesités kovetelménye
Az elektronikus uton eldallitott papiralapii nyomtatvanyokat:
» ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,
» ha idészakosan keriilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kdvetden hitelesiteni
kell.

A hitelesités modja
Az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvany jellegétdl fiiggden el kell végezni:
» azutolso bejegyzést kdvetd sorok athtizassal torténd érvénytelenitését,
» el kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely tartalmazza:
V' a hitelesités id6pontjat,
v’ a hitelesitd alairasat,
v’ az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat.

A fiizet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiils6 lapjan, vagy an-
nak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hény lapbol, illetve oldalbol all.

Ebben az esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradek
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldal-
bol/1apbdl all.
KeIt: .o,
PH
........................ hlteleSIto

A hitelesitésre jogosultak
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A hitelesitésre feljogositott személyeket és a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az iskolaigaz-
gatd hatarozza meg, €s kifiiggeszti az oktatoi szoba hirdetétablajara. Az elektronikus ton elo-
allitott papiralapt hitelesitett nyomtatvanyokat a vonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint
meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell tarolni.

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelésének rendje

Az elektronikus dokumentum
Az intézmény hasznalhat elektronikus iratokat, dokumentumokat. Elektronikus dokumentum-
nak mindsiil az elektronikus eszkdz utjan értelmezhetd adat egyiittes.
Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:
» az elektronikus okiratnak min&siild dokumentumokra, valamint
» az egyéb elektronikus dokumentumokra.

Az elektronikus okirat kezelési rendje
Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer alkal-
mazasaval elektronikus iton eléallitott irat.
Az ilyen iratot:
» elektronikus alairassal kell ellatni, és
» elektronikusan kell tarolni.

Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje
Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus uton létrehozott dokumentum, amely
nem az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett.
Az ilyen iratokat:
» amennyiben az intézményvezetd elrendeli, elektronikus alairassal kell
ellatni,
» clektronikusan kell tarolni.

Az elektronikus alairas
Az elektronikus aldirdsra jogosult alaird. Az alair6 az,
» aki intézmény nevében az alairast 1étrehozo eszkozt birtokolja, és
» az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes sze-
mély jar el,
» aki jogosult az elektronikus alairas elhelyezésére.

Elektronikus alairasra csak megfeleld elektronikus alairasi terméket (szoftver, hardver, mas
elektronikus alairas alkalmazashoz kapcsolodo dsszetevot) lehet hasznalni. Az elektronikus ala-
ir6 koteles az elektronikus aldirast 1étrehoz6 eszkozzel kapcsolatban minden adatvédelmi és
biztonsagi eldirast megtartani.

Az elektronikus alairasi joggal felruhdzott személyeket az informatikai szabalyzat tartalmazza.
Az intézményvezet6 az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsoléddan dont arrdl, hogy
milyen szintli elektronikus alairasi rendszert kell miitkodtetni (fokozott biztonsagu elektronikus
alairas, mindsitett elektronikus alairas).

Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utolagos olvashatosagat, hasznalhatosagat a selejtezési
id6 lejartaig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan tarol6 rendszert kell alkalmazni, amely
biztositja a megdérzéshez sziikséges feltételeket. Az elektronikus dokumentumok szamitogépen
kiviili elektronikus tarolasahoz sziikséges targyi, technikai feltételeket az intézményvezetd biz-
tositja. Ennek érdekében az elektronikus dokumentum kezeldje szdmara rendelkezésre bocsatja
a sziikséges:
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» adathordozokat,
» az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszek-
rényt, illetve tlizbiztos lemezszekrényt.

Az adathordozok kiilsé feliiletén vagy az adathordoz6 kiilsé boritojan egyértelmiien meg kell
jeldlni az adathordozén tarolt adatokat. Az adatok taroldsakor be kell tartani az altalanos adat-
védelmi szabalyokat.
Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése
Amennyiben az elektronikus adathordozon levo iratok iktatott iratok, akkor selejtezésiikre az
iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni. Ha az elektronikus dokumentumok nem
iktatott iratok, a dokumentumot eléallitoé rendszerben az érintett, megsemmisitendd iratot fizi-
kailag nem szabad tordlni, de a felhasznalo szamara a torolt dokumentum vonatkozasaban csak
a torlés ténye lehessen hozzaférheto.
Az elektronikus adathordozon 1évé adatok megsemmisitése az adathordozotol fliggden tortén-
het:

> torléssel,

» az adathordozo fizikai megsemmisitésével.

XI11. EGYEB RENDELKEZESEK
26.§
A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

1. Az egészségiigyi prevencio rendje

Az iskola-egészségiigy keretében ellatando feladatok korét a népjoléti miniszter a 26/1997.
(IX.3.) NM szamu rendelete szabalyozza.
Az intézmény tanuldit az iskola orvosi rendeldjében a védond fogadja a gyerekeket egész-
ségiigyi problémaikkal kapcsolatban. Az iskolaorvosi ellatas kiilon jogszabalyokban rogzi-
tett, megel6z6 orvosi intézkedéseket és szlirdvizsgalatokat tartalmazza. Az iskola rendsze-
res munkakapcsolatot tart fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito szervezettel
Az dnkormanyzat és az iskolaorvos kozotti szerzédéses megallapodas alapjan az iskola-
egeszsegligyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:

- a tanulok évfolyamonkénti torzslapoz6 vizsgalata és ortopéd szlirése,

- a konnyitett- és gyogytestnevelés besoroldsanak elkészitése,

- a gyermekek kotelezd véddoltasban valo részvétele,

- szinlatas ¢és latasélesség vizsgalata,

- palya- és katonai alkalmassagi vizsgalatok végzése,

- tliddszlirés megszervezése,

- fogaszati kezelés.

A tankételes tanulok évenként egy alkalommal kiilon beosztas szerint fogaszati, szemészeti €s
altalanos szlirdvizsgalaton vesznek részt. Ennek idépontjarol a tanulokat €s a sziiloket az osz-
talyfonok értesiti. A vizsgalatokon vald részvétel kotelezd. A hianyzok egyénileg kotelesek a
potlasrol gondoskodni.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak rend-
szeres egészségligyi feliigyeletét és ellatasat. Feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igaz-
gatdja, a kozvetlen segitd munkat az altalanos igazgatohelyettes végzi. Az iskolaorvos munka-
janak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola igazgatdjaval, a didkok szii-
révizsgalatanak tervezetérdl emailben tdjékoztat.
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Az iskolaorvos kotelezo feladatai:

e Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tankoteles és a gyakorlati
oktatasban részesiilé tanulok évente egy alkalommal torténd sziirévizsgalata.

e A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele.

e A palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el.

e A testnevelés foglalkozasokkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett-,
illetve normal testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig
elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka késobb kovetkezett be.

e A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsé sportegyesiiletben nem tag, de
didksportkori versenyeken induld diakjaink sportorvosi szlrését, a fél évre érvényes
igazolasok kiadasat elvégzi.

e Végrehajtja a sziikséges és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyligyi
intézkedések végrehajtasat.

e Siirgdsségi eseti ellatast végez.

e Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotardl tantiskodd dokumentumok vezetésé-
r6l, a védond kozremikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a sziikséges
szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek.

e Az osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel,
veliik konzultal a tapasztalatair6l, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendelle-
nességekre.

e Az iskolaorvosnak az egészséges kornyezet biztositdsa érdekében tett javaslatait az is-
kola lehetdségei fiiggvényében megvalositja.

Az iskolai védond feladatai:

e A véddnd munkdjanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkéjat, a sziikséges szlirdvizsgalatok titemezését.

e Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon
valo megjelenésiiket, leleteik meglétét.

e FElvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6zo ellendrzé méréseket (vérnyomas, teststuly, ma-
gassag, hallasvizsgalat stb.).

e A véddnd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyetteseivel.

e Végzia didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségnevel6 munkat, osztalyfo-
noki orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egytittmiikddve.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkdjaban felhasznalja.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgélat, Drogambulancia,
Csalad ¢s Gyermekjoléti Szolgalat, stb.)

A kotelezd orvosi vizsgalatokat, véddoltasok idopontjat ugy kell osztalyonként megszer-
vezni, hogy az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve ha méd van ra, a
vizsgalatok a tanitas el6tt vagy utan torténjenek. Az orvosi vizsgalatok idopontjat a védoéno
az intézmény e célra rendszeresitett hivatalos egészségiigyi flizetébe jegyzi be, a kapcsolat-
tartassal megbizott nevelési igazgatohelyettes szamara. Az osztalyfonokoket — akiknek gon-
doskodniuk kell arrdl, hogy osztalyok tanuloi az orvosi vizsgalatokon megjelenjenek — az
igazgatohelyettes tdjékoztatja az aktualis egészségiigyi ellatasrol.

2. A testi nevelés és a gyogytestnevelés rendje
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Kozoktatési intézményiink a tanulok egészséges fejlddése érdekében biztositja a minden-

napos testedzést. A tanulok hetente az drarendbe illesztetten testnevelés oran vesznek részt,

- a tobbi napokon a testneveldk a tomegsport keretében tartanak szamukra testedzéseket.

Az egészséges tanulokat testnevelés orarol atmeneti idore csak az iskolaorvos mentheti fel,

- szakorvosi vélemény alapjan.
A felmentést a tanulé koteles a testneveldnek atadni. A tanulok egy részének egészségi al-
lapota indokolja, hogy az iskolaorvos konnyitett, vagy gydgytestnevelési foglalkozast irjon
eld szamukra.
A konnyitett testnevelés soran az érintett tanuld részt vesz ugyan az oOrarendi testnevelés
orakon, de bizonyos mozgasokat ¢és gyakorlatokat — allapotatdl fiiggéen — nem kell végre-
hajtania. Az iskolaorvos — a szakorvosi vélemény figyelembevételével — a tanulokat gyogy-
testnevelési foglalkozasokra utalhatja.

A gyogytestnevelési orakat szakképzett gyogytestneveld végezheti. A gyogytestnevelési

foglalkozasokon az érintett tanulok szamara sziikséges specialis gyakorlatokat végzik.
A gyogytestnevelési ellatas kotelezd egészségveédd alapellatas a raszoruld tanulok részére,
ezért idOpontjat az orarend rogzitheti.

3. Gyermek és ifjusagvédelem

A gyermek ¢s ifjasagvédelmi feladatokat - az 1997.¢évi XXXI. torvény A gyermekek védel-
mérdl — az ifjusagvédelmi felelds,— az osztalyfénokok segitségével fogja dssze, iranyitja. O
tartja a kapcsolatot minden olyan személlyel, csoporttal, aki érintett a gyermek védelmében
hozott intézkedésekkel.

Belso partnerek:

Gyogypedagdgus, fejlesztd pedagogus
Szocialis segitd

Iskolapszichologus

DOK segitd

osztalyfénok

iskola védond, iskolaorvos

Kiils6 partnerek:

Gyermekjoléti Szolgalatok

Onkorméanyzatok,

Nevel0osziil6i halozat,

Rendo6rkapitanysag, blinmegel6zési tanacsado
Pedagogiai Szakszolgalat,

Partfogoi feliigyelet,

Gyermekvédelmi gyamok,

A gyermekvédelmi és ifjusagvédelmi felelds feladatai:

o Kozremiikodik abban, hogy a gyermekek részesiiljenek a kedvezményekben (étkezés,
tankonyv) a raszorultsag mértékében.

e Alland6 rendszeres kapcsolatot tart a tanulokkal.

e Iranyitja a megel6z6 munkat (drog, alkohol) programokat szervez.

e Anyagi vesz€lyeztetettség esetén rendszeres, v. rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatast
kezdeményez a polgadrmesternél.

e azoktatok, sziil6k vagy tanulok jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alapjan megismert
veszélyeztetett tanuloknal - a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében - csaladlatogatéast
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kezdeményez a tanul6 csaladi kornyezetének feltarasa érdekében, sziikség esetén kri-
zistanacsadas céljabol szakemberrel (pszicholdgus, mentalhigiénés) felveszi a kapcso-
latot.

Segiti a palyavalasztasi munkat.

Kapcsolatot tart a kollégium nevel6tanaraival.

A gyermekjoléti szolgalat megkeresésére részt vesz az esetmegbeszéléseken,
kapcsolatot tart a sziilokkel, teleptiilési jegyzokkel, kollégiumi neveldtanarokkal,
osztalyfonokokkel.

Rendszeresen szervezi a tagintézményben a tanulokkal szemben inditott fegyelmi elja-
rasok lebonyolitasat és allando tagja a fegyelmi tanacsnak.

A gyermek és ifjisagvédelmi munka feltételeinek megteremtésérél az igazgatdo gondosko-
dik. Tanév elején az iskola irasban koteles tdjékoztatni a tanuldkat és a sziiloket azokrol az
intézményekrol, amelyek gyermekvédelmi feladatokat latnak el. A tajékoztatas az ellenérzo
konyvben, az iskola honlapjan, illetve hirdetd tablan torténik. Az osztalyfondk a veszélyez-
tetett tanulokrol kotelesek nyilvantartast vezetni, mely adatokat bizalmasan kell kezelni.

4. A tanuloé és gyermekbalesetek megelozése

Az iskola hazirendje tartalmazza azokat az eldirasokat, melyeket a tanulonak az iskoldban
vald tartozkodas soran meg kell tartaniuk.

Az intézmény munkavédelmi feladatait, - azon beliil a gyermekbalesetek megelézésével
kapcsolatos tennivalokat — a munkavédelmi felelds fogja 0ssze, iranyitja.

Az igazgaté feladata biztositani a balesetmentes munkakdriilmények szervezeti, személyi
¢és anyagi feltételeit.

Az oktatd kotelezettsége, hogy a tanulokat tajékoztassa az egészségiik, testi épségiik meg-
Orzéséhez, a balesetek megel6zéséhez sziikséges ismeretekrol.

Az iskolan kiviili rendezvények, tanulményi kirdnduldsok el6tt koteles a tanuldkat tajékoz-
tatni a veszélyforrasokrol, a tiltott-, illetve a kdvetendé magatartasformakrol.

Az ismertetés, tajékoztatas tényét, tartalmat dokumentélni kell, a tanulokkal alé kell iratni.
Baleset esetén kozpontilag eldallitott és forgalomba hozott nyomtatvanyon jegyzOkonyvet
kell felvenni illetve a jogszabaly éltal kotelezové tett elektronikus feliileten rogziteni kell.
A jegyzokonyv egy-egy példanyat a targyhot kovetd honap 8. napjaig a munkavédelmi fe-
lelos elkiildi a fenntartonak, tanuldnak, sziilonek.

5. Rosszullét, baleset esetén intézkedésre kotelezett:
o foglalkozason az oktato,
e a foglalkozasok kozotti sziinetben az ligyeletes oktato,
e rendezvényen a szervezd koteles intézkedni (elsdsegély, mentdk értesi-
tése).
A SZMSZ az ( 1) bekezdésben foglaltakon kiviil tartalmazza a tanulok, illetve a képzésben
részt vevl személyek egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrendet

A kozépiskolas korosztaly jelentds testi, lelki, szocidlis valtozasokon megy keresztiil. Mind-
ezek mellett a tarsadalom is elvarasokat tdmaszt a felnovekvd generacio elé.

A 14-20 éves korosztaly rendkiviil fogékony, befogado, az ebben az idészakban szerzett élmé-
nyeknek meghatarozé jelentdségiik van a késobbi életiikre. Az egészségvédelmi szemlélet ki-
alakitasara ebben az id6szakban is van lehetdség,
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Az egészséget védo eljarasrend az egész iskolara kiterjedd egészségvédelmi szemlélet megva-
lositasara torekszik. Az eljarasrend kidolgozasa soran figyelembe vessziik az intézményi saja-
tossdgokat: sok tanul6 rossz szocidlis kortiilmények kozott ¢, halmozottan hatranyos helyzeti,
ingazd vagy kollégista.

Iskolankban az egészséget veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld tevékenység eljaras-
rendjének az a célja, hogy képessé tegyiik tantanuldinkat arra, hogy nagy hangsulyt fektessenek
sajat egészségiikre, valamint egészségiik védelmére, tobbet torddjenek egészségiikkel, és mind-
ehhez rendelkezzenek a sziikséges informaciokkal és lehetéségekkel.

Iskolankban lehetdséget kivanunk biztositani arra, hogy a fiatalok képessé valjanak egy pro-
duktiv életstilus kialakitasara.

Intézménylink egészséges, tiszta, rendezett kornyezetet, iskolai egészségnevelést és iskolai
egészségiigyi szolgaltatdsokat biztosit, ezekkel parhuzamosan egyiittmiikodik a helyi k6zosség
szakembereivel és hasonlo programjaival. Kiemelt jelentdséget tulajdonit az egészséges étke-
zésnek, a testedzésnek, a szabadid6 hasznos eltdltésének, teret ad a lelki egészségfejlesztést és
a tanacsadast biztositoé programoknak.

Intézményiink olyan oktatasi nevelési gyakorlatot folytat, amely tekintetbe veszi a pedagogu-
sok és a tanulok jolétét és méltosagat, tobbféle lehetoséget teremt a siker elérésé¢hez, elismeri a
tenni akarast, igyekezetet, tdimogatja az egyéni eldrejutast.

Az egészségvédelmi eljarasrend igazodik az iskola Szakmai Programjahoz, valamint egészség-

crer

Fo célok:

e Minden rendelkezésre 4ll6 modszerrel eldsegiteni az iskolai kdzosség €gészsé-
gének védelmét, az egészség fejlesztését és az egészséges kornyezet biztositasat
az eredményes tanulashoz.

e Olyan egészségfejlesztd értékeket kell kozvetiteni, melyek magukban foglaljak
a pre-vencids folyamatokat.

e Szem el6tt kell tartani a tanulok életkori sajatossagait.

e Torekedni kell olyan latasmod kialakitasara, amely a didkokat a személyes kom-
peten-cidk fejlesztésére 0sztonzi, hogy tudjanak pozitiv dontéseket hozni.

e Erdsodjon identitasuk, az 6nértékelés, kapcsolatteremtés és a veszélyhelyzetben
vald dontések terén.

e Tudjanak NEM-et mondani. az egészségkarositd magatartasformakra, sajat
egeészseglik megodvasa érdekében.

e Segiteni kell a megbetegedési veszélynek kitett, a sziirdvizsgalatokon felismert
betegeket, a drogokkal kapcsolatba kertil6 tanulokat a megfeleld szakellatas, se-
gitség megtalalasaban.

A tanuldi egészségvédelem teriiletén céljaink megvalosulasat az alabbi tevékenységek se-
gitik:

Iskolaorvos, védono, iskolafogaszat
Az iskola-egészségligyi feladatokat az orvos és a védond kozosen latja el.
e A tanulok életkorhoz kotott vizsgalata, dokumentéalasa, amely magéban foglalja
a testi, érzelmi és intellektudlis fejlodés kovetését és az érzék-szervek vizsgala-
tat. Az életkorhoz kotott szlirdvizsgalatok a fejlodés kovetésén kiviil a kronikus
betegségek €s koros elvaltozasok korai fel-ismerésére is irdnyulnak (szekunder
prevencio).
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e Egészségnevelésben valo részvétel, felvilagositd eldadas, prezentacid tartasa
éves litemterv szerint.

e Igény szerint tanacsadas az arra raszorult tanuloknak, munkatarsaknak.

e Adott esetben a tanuldk elsésegélyben valo részesitése.

o Kozremiikodes: kozegészségligyi-jarvanyligyi, kornyezet-egészségiigyi, taplal-
kozasegészségiigyi és balesetvédelmi feladatok ellatasaban az iskola vezetésével
egyeztetve.

o Tandcsadas, kornyezet-egészségiigyi, kozegészségligyi €és taplalkozas-egész-
ségiigyi kérdésekben.

e Konnyitett testnevelésre, gydgytornara utalés.

o Evente iskolafogaszati sziirés osztalyonkénti beosztasban.

Iskolapszichologus, Szocialis segito, Ifjusagvédelmi felelosok

e Szakmai ismeretei révén olyan teriileteken ad folyamatos segitséget a diakok-
nak, oktatoknak, hozza forduld sziiloknek, amelyek felismerése, problémakeze-
1ése specialis szakmai felkésziiltséget kovetel, és amivel az iskola pedagogusai
tobbnyire nem rendelkeznek. A pszichologiai tanacsadason til osztalyfonoki
orék és tarsadalomismereti foglalkozasok, kommunikécios- €s Onismereti tré-
ningek tartasaval teszi szakmailag igényesebbé €s szinesebbé az egészségvé-
delmi munkaét.

e Specialis esetekben: egyiittmiikodés kialakitasa a pedagdgiai, az egészségiigyi,
a gyermekvédelmi szolgalatokkal, szakemberekkel, a sziilokkel annak érdeké-
ben, hogy az iskola egészséges kornyezet legyen.

Rendvédelmi szervek

A renddrkapitanysagok ifjisagvédelmi munkatarsai a blinmegel6zési programok k6zos kimun-
kalasaban, kozlekedési témaju eldadasok tartasaval tudnak segitséget nydjtani az iskolanak

Iskolén kiviili rendezvényeink
Meghivott vendégek, szervezetek altal kinalt programok igénybevétele
Kapcsolodas varosi rendezvényekhez

Az iskolai elsésegélynyujtas

A balesetet szenvedett vagy beteg tanulot valamennyi felndtt dolgozonak kotelessége a tdle
elvarhatdé modon ellatni. Specidlis mentddobozok a gyakorldhelyeken, defibrillator a portan,
valamint az iskola védéndi szobaban allnak rendelkezésre. Sziikség estén a tanuldkat oda kell
iranyitani, vagy szakorvoshoz jutasukat meg-szervezni. Sulyos sériilés esetén pedig haladékta-
lanul mentd6t kell hivni a tanul6 egészségének védelme érdekében a sziild egyidejii értesitésével.
Az iskolai elssegélynytjtas hatékonysaganak novelése és az osztalyfondki ordkon az ezirdnyl
szemléletformalas érdekében a korszerii és naprakész ismeretek elsajatitasat kiemelten tdmo-
gatja iskolank rendszeres oktatoi testiileti tovabbképzéssel.

Iskolank hazirendje, éves munkaterve, valamint egyéb iskolai programjai dokumentaljak és
szolgaljak az egészség védelmét. ( Egészségnapok).

Intézményi védo, ovo eldirasok
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Védo, 6vo eldirasok, amelyeket a tanuloknak az intézményben valé tartozkodas soran meg kell

tartaniuk:

Az iskola minden tanuldja szamara biztositja a biztonsagos koriilmények kozott és
egészséges kornyezetben torténd oktatast, a tanulmanyi rend, a pihen6idd, szabad-
1dd, testmozgas, sportolasi-, étkezési lehetOségbeiktatasaval torténd, a tanuld élet-
koranak és fejlettségének megfeleld kialakitasat.

Védelmet biztosit szamara fizikai és lelki er6szakkal szemben.

Az oktatok és a tanulok egyiittesen feleldsek az egészség megdrzéséért €s a bizton-
sdgos munkavégzést eldird rendelkezések betartasaért.

o A tanuldk egészségének megorzésével €s az egészséges iskolai kornyezet
kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaor-
vos €s a védonod.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuloi balesetek megelozésében és baleset esetén:

Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsd utasita-
sok ¢s szabdlyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal az oktaté a tanév ele-
jén kdoteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évd tanulok szamara pot-
16lag kell ismertetni az eldirasokat.

Az iskola szamitogépeit a tanulok csak oktatoi feliigyelet mellett hasznalhatjak.
A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyitd oktatd koteles a
munka kezdetekor altalanos, a tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra
vonatkozo balesetmegel6zési és munkavédelmi eldirasokat ismertetni. Az okta-
tonak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy tanulok megértették-e az oktatds soran
elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni.

A munkavédelmi, tlizvédelmi oktatas megtorténtét irasban rogziteni kell a bal-
esetvédelmi naploban és az osztalynaploban.

Az oktatasban résztvevo tanulokrdl nyilvantartast kell vezetni, melyben a tanu-
16k alairasukkal igazoljdk az oktatast.

Az osztalyfonokok minden tanév elsé kozosségi nevelés foglalkozason a tanu-
l6kat altalanos balesetmegel6zési, munka- és tlizvédelmi oktatasban részesitik.
Ezt az osztalynaploban is dokumentalni kell.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara
minden olyan esetben, amikor a megszokottdl eltérd kortilmények kozott végez-
nek valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzeés, stb.). A t4jé-
koztatast a foglalkozast vezetd oktato koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulo kdteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megeldzési, munkavé-
delmi és tlizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A szakképz6 évfolyamok gyakorlati oktatasara ettdl eltérd szabalyok vonatkoz-
nak, amit az intézmény munka- és tlizvédelmi szabélyzata tartalmaz.

A tanulot a gyakorlati oktatashoz kapcsoldédé munkavédelmi oktatasban kell ré-
szesiteni.

A tanulo koteles a fenti szabalyzatban eldirt véddeszkozt, védodfelszerelést hasz-
nalni, a gyakorlati foglalkozason tiszta munkaruhaban és a munkavégzésre al-
kalmas allapotban megjelenni.

A tanul¢ a gyakorlati képzés keretében csak a gyakorlati képzés szakképzési ke-
rettantervében meghatarozott feladat ellatasara kotelezhetd, €és csak egészséges,
biztonsagos koriilmények kozott foglalkoztathato.
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A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszk6zokkel végezhetnek munkat (labo-
ratériumban, testnevelés foglakozason, szaktanteremben stb.), amelyek a bizton-
sagi eloirasoknak minden tekintetben megfelelnek.

A tanulok csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat. A tanulok
nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot, gytirit, karkotét, nyaklancot
stb., amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanulok az iskola épiiletét tanitasi idoben csak szervezett formaban, oktatd
vezetésével hagyhatjak el.

Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasokrdl a sziil6t eldzetesen tajékoztatni
kell, és a tanul¢ feliigyeletérdl az oda- és visszajutas kozben és a foglalkozason
is az iskola gondoskodik.

Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhatd modon elsdsegélyt nyhjtani €s
a sériiltek tovabbi ellatasat eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsdsegélynyu;jto 1a-
dak laboratériumokban, az elsdsegélynyujtd helyen, azorvosi rendeldben és a
titkarsagon vannak elhelyezve.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink €s az oktatok szamara kotelezd. Az az
oktatod, aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el.

A balesetek jegyzOkonyvezését, nyilvantartasat az igazgato altal megbizott munkavédelmi
felelds végzi.

A baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, elektronikus jegyzo-
konyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt &tmenetileg nincs lehetdség, az eseményrdl jegyzokonyvet kell
felvenni.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat
eloirasai érvényesek.

Az oktat6 altal készitett a tanulas hatékonysagat ndveld, segitd eszkoz, vagy fel-
szerelés az iskolaba csak az igazgatOhelyettesek engedélyével hozhato be. Kivé-
telt képeznek a rogzitett felvételek, a CD-k, videdk, multimédias anyagok. A
felhasznalt anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért az oktato felel. A bevitt
eszk0zok koziil a gyari készitéslieket csak a magyar nyelvii hasznalati utasités-
nak megfelelden szabad hasznélni.

Az oktato altal készitett szemléltetd és egyéb eszkdzok balesetmentességérdl a
bevitel és engedélyezés elott az igazgatdhelyetteseknek meg kell gy6zddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavé-
delmi Szabalyzata tartalmazza.

Az intézmény vezetdje jogosult megallapodast kotni az intézményben iizemeld
¢lelmiszerarusito iizlet vagy druautomata mitkddtetésére, dontéséhez be kell sze-
reznie az iskola-egészségiigyi szolgalat szakvéleményét.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tar-
sadalmi, egészségiigyi eredetiiek, vagy egyéb mas események, ha azok varhato, vagy valos
kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetdk.

Ilyen esetekben az igazgato, vagy az tigyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a
tanulok és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és kdrnye-
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zetében 1évo vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biz-
tositva legyen. Az ilyen tipusu rendkiviili események korébe tartozik a bombariad6 is. Az
iskolai tanmiihelyben ezt az intézkedési kotelezettséget a szakmai igazgatdhelyettes, illetve
tavollétében az SZMSZ-ben meghatarozott felelds személy latja el.

Az esemény bekdvetkezésekor—amennyiben annak jellege indokolja—, az els6 feladat az is-
kola kiiiritése, amelyet az igazgatd, vagy az ligyeletes vezetd rendelhet el. A Kkiiiritésrol
szoban, az iskolaradion keresztiil, a csengd szaggatott jelzésébdl értesiilnek az alkalmazot-
tak és a tanulok. A kiiirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonulasat a foglalkoza-
sokat tart oktatok feliigyelik, a ndluk 1évd iskolai dokumentumok mentésével egyiitt. A
kitiritést, a tlizriado esetére minden helyiségben kifiiggesztett elvonulasi utvonalon kell
végrehajtani.

A kiiirités utan az épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kiiirités kezdetén
¢s az épiiletbdl valo kiérkezéskor 1étszamellendrzést kell tartani. A kitiritéssel parhuzamo-
san az iskola igazgatdja, vagy tigyeletes vezetdje sziikség esetén értesiti az illetékes hatdsa-
got és az iskola fenntartdjat.

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik az iigyeletes vezetd a bejelentés va-
l6sagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariad6t. A bombariadorol a
rendorséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épililetbe visszatérni nem lehet.

A bombariad¢ lefijasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik. A kiesett ko-
telezo foglalkozasok potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kiiirités idopontjatol szamitott
harom 6ra mulva a megszakitott foglalkozassal folytatodik a tanitds. Amennyiben valami-
lyen nyomos ok miatt az altalanos szabaly nem alkalmazhato, akkor az igazgaté intézkedik
a potlas maodjarol.

A rendKkiviili Intézkedni , , Végrehajtasban . ,

; " Intézkedés AL & Megjegyzés
esemény neve koteles segédkezok
Ugyeletes Csak az iigyeletes

a .| vezetd, A renddrség és a A tanulocsoportokban  |Vezetd, a miiszaki
Tizvész, bombari- . . . Y " . .\ .. s .
adé. robbanis miszaki tlizoltosag értesitése, bent levd oktatok, mi-  [ligyvivo és a beje

’ igyvivo, az épiilet kitiritése  szaki tigyvivé. lentést tevé marad-
portas. hat  az épiiletben
Csak az ligyeletes
A rendérség értesi- . \Vezeto (iszaki
Ugyeletes tése, az ¢ iﬁet nem A tanuldcsoportokban "eze 'O,”a’muslfa' 1
Terrortamadas &y B A p bent levo oktatok, mii- ungIVO es”a e
vezetd crintett yaki fiovyive lentést tevé marad-
részeinek kiliritése &y hat  az épiiletben
Ugyeletes - ,

. ' 1. EYCES 1 szakemberrel a A sériilt  részek]
Villambecsapddas | vezetd, mii- , c p C Ly, ., iy
Karokkal spaki i karok felmérése és [Miiszaki ligyvivo kivonasa a tanitas-

o 24 az okok felderitése bol
vivo
et T Bejelentés a féigaz- |, (.. . .. LIAZ egyszerlibb)
Az épiilet allaganak |.. e entes a 201837 I\ fiiszaki igyvive| , 8y ;
naevmeérvii Karoso- Ugyeletes ve- | gatdhoz. A sériilt karbantartok atmeneti megolda-

’gy zetd ¢piiletreész sok elvégzése, be-

déasa e .
kiiiritése vezetése
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Energia- vagy ivo- Felméri a kimaradas Sziikség esetén di-
viz szolgaltatas je- |[Ugyeletes ve-| hatdsat az oktatasra, [Miiszaki ligyvivo,| gitalis munkarend
lentds ideji kimara- zetd ¢s eszerint dont a ok-karbantartok elrendelése (az
dasa tatas folytatasarol igazgato hataskore)

Felméri a kimaradas

gy , Sziikség esetén di-
hatasat az oktatasra, g

Rendkiviili id6jarasi

- Ugyeletes ve- | |, . Minden dolgozo gitalis munkarend
viszonyok. Szmog- N és eszerint dont az ;
., zeto i L, elrendelése (az
riado oktatas folytatasa- . A
, igazgat6 hataskore)
ol
Sziikség esetén di-
A beteg(ekjet elkils- italis flunkarend
Fertdzés vagy[Ugyeletes ve- | niti, a ment6ket ki- [[skolaorvos, az oktatok elrendelése (az
mérgezés esete zetd hivja, az ANTSZ-t igazgaté hatas-
tajékoztatja

kore)

A kollégium tanuloi kotelességek teljesitéséhez kapcsolodo eljarasok, szabalyok

Kollégiumunk a karpataljai Egan Ede Szakképzd Kozpont felnéttképzésében résztvevo didkok-
nak, a feliigyeletiiket ellato karpataljai oktatoknak €s az intézményiink magyarorszagi neveldi-
nek ad helyet. Feladatellatasuk ebben az esetben kiilonbozik a hagyomanyos értelemben vett
kollégiumi ellatastol, mind az oktatokra, mind a kollégiumban elhelyezett didkokra kiilén Kol-
l1égiumi szabalyzat vonatkozik, melyet teljes egészében az 1. sz. melléklet tartalmaz.

27.8
A téritési és tandij fizetésének rendje

1. A dijfizetésrol altalaban
A magyar kozoktatas allami €s dnkormanyzati fenntartasu intézményeiben a pedagogiai
szakszolgaltatasok tilnyomo tobbsége magyar allampolgarok szamara ingyenesen vehetd
igénybe. Az alapellatas ingyenes teriileteirdl a szakképzési torvény rendelkezik. A pedago-
giai szakszolgaltatasok kisebb részéért fizetési kotelezettség terheli az igénybevevoket. A
kell tiintetni a csaladban a keresO és eltartottak, a munkanélkiiliek, a leszazalékoltak és
nyugdijasok szamat.

2. Téritési dij fizetése
A téritési dijak fizetésérdl a Szakképzési torvény és annak végrehajtasi rendelete rendelke-
zik. Intézményiinkben téritési dijat kell fizetni mindazon tanoran kiviili foglalkozas és
egyéb pedagogiai szolgaltatas igénybevételéért, amelynek finanszirozasat a fenntarté nem
vallalta, de az iskola ezen szolgaltatdsai a helyi sziikségleteket elégitik ki.
A kollégiumban az elhelyezés ingyenes, hozzéjarulast fizetni az étkezési nyersanyagkolt-
ségekhez kell (téritési dij).
A sziil6 a kollégiumi felvételi kérelem beadasaval kotelezettséget vallal a kollégiumban
megallapitott téritési dij havonkénti fizetésére, minden honap 10-ig.

3. Tandij fizetése
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A tandijfizetési kotelezettség korébe tartozo szolgaltatasokat a szakképzési torvény hata-
rozza meg. A tandij mértéke nem haladhatja meg tanévenként a szakfeladatra tanévkezdés-
kor szamitott folyo kiadasok egy tanuldra jutd hanyadat. A fenntarté hatarozata alapjan az
igazgatd dont egyénenként a tanulmanyi €s szocialis helyzettdl fiiggden, a tandij részleges
vagy teljes elengedésérol.
4. A visszatérités

Téritési-, vagy tandijat teljes 6sszegben csak akkor téritlink vissza, ha a befizetd egészség-
tigyi okok miatt nem kezdte meg tanulmanyait, vagy nem vette igénybe a szolgaltatast.
Megkezdett tanulmanyok esetén csak kiilondsen indokolt esetben téritiink vissza.

XI111. ZARO RENDELKEZESEK
28.§
Az SZMSZ modositasa, elfogadasa, jovahagyasa

1. Az SZMSZ mddositasa
A jelen SZMSZ modositasa csak az oktatoi testiilet elfogadasaval és a Szakképzési Torvény
altal meghatarozott kozdsségek egyetértésével, valamint az igazgato jovahagyasaval lehet-
séges.
Az igazgato jovahagyasa utan az el6z6 SZMSZ hatélyat veszti.

2. Az intézmény tovabbi szabalyzatai
Az intézmény eredményes ¢és hatékony mikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket, -
igy a bels6 ellendrzés szabalyozasat, az tigyvitel és az iratkezelés rendjét, sth. — igazgatoi
utasitasként — 6nallo szabalyzatok tartalmazzak, melyek az SZMSZ fiiggelékei.

A mellékletben talalhatd szabélyzatok, fliggelékek jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiili s mo-

dosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirasok belsd intézményi megfontolasok vagy az in-
tézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszik.
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1. sz. fiiggelék

Matészalkai Szakképzési Centrum

Déri Miksa Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium
4700, Matészalka, Baross u. 9-11.

Tel: 44/312-657

Intézményvezeté munkakori leirasa

A munkakor betoltésének kovetelményei:

Iskolai végzettség: egyetem, kdzoktatas vezetdi szakvizsga

Gyakorlati 1d6: legalabb 5 éves szakmai gyakorlat oktaté munkakdrben, valamint kozoktatas
vezetdi szakvizsga.

Egyéb kovetelmények: Szervezdkészség, egylittmiikodd-, kapesolatteremtd-, problémameg-
oldo-, targyald képesség, megbizhatosag, pontossag.

Heti munkaideje: 40 6ra, mely kotetlen munkaidé beosztassal valdsul meg.

Kotelez6 oraszama: heti 3 tanora

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: MSZC Fdigazgato

Helyettesitését altaldban ugyanolyan szakos oktatd végzi a tandra tekintetében, mig intéz-
ményvezetdi posztjan a vele egy intézményben tevékenykedd altalanos Intézményvezetd he-
lyettes végzi.

Egyéb feladatai az oktatd munkakori leirasaban foglaltakon tilmenden:

- Az oktatdi testiilet vezetése.

- Az oktatd és oktatd munka irdnyitasa, €s ellendrzése;

- Az oktatoi testiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerli
megszervezése ¢s ellendrzése.

- A nevelési-oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biz-
tositasa a fenntart6 irdnymutatasa és engedélyezése alapjan.

- Az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel €s a didkonkorményza-
tokkal, illetve sziil6i szervezetekkel (kozosségekkel) valo egyiittmiikodés.

- A nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltdo megszervezése

- A gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa

- A tanuld, és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa

- munkdjat hivatastudattal végezni a tanito-neveld munka hatékonysaganak és a nevelés,
oktatas eredményességének novelése érdekében.

- Az oktatd etika normainak betartasa, és betartatasa.

Munkatarsaival kapcsolatosan:

- koteles egyiittmiikodni az oktatoi testiilettel €s egyéb személyzettel/ alkalmazottakkal
- koteles a munkatarsainak a sziikséges segitséget €s utmutatast megadni.
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Kapcsolattartas médja: - egyeztetések, értekezletek.

Munkaltatoi jogkore: Az oktatoi testiilet és az iskola egyéb alkalmazotti kozossége felett
gyakorolja a munkaltatoi jogkort.

Dontési jogkore:

- Az intézmény mitkddésével kapcsolatban dont minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly,
vagy kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorébe;

- A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozo kérdések tekinte-
tében dontési jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja

- dont rendkiviili sziinetek lerendelésérdl, ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas
vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikddtetése nem biztosithato,
vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Ezen
intézkedéséhez a fenntart6 eldzetes egyetértésének beszerzése, illetve ha ez nem lehetséges a
fenntart6 haladéktalan értesitése sziikséges.

Utasitasi jogkore: Altaldnos utasitasi joga van az oktatoi testiilet és az iskola egyéb személy-
zete felé.

Ellenorzési jogkore atfogja: - az oktatd és neveld munkat; - az oktatoi testiilet jogkdrébe tar-
toz6 dontések végrehajtasat.

Kozvetleniil iranyitja:

- Altalanos utasitasi joga van az oktatoi testiilet és az iskola egyéb személyzete felett.

- Ellendrzi az oktatd-neveld munkat, az oktatoi testiilet jogkorébe tartozé dontések végrehajta-
sat.

Alairasi joga: Az MSZC A Déri Miksa Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégium Szerve-
zeti és Miikodési Szabalyzata alapjan.

Képviseleti joga: Az igazgato, mint a kozoktatasi intézmény vezetdje képviseli az intéz-
ményt.

Felelos:

- A feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért

- Az intézmény szakszert, és torvényes mitkodéséért

- A takarékos gazdalkodasért,

- Az oktatdéi munkaért,

- Az drarend, a tantargyfelosztas, az iskolai statisztikak elkészitéséért.

- Az érettségi, és szakmai vizsgak elOkészitéséért, lebonyolitasaért.

- Az oktatdk tuloéra elszamolasanak nyilvantartasaért, illetve a teljesitésigazolas kiallitasanak
valodisagaért

- Feliigyeli a tankonyvrendelés szakszer(iségét és a tankonyvellatas zavartalansagat.

- Igazgato teenddinek ellatasaért kiilon dijazas illeti meg.

Osszeférhetetlenség:

Nem lehet az iskola igazgatdja az, aki kdzoktatasi intézmény fenntartoja, illetve aki kdzoktatési
intézmény fenntartdjanal vezetd allast munkavallald, vagy vezet6i megbizassal rendelkez6 koz-
tisztviseld, kozalkalmazott. Ez a korlatozas nem vonatkozik a fenntart6i jogot gyakorlo testiilet

tagjaira.

munkaltato
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Az igazgaté munkakori leirdst a mai napon dtvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra nézve
kotelezének ismerem el.

alkalmazott
Késziilt: 3 példanyban

Kapja: Igazgato

Munkaltatd
Irattar
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Matészalkai Szakképzési Centrum I.sz.potlap
Déri Miksa Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium

4700, Matészalka, Baross u. 9-11.

Tel: 44/312-657

Igazgato helyettes (kozismereti oktatasért felel6s) munkakori leirasa

A munkakor betoltésének kovetelményei:

Iskolai végzettség: egyetem, kozoktatas vezetdi szakvizsga

Gyakorlati id6: legalabb 5 éves szakmai gyakorlat oktaté munkakorben, valamint kozoktatas
vezetOi szakvizsga.

Egyéb kovetelmények: egylittmiikddd-, kapesolatteremtd-, problémamegoldo-, targyald ké-
pesseég,

megbizhatdsag, pontossag.

Heti munkaideje: 40 6ra, mely kotetlen munkaidé beosztassal valosul meg.

Kotelez6 oraszama: heti 6 tanora

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Igazgato

Helyettesitését altaldban ugyanolyan szakos oktatd végzi a tandra tekintetében, mig Igazgato
helyettesi posztjan a vele egy intézményben tevékenykedd Igazgatd helyettes végzi.

Egyéb feladatai az oktatd munkakori leirasaban foglaltakon talmenden:

- Azigazgat6 elso helyettese, kozvetlen munkatérsa.

- Az igazgatot tavollétében teljes jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti.

- Intézkedéseirdl az érintett munkateriiletek vezetdit tajékoztatja.

- Intézkedéseit teljes feleldosséggel és jogkorrel hozza.

- Azigazgatd megbizasa alapjan levelezést folytat és alairasi joggal is rendelkezik.

- Munkdjat tervszeriien végzi, feladatairol eldjegyzést vezet.

- Az oktatoi testiilet tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi 1égkornek.

- Részt vesz a testiileti és vezetdségi értekezletek elokészitésében, vitajaban, szavaz, és a hataro-
zatok

- meghozatalat kdvetden felligyeli és tdmogatja végrehajtasukat.

- Figyelemmel kiséri az aktualis palyazati kiirdsokat.

- Ellendrzi az Intézmény szabalyzatainak betartasat, az iskola rendjét és tisztasagat.

- Felel6s a kdzvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységeknél az oktatdo — neveld munka
szinvonalas €s zavartalan lebonyolitasaért.

- Esetenként mentori feladatokat 1at el.

- Kozvetleniil irdanyitja:

- Az intézmény technikumi részlegét, a rendszergazda tevékenységét,

- Az iskola konyvtaranak mikodését.

- Felelds:

- Az drarend, a tantargyfelosztas, az iskolai statisztikak elkészitéséért.

- A helyettesitési rend kialakitasaért, vezeti a helyettesitési naplot, megszervezi a helyettesitést.

- Az érettségi vizsgak eldkészitéséért, lebonyolitasaért.

- Az oktatok tulora elszamolasanak nyilvantartasaért, illetve a teljesitésigazolas kiallitdsaért.

- Feliigyeli a tankonyvrendelés szakszerliségét és a tankonyvellatas zavartalansagat.

- Igazgato - helyettesi teenddinek ellatasaért kiilon dijazas illeti meg.
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Intézményvezetd

Az igazgatd - helyettesi munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat megismertem,
magamra nézve kotelezOnek ismerem el.

Igazgato— helyettes
Késziilt: 3 példanyban

Kapja: Igazgato helyettes

Munkaltatd
Trattar
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Matészalkai Szakképzési Centrum Il.sz.potlap
Déri Miksa Szakgimnaziuma, Szakkozépiskolaja és Kollégiuma

4700, Matészalka, Baross u. 9-11.

Tel: 44/312-657

AZ OSZTALYFONOK MUNKAKORI LEIRASA

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg. Munkajat az oktatd munkakori leirasaban foglaltak,
valamint az iskolavezetés iranymutatasai alapjan végzi.

Osztalya kozosségének felelds vezetdje, az oktatdokra vonatkoz6 altalanos munkakdri feladatai
a kovetkezokkel egésziilnek ki:

- Alaposan megismeri tanitvanyai személyiségét, ennek, valamint az iskola pedagdgiai elvei-
nek figyelembe vételével neveli 6ket. Minden tudasaval elésegiti osztalya igazi kozosségé ala-
kulasat.

- Osszehangolja és segiti az osztalydban tanito oktatok munkajat, latogatja ordikat.
Eszrevételeit valamint a felmeriilé problémaékat az érintett oktatokkal megbeszéli.

- Osztalyfonok munkajardl munkatervet készit, melyrdl beszamol az iskolavezetésnek €s az
abban foglaltakat betartja.

- Az éves litemtervben meghatarozottak szerint fogadoorat, sziildi értekezletet tart, melyen
tajékoztatja a sziiloket a tanulok magatartasarol, tanulmanyi eldmenetelérol.

- {rasban értesiti a bukésra 4ll6 tanulok sziileit.

- Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkak6zdsség munkéjaban.

- Egylittmiikodik a kozosség kialakitdsa és fejlesztése érdekében a didkonkormanyzattal, a szii-
161 munkak6zdsség tagjaival, segitséget nyljt résziikre feladataik végrehajtasaban.

- Figyelemmel kiséri osztalya tanuldinak magatartdsat, szorgalmat, tanulmanyi eredményeit,
hidnyzésait, valamint osztalya fegyelmi helyzetének alakulasat.

- Ezekkel kapcsolatos észrevételeit, javaslatait kollégaival megosztja.

- Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii tanuldk segitésére.

- Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli feladatokat, napra kész adminisztraciot, (torzslap,
E napl6), valamint a tovabbtanulassal, ifjisdgvédelemmel, statisztikak készitésével jaro irasbeli
dokumentalast.

- Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskolai feladatokrol, rendezvényekrdl, iinnepségekral,
felkésziti Oket ezekre az alkalmakra, ezeken ligyel részvételiikre, kulturalt viselkedésiikre, va-
lamint tevékenyen részt vesz a tanoran kiviili egyéb tevékenységek szervezésében.

- Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, fegyelmezésére, kitiintetésére, melyhez sziikség ese-

tén kéri az osztalykozosség véleményét is.
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- Segiti a tanulok palyavalasztasat, igyekszik ezeket a tanulok készségei és képességei szerint
megalapozottd, redlissa tenni.

- Minden, alapdokumentumban biztositott eszkdzt igénybe vesz az indokolatlan mulasztasok
¢s késések visszaszoritasara.

- Munkavégzése soran ellatja a hatdlyos gyermek ¢és ifjusagvédelmi jogszabalyokban megfo-
galmazottak szerint az ifjusagvédelmi feladatokat is, az iskola alapdokumentumai és az iskola-
vezetés Utmutatasai szerint.

- A tanulok felmeriil6 problémainak megoldasa érdekében kapcsolatot tart csaladsegito és gyer-
mekjoléti szolgalatokkal, Kormanyhivatallal, pedagogiai szakszolgalattal.(az ligy természete
szerint). T4jékoztatja a tanulokat problémaik megoldasi lehetdségeirdl, helyeirdl.

Az osztalyfonok — az iskolavezetés — tdjékoztatasa mellett sziikség esetén kezdeményezi az
illetékes hatdsagoknal az torvényben eldirt eljarasok meginditasat (tankotelezettség megsértése,
igazolatlan hidnyzas, anyagi tdAmogatds megvonasa)

Személyes elbeszélgetéssel tajékozodik tanuldi hattérproblémairdl, ezek ismeretében megteszi
vagy javasolja az iskolavezetésnek a sziikséges intézkedések megtételét.

- Az osztalyfénoki teenddk ellatasaért kiilon dijazés illeti meg.

Matészalka, ............ccoovvennn.

Igazgato

Az osztalyfénoki munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra

nézve kotelezének ismerem el.

Matészalka, .........ooovviiiiiiiiii

Osztalyfénok
Késziilt 3 példanyban:
Kapja: Osztalyfénok

Munkaltatd
Irattar
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Matészalkai Szakképzési Centrum

Déri Miksa Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium
4700, Matészalka, Baross u. 9-11.

Tel.: 44/312-657

Munkakor megnevezése: Tanar

Munkakor FEOR szama: 2421

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: Az SZKT 47.§ eldirasa szerint:

Felsofoku iskolai végzettség:

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Igazgato

Munkakér célja: A pedagdgiai program megalkotasa, és egységes megvalositasa; ezaltal a tanulék
magas szinvonalui oktatasa

MUNKAKORI LEIRAS

Oktato
részére

Foglalkoztatas médja: teljes foglalkoztatas /heti 40 6ra/ hatarozatlan idére
Besorolasa: Gyakornok, Oktato | ; Oktato |1; Mesteroktato

Munkavégzés konkrét helye: Matészalkai Szakképzési Centrum Déri Miksa Technikum, Szakképzo
Iskola és Kollégium 4700 Matészalka, Baross Laszlo u. 9-11.
Kozvetlen felettese: igazgatohelyettesek

Munkaideje naponta: a feliigyeleti és helyettesitési rendet az altalanos igazgatd helyettes hatarozza
meg az orarend fiiggvényében.

Az oktatd koteles 15 perccel a tanitas-foglalkozasi, illetve az tigyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
megjelenni.

Heti munkaideje: kotelez6 22 6ra, valamint az oktato-nevelé munkaval kapcsolatos feladatok ellatasa-
hoz sziikséges 1d6. Az intézményben kotelezéen benntartdzkodasi id6 32 ora.

Helyettese: lehetdség szerint ugyanazon szakmai végzettséggel rendelkez6 oktato.
Felelossége:

Felelosséggel és onalldan a tanulok nevelése érdekében végzi a munkajat. Munkakori kotelezettségeinek
tartalmat és kereteit a Szakképzési Torvény, a Mt.k., és az iskola Szakmai programja, a pedagogiai
szaktargyi utmutatok, modszertani levelek, az iskolai munkaterv, az oktatoi testiilet hatarozatai, tovabba
az igazgato, illetve a felettes szerveknek az igazgatd utjan adott utmutatasai alkotjak. Nevel6-oktatd
munkajat egységes tervek alapjan, médszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

Alapvetd tevékenysége azokat a tanorai €s tandran kiviili teendéket foglalja magéban, amelyek az in-

tézmény rendeltetése szerint nevel6-oktatd munkaban az egyes munkakoroknek megfeleléen minden
oktatora kotelezben vonatkoznak.

Az Intézmény SZMSZ-ének, és hazirendjének megfeleléen munkakori feladatat az aldbbiak sze-
rint allapitom meg:
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1. Kozremuiikddik az iskolak6zdsség kialakitasaban és fejlesztésében.
Alkot6 modon részt vallal:
- az oktatoi testiilet Gjszer(i torekvéseibol
- a koz0os vallalasok teljesitésébdl
- az linnepélyek és megemlékezések rendezésébol
- az iskola hagyomanyainak apolasabol
- az iskolai €élet demokratizmusanak fejlesztésébol
2. Az oktatoi testiilet tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek; részt vesz a testiileti
értekezletek elokészitésében, vitajaban; szavaz, és a hatarozatok meghozatalat kvetden tdmogatja vég-
rehajtasukat.
3. A nevel6-oktaté munkaval 6sszefiiggé megbeszéléseken, értekezleteken valo részvétel.
4. Nevel6-oktatd munkdjat tervszerien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. Felkésziil érdira, betartja a
tanmenetet, melyet az igazgato altal meghatarozott idépontban a munkakodzosség-vezetd véleményével,
az igazgatonak jovahagyasra bemutatja. Sajat tanmenettel minden oktatonak rendelkeznie kell, melyet
ellendrzéskor be kell mutatni.
5. Ismeri a tanterv, a szervezeti és miikodési szabalyzat, illetve az ellendrzési terv, az intézményi mun-
katerv rendelkezéseit.
6. Egyes adminisztrativ €s szervezési feladatokat végez, melyeket az intézmény neveld-oktaté munkaja
tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1évo jogszabalyok eldirnak.
7. Részt vesz a tanmenetek elkészitésében és az igazgato helyettesek elé terjeszti jovahagyasra.
8. Vezeti az E-naplot, tapasztalatait megbeszéli az érdekeltekkel.
9. Kiilonds gonddal segiti a kevés gyakorlattal rendelkezd oktatokat.
10. Részt vesz a didkok jutalmazasaban €s biintetésében.
11. Részt vesz a szakkdri, tomegsporti, tanulmanyi kirandulasi foglalkozasokon.
12. Munkdja soran maradéktalanul eleget szerez a szakszertiség kovetelményének.
13. Részt vesz a szakjat érint0 szertarak fejlesztésében, a tankdnyv és tanszer-ellatas biztositasaban.
14. Részt vesz az oktatdi értekezleteken, az osztalyozo- és munkaértekezleteken, iskolai sziil6értekez-
leteken, fogadoorat tart.
15. Részt vesz a tanulok nyilvantartokonyvének, a torzslapjanak és az anyakonyvnek a vezetésében.
16. Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel a Déri Miksa Szak-
képz6 Iskola és Kollégium igazgatdja, illetve kozvetlen felettese megbizza.
17. Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja.
18. Kapcsolattartas terjedelme:
- kiils6: sziild, illetve sziildi szervezetek
- belsd: tagintézmény intézményvezetd helyettese, kollégium vezetdje, diak onkormanyzat ve-
zetdje

Az oktato feladatai az altalanos munkakori feladatokon tulmenden

1. A tanitasi orakra felkésziil, az irasbeliség a kezd6 oktatoknal kotelezo.

2. A taneszkozoket, tankdnyveket atveszi, az atvett eszkozoket megdrzi, hiany esetén anyagi felelosség-
gel tartozik.
3. Irasbeli munkajara gondot fordit.

4. Tavolmaradasa esetén id6ben, elore értesiti az igazgato helyettest és gondoskodik arrol, hogy a tan-
menet, a tankonyv rendelkezésre alljon.

5. Az oktatdi hazirend betartasa kotelezo, vétség esetén fegyelmi eljaras kezdeményezhetd.

6. Szakszerlien iranyitja, ellendrzi az osztalyozo- és javitovizsgakat.

- Mindsitse tanitvanyai magatartasat és szorgalmat, tegyen javaslatot az osztalykonferencian.
- Vezesse az E naplo haladasi részét, végezze el a bizonyitvanyokkal, térzslapokkal kapcsolatos

adminisztrativ teend6ket.
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- Vegyen részt az osztalyfénoki kozosség munkajaban. Eszrevételeivel, javaslataival segitse a
kollégak tevékenységet.

- Segitse tanitvanyai palyavalasztasat, adjon részletes tajékoztatast a térség gazdasagpolitikajarol,
elhelyezkedési és tovabbtanulasi lehetségekrol.

- Id6szakonként, bizonyos aktualitasokat is figyelembe véve szervezzen tanulmanyi kiranduléso-
kat.

- Szervezze meg osztalya linnepségeit, nem feledkezve meg a kiilonféle klubfoglalkozasokrol.

- A nyéri gyakorlatokon valo részvétel az oktatd munkakdrébdl adodoan kotelezd.
Tovabbképzés:

Koteles rendszeresen részt venni a részére szervezett forumokon, illetve tovabbképzéseken.

A tovabbképzéseken 4 évente legalabb 60 ora tovabbképzésen vesz részt.

A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezd, a mun-
kakori leirasban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén fegyelmi felelosségre vonasnak lehet he-
lye.

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd, alapveté feladatokat és kotelezettségeket tartal-
mazza, amelyeken kiviil a munkakdrhoz kapcsolodo eseti feladatok ellatasa is kotelezo.

Egyéb szabalyozasok:

A munkavallalé koteles a munkdja soran a tudomasara jutott iizleti titkot —Ptk. 81. §-aban foglaltak
kivételével -, valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozé alapvetd fontossagu infor-
macidkat megdrizni. Ezen tulmenden sem kdzolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a mun-
kakore betdltésével dsszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna.

A munkavallalé koteles betartani, és betartatni a 2012. januar 2-an hatalyba 1ép6 1999 évi XLII Tv-ben
meghatarozottakat, mely a ,,nemdohdnyzok védelmérol és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalma-

zasanak egyes szabalyairol szol.

Matészalka, ...........oovviiiiiiiinl

Igazgato

A munkakéri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem
el.

Matészalka, .............oooeeiiinnn.

alkalmazott
Késziilt 3 példanyban:
Kapja: alkalmazott

Munkaltatd
Irattar
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Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény vezetdjének elbterjesztése utén az

oktatoi testiilet 2025. augusztus 29-i {ilésén elfogadta.

Kelt: Matészalka, 2025. év augusztus hé 29. nap

Majer Janos Zsolt
igazgatd

Jovahagyisi zaradék

A 12/2020. (I1.7.) Korm.rendelet a szakképzésrol sz616 torvény végrehajtasarol 81.§ (1) 5
pontja alapjan jévahagyom a Métészalkai Szakképzési Centrum Déri Miksa Technikum,
Szakképzé Iskola és Kollégium Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit.

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

Végh Attila
foigazgato

Egyetértési zaradék

A 2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrol 32. § (4) bekezdése alapjan egyetértek a
Matészalkai Szakképzési Centrum Déri Miksa Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium 1
Szervezeti és Miikdési Szabalyzatban leirtakkal.

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

Rostas Janos Tibor
kancellar
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