Berettyoujfalui Szakképzési Centrum Veres Péter Gimnazium, Technikum és Szakképzé Iskola

Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

2025.

BERETTYOUJFALUI SZC VERES PETER
GIMNAZIUM, TECHNIKUM ES SZAKKEPZO
ISKOLA

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

2025.



Berettyoujfalui Szakképzési Centrum Veres Péter Gimnazium, Technikum és Szakképzé Iskola
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

2025.
Tartalomjegyzék

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK ........cocooiiiiiiiiiiinirineseeeeee st 5

1.1, Az SZMSZ célja, tartalma ............cccooceeiuiriiriieniieeie ettt s 5

1.2. Az SZMSZ hatalya, megteKintése...............ccccoviririiniriieniniereseeee e e 6

1.3. Az SZMSZ elfogadasa, jOVARAZYASA.............cceeieuiririiniiniiieieeeeeee et 6
2. AMUKODES RENDUJE.........osiiiiiiiimiemmessmesssessessessssesssesssesstsssssssesssesssesssssesssessssessssssses 7
2.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai .............ccoceveeiininienineese e 7
211, AZalapitd OKIIAt..........cccoooiiiiiiiieieee e s 8
2.1.2. A SZAKMAL PFOGIAM ...ccueiiiieiietietietecte et ste et ete e e e et este e s e te e e e stesaeesbesteessenbesteensebesanensesseensas 8
2.1.3. ARAZITEN ...t sttt b e e et ee s 9
2.1.4. AZ €ves MUNKALETVEK .......cc.ooiiiiiiiiiiiiiiiii ettt 11
2.15.  Tovabbképzési program és beiskolazasi terv.............ccocooeriininieiiiieiinieceee e 11
2.16. Az intézmény mindségiranyitasi rendszerét leiro Kézikonyv............cccccoeveninieicnennens 11
2.1.7. Egyéb belso SZabAlyZatok...............cocooiiiiiiiiiiiiieee e 12
2.2. Az intézmény alkalmazottainak munkarendje .............ccccoooeiniiiiiiiiiniin 12
221, A vezetOk MUNKATENJE ........cooceoiiiiiiiiiiiiiiiiie ettt e 12
2.2.2. AZ OKtatOK MUNKATENJe ........cccueeiiiiiiiiiiiiiiniei ettt ettt e st essaae e sbe e 13
2.2.3. Az intézmény nem oktatéi munkakorben foglalkoztatott munkavallaléinak
LU L1 U =T T =P TS 13
2.24. Az intézmény tanuléinak munkarendje .............cccooiiiiiiiiiiiiiii e 14
2.3, Atanév helyi Fende ..........cooooiiiiiiiiiii e e 14
2.4. A tanitasi orak, érakozi sziinetek rendje, idotartama..................ccoocooiiiiiniiniie, 15
2.5.  Sajatos nevelési igényi (SNI) és BTMN tanulokkal osszefiiggé pedagogiai feladatok...... 16
25.1. Sajatos nevelési igényili (SNI) tanuldokkal osszefiiggé feladatok .................ccooeveeeneennne. 16
25.2. BTMN tanuldkkal 0sszefiiggo feladatok .............cccoooeeviiiniininiiinieeec s 18
3. AZ OKTATOI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE .........cocooonmevrimerriareninn. 20
Az oktatéi munka belsé ellendrzésének fogalma, célja ............cccoovveiiiniiiininiicee, 20
4.  AZINTEZMENYEGYSEGGEL VALO KAPCSOLATTARTAS RENDJE .........cccoovvvnnnn. 23

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

23
5.1. A szervezeten beliili kapcsolattartas rendje, formaja............cccccoovviiniiiiniinniiininnieee, 23
Iskolavezetés és az oktatoi testiilet kozotti kapesolat ..o, 23
5.2. A vezetok kozotti feladatmegoSZEas .............cccecvviiiieiinieiiee e 26
5.3, A Kiadmanyozas SZabAlyai...........c.ccccooviiiiiiiiiiiiicc s 31
54. A KEpviselet SZADALYAT .........cccceiviiiiiiiiiiiiiiice e s 31



Berettyoujfalui Szakképzési Centrum Veres Péter Gimnazium, Technikum és Szakképzé Iskola
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat
2025.

6. AZIGAZGATO VAGY AZ IGAZGATOHELYETTES AKADALYOZTATASA,
ERINTETTSEGE, ILLETVE AZ IGAZGATOI ES AZ IGAZGATOHELYETESI TISZTSEG

BETOLTETLENSEGE ESETEN A HELYETTESITES RENDJE ........coovoeeeeeeeeeeeeeeeeeeereeeeens 33
7. A VEZETOK ES A KEPZESI TANACS KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAJA,
RENDUIE ..o e v v e s seseses et et et eseseseseseseseseeeseee e e sesesesesesass s asasesasasesasasesesaseseseseseseseaeasas 33

8. AZ OKTATOI TESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK ATRUHAZASA,
TOVABBA A FELADATOK ELLATASAVAL MEGBIZOTT BESZAMOLASARA
VONATKOZO RENDELKEZESEK .......coooovoeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e eveeeveseseseseseseeseseseseseseaeesesssssesenesssaens 34

9. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA, IDEERTVE A
PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALATOKKAL, A PEDAGOGIAI SZAKMAI
SZOLGALATOKKAL, A CSALAD-ES GYERMEKJOLETI SZOLGALATTAL, VALAMINT
AZ EGESZSEGUGYI ELLATAST BIZTOSITO EGESZSEGUGYI SZOLGALTATOVAL

VALO KAPCSOLATTARTAST ..o e e s seeesevesesesesesesesssesesssesesesessssssssssesesesesesssesssssaens 38
10. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKLEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK ..o e e s s s essesesesesensens 41

11. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK EGYUTTMUKODESE,
KAPCSOLATTARTASUK RENDJE, RESZVETELUK AZ OKTATOK MUNKAJANAK

SEGITESEBEN ... et et e et eteteeete e e e eseee s s s s esesessssasasesssssesesesesesessssesesesesesenensaseaens 41
12. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE ............. 44
13. BARMELY RENDKIVULI ESEMENY ESTEN SZUKSEGES TEENDOK ................. 45

14. AZOK AZ UGYEK, AMELYEKBEN A KEPZESI TANACSOT A SZAKKEPZO
INTZEMENY SZERVEZTI ES MUKODESI SZABALYAZATA DONTESI VAGY

VELEMENYEZESI JOGGAL RUHAZ FEL ......oooooeeeeeeeeeeeeee e e eeeeese e e eeses s s e eesesesseseeeeens 46
15. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK RENDUJE ......oooouieieeeeteeeeeeee et see e e eeeeseseseseeeeessesesseseesssssesssesesssessassesesesesens 47
16. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDUJE ......ooooiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseseeeeeesesesseeseessesessseseeens 48
17. AZINTEZEMENYVEZETO FELADAT-ES HATASKOREBOL ATRUHAZOTT
FELADAT-ES HATASKOROK, MUNKAKORILEIRAS-MINTAK ....coovvverieeieeeseeeeeseeeeen 49
17.1. Az intézményvezeto feladat-és hataskorébol atruhazott feladat-és hataskorok............ 49
17.2. MunKaKoOrileiraS-IINETAK. ........coooeieioeeeeee e e et e e e e e e e e e eeeaaeans 51

18.  MINDAZON KERDESEK, AMELYEK MAGHATAROZASAT JOGSZABALY
ELOIRJA, TOVABBA A SZAKKEPZO INTEZMENY MUKODESEVEL OSSZEFUGGO
MINDEN OLYAN KERDES, AMELYET JOGSZABALY RENDELKEZESE ALAPJAN
KESZITETT SZABALYZATBAN NEM KELL VAGY NEM LEHET SZABALYOZNI ......... 51

18.1. A szakmai munkakozosség feladatai ..............ccoooevineeiiniicien 52
18.2. A tanulo altal eléallitott dolog vagyoni jogara vonatkozé dijazas szabalyai.................. 54
18.3. Az intézményvezetd, az oktaté és mas alkalmazottak feladatai a tanulobelesetek esetén

(intézmeényi VEd O, OVO ElOIrASOK) .........coovuiiiiiiiiiiiiiiieeiee ettt siee e sbe e sba e e sateesbaeesanas 54

19. AZEGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI.. 57



Berettyoujfalui Szakképzési Centrum Veres Péter Gimnazium, Technikum és Szakképzé Iskola
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat
2025.

20. A DIAKONKORMANYZAT, A DIAKKEPVISELET, VALAMINT A SZAKKEPZO
INTEZMENYI VEZETOK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAJA ES RENDJE A

DIAKONKORMANYZAT MUKODESEHEZ SZUKSEGES FELTETELEK..........cocoovevvnn... 60
21. A SZAKKEPZO INTEZMENYI SPORTKOR, VALAMINT A SZAKKEPZO
INTEZMENY VEZETESE KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE .......... 61

22. DUALIS KEPZOHELLYEL VALO KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE... 61

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

ELJARASREND ..o eeeeeeeee e e e et e e e e e e s s s s s s esesesesesasessseseseseseseseseseseseesesesesesesensnnenaens 62
24, A MUNKALTATOI JOGKORGYAKORLAS RENDJE .......coooovooeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeererererns 63
MELLEKLETEK .....oeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e e e e et e e e e e s sesesessessssesssasasasesssesesssssesssesssssessesesssesesessssssssaens 64



Berettyoujfalui Szakképzési Centrum Veres Péter Gimnazium, Technikum és Szakképzé Iskola
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat
2025.

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. térvény (a tovabbiakban: Szkt.), valamint a
szakképzésrol szold torvény végrehajtdsarol szold 12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet (a

tovabbiakban: Szkr.) alapjan a
Berettyoujfalu SZC Veres Péter Gimnazium, Technikum és Szakképzo Iskola
4060 Balmazujvaros Batthyany utca 7.

miikodésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket jelen szervezeti ¢€s

miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatadrozza meg.

1.1. Az SZMSZ célja, tartalma

Az SZMSZ célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek az iskolaban. Jogszabalyban megallapitott keretek kozott meghatirozza az

iskolaszervezeti felépitését, miikodésének szabalyait, valamint mindazon rendelkezéseket,

Az SZMSZ tartalma 6sszhangban van a vonatkoz6 jogszabalyokkal, a Berettyotjfalui SZC
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdval, az iskolai alapdokumentumokkal (Alapité Okirat,
Szakmai Program, Hazirend), nem von el torvény, rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikiti

azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ tartalmanak megismerése, megtartasa és megtartatasa feladata és kotelessége az
iskola minden vezetdjének, oktatdjanak, egyéb alkalmazottjanak, az iskola tanuldinak. Az
SZMSZ-ben foglaltak megismerése ¢s megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba
kertilnek az iskolaval, részt vesznek feladatainak megvaldsitdsaban, illetdleg igénybe veszik,

hasznaljak 1étesitményeit, helyiségeit.

Az SZMSZ legfontosabb feladata azoknak a szabalyoknak a meghatarozasa, amelyek

biztositjak az iskola:

a) torvényes miikddését a Hazirenddel 6sszhangban, a jogszabalyok altal biztositott keretek
kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok,
b) a Szakmai Programban, megfogalmazott célok megvalositasat,

c) aziskola oktato-neveld munkdjanak maradéktalan és zavartalan ellatasat.
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1.2. Az SZMSZ hatilya, megtekintése

A SZMSZ hatalya kiterjed az iskolaval jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az iskola teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit. Az
SZMSZ eldirasai érvényesek az iskola teriiletén a benntartdzkodas ideje alatt, valamint az

iskola altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Az SZMSZ éllapitja meg az iskola milkddési €s munkarendjével kapcsolatos

rendelkezéseket az alabbi helyeken:

a) székhelyén: 4060 Balmazujvaros, Batthyany u. 7. (tovabbiakban szakiskola épiilet),
b) telephelyén:
ba) tankonyha és tanétterem: 4060 Balmazujvaros, Batthyany u. 18,

bb) tanmiihely komplexum: 4060 Balmazajvaros, Boszorményi u. 98,

Az SZMSZ eldirasainak, rendelkezéseinek megszegése esetén:

a) az alkalmazottakkal szemben az igazgato intézkedik munkaltatoi jogkorében eljarva,

b) a tanuldkkal szemben fegyelmez6 intézkedés, illetdleg fegyelmi biintetés kiszabasara van
lehetdség a fegyelmi bizottsag jogkore altal,

c) a sziilét vagy mas, nem az iskoldban dolgozo, illetve tanuld személyt az iskola
dolgozojanak tdjékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat, €s
ha ez nem vezet eredményre, az igazgatét, vagy az ligyeletes vezet6t kell értesitenie, aki

felszolitja a rendelkezések megszegdjét az iskola elhagyasara.

Az SZMSZ-t betekintésre az érdeklddok megtalalhatjak:

J az intézmény vezetdinél,
o a titkarsagon,

. az intézmény honlapjan
J az e-Kréta feliiletén.

1.3. Az SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa

Az iskola igazgatdja elkésziti az SZMSZ tervezetét, majd atadja azt véleményezésre a

didkonkormanyzat, a képzési tanacs és az oktatoi testiilet részére.
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A szakképzd intézmény szervezeti és milkodési szabalyzatat tovabba annak modositasat az
oktatoi testiilet - a foigazgatd jovahagyasaval és a kancellar egyetértésével - fogadja el. A
szakképzO intézmény szervezeti ¢s mikodési szabalyzatanak elfogadasa és modositasa elott ki
kell kérni a képzési tanacs €és a didkdnkormanyzat véleményét. A szakképzd intézmény

szervezeti ¢s mikodési szabalyzata nyilvanos.

2. A MUKODES RENDJE

2.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban allo —

alapdokumentumok hatarozzak meg:

. Berettyoujfalui SZC alapité okirata,

. szervezeti ¢s miikodési szabalyzat és mellékletei,
o szakmai program,

° hazirend.

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikodését szolgalé dokumentumok:

° éves munkaterv,
. tovabbképzési program ¢€s beiskoldzasi terv,
o az intézményi mindségiranyitasi rendszerét leird kézikonyv,

o egyeb belsd szabalyozok.

Az intézmény milkddését meghatirozd dokumentumokat betekintésre az érdekldddk

megtalalhatjak:

J az intézmény vezetdinél,
o a titkarsagon,

J az intézmény honlapjan.
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2.1.1. Az alapité okirat

Az alapitdé okirat tartalmazza az iskola legfontosabb jellemzdit, biztositja az iskola
nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az iskola alapitd okiratat a fenntartd késziti el,

sziikség esetén modositja.
2.1.2. A szakmai program

A neveld és oktatdo munka az iskoldban Szakmai Program szerint folyik, ez a dokumentum

képezi az intézményben folyd neveld-oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait.

A Szakmai Program meghatarozza:

e aszakképzd intézmény nevelési programjat, ennek keretén beliil

o aszakmai oktatas pedagdgiai alapelveit, értékeit, céljait, feladatait, eszkozeit, eljarasait,

o aszemélyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatokat,

o ateljes korli egészségfejlesztéssel Osszefliggd feladatokat,

o a kozosségfejlesztéssel, a szakképzO intézmény szerepldinek egylittmikddésével
kapcsolatos feladatokat,

o az oktatok feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az osztalyfonok feladatait,

o a kiemelt figyelmet igényld tanuldkkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rendjét,

o a tanuloknak a szakképzd intézményi dontési folyamataiban vald részvételi joga
gyakorlasanak rend;ét,

o a tanuld, a kiskort tanul6 torvényes képviseldje, az oktatd és a szakképzd intézmény
partnerei kapcsolattartasanak formait,

o a tanulményok alatti vizsga szabdlyait, valamint a szobeli felvételi vizsga
kovetelményeit,

o afelvétel és az atvétel helyi szabalyait és

o az els6segély-nyujtasi alapismeretek elsajatitasaval kapcsolatos tervet,

e aszakképzd intézmény oktatasi programjat, ennek keretén beliil

o a kotelez6 és a nem kotelezd foglalkozasok megtanitando €s elsajatitand6 tananyagat,
az ehhez sziikséges kotelezd, kotelezdéen valasztandd vagy szabadon valaszthatod
foglalkozasok megnevezését, szamat,
o a kozismereti kerettantervben meghatarozott pedagogiai feladatok helyi

megvalositasanak részletes szabalyait,
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o amindennapos testnevelés, testmozgas megvalositdsanak modjat,
o a valaszthat6 tantargyak, foglalkozasok, tovabba ezek esetében az oktatdovalasztas
szabalyait,
o azon valaszthatd érettségi vizsgatargyak megnevezését, amelyekbdl a szakképzo
intézmény tanuldinak kozép- vagy emelt szintli érettségi vizsgara vald felkészitését
a szakképz0 intézmény kdotelezOen vallalja, tovabba annak meghatarozasat, hogy a
tanulok milyen kovetelmények teljesitése mellett melyik valaszthato érettségi
vizsgatargybol tehetnek érettségi vizsgat,
o azegyes €rettségi vizsgatargyakbol a kozépszintl érettségi vizsga témakoreit,
o a tanulé tanulmanyi munkdjanak irdsban, szoban vagy gyakorlatban torténd
ellendrzési és értékelési modjat, diagnosztikus, szummativ, fejlesztd formait,
o acsoportbontasok ¢és az egyéb foglalkozasok szervezésének elveit,
o a nemzetiséghez nem tartozd tanulok részére a telepiilésen ¢€l6 nemzetiség
kultarajanak megismerését szolgald tananyagot,
o azegészségnevelési €s kornyezeti nevelési elveket, programokat, tevékenységeket,
o atanulok esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseket,
o atanulo jutalmazasaval 6sszefliggd szabalyokat,
o az oktatoi testiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket és
o az emelt szintli érettségi vizsgara torténd felkészitéshez az emelt szintli oktatdsban
alkalmazott fejlesztési feladatokat és kovetelményeket a kozismereti kerettanterv és
az érettségi vizsga altaldnos és részletes kovetelményei alapjan,
e aképzési és kimeneti kovetelmények és a programtanterv alapjan a szakképz0 intézményre
konkretizalt képzési programot €s
e azegészségfejlesztési programot a 102. § (4) bekezdése alapjan.
o A szakképzd intézmény szakmai programjdban meg kell hatarozni
o azirasbeli, szobeli, gyakorlati beszamoltatasok, az ismeretek szamonkérésének rend;jét
és

o atanuld magasabb évfolyamba lépésének feltételeit.

2.1.3. A hazirend

A hazirend hatdrozza meg a tanuloi kotelességek ¢és jogok gyakorlasaval, az iskolai

munkarenddel kapcsolatos szabalyokat.
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A hazirend legfontosabb feladata azoknak a szabalyoknak a meghatirozasa, amelyek

biztositjak az intézmény

torvényes mikodését kozosen elfogadott szabalyok, normék megtartasaval,

kozosségi €letének szervezését,

a Szakmai Programjaban megfogalmazott célok megvalésitasat,

a nevel0-oktatd munkajanak maradéktalan ellatasat,

szabalyozzak az iskolahasznalok, de foként a tanulok egymassal vald kapcsolatat,
kialakitjak azokat a bels6 rendszabalyokat, amelyek megtartasaval biztositjak az egyéni és
kollektiv jogok érvényesiilését, de nem az iskola munkajanak rovasara, hanem az ott foly6

neveld-oktatd tevékenység erdsitése érdekében.

A Hazirend meghatarozza:

a tanuld, illetve képzésben részt vevd személy tdvolmaradasdnak, mulasztdsanak,
késésének igazolasara vonatkozo eldirdsokat,

a téritési dij, tandijbefizetésére, visszafizetésére vonatkoz6 rendelkezéseket, tovabba a
tanul6 altal eléallitott termék, dolog, alkotas vagyoni jogara vonatkozo dijazas szabdlyait,
a szocialis 0sztondij, a szocialis timogatas megallapitasanak és felosztasanak elveit, a nem
alanyi jogon jar6 tankonyvtamogatas elvét, az elosztas rendjét,

a tanulok, illetve a képzésben részt vevd személyek véleménynyilvanitdsanak, a tanulok
rendszeres tajékoztatasdnak rendjét és formait,

a tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek jutalmazasanak elveit €s formait,

a fegyelmezd intézkedések formait és alkalmazasanak elveit,

elektronikus naplé hasznalata esetén a kiskoru tanuld torvényes képviseldje
hozzaférésének modjat,

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

a tanulok, illetve a képzésben részt vevd személyek munkarendjét,

a foglalkozéasok rendjét,

a tanulok tantargyvalasztadsaval, annak mddositasaval kapcsolatos eljarasi kérdéseket,

az iskola helyiségei, berendezési targyai, eszkdzei és az iskoldhoz tartozo teriiletek
hasznalatanak rendjét,

az iskola altal szervezett, a Szakmai Program végrehajtasahoz kapcsolddo iskolan kiviili

rendezvényeken elvart tanul6i magatartast.
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e aFoldiink és kornyezetiink érdekeinek védelmét, az 6koldgiai labnyomunk csokkentését.

2.1.4. Az éves munkatervek

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével az iskola Szakmai Programjanak alapulvételével tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési tervét a felel6sok és a hataridok megjeldlésével. Az intézményben a tanév rendje
megegyezik az oktatdsért felelés miniszter altal a koznevelési intézmények tekintetében

rendeletben megallapitottakkal. Az intézmény ez alapjan éves munkatervet készit. —

Az Eves munkaterv meghatarozza:

az iskolai tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhaszndlasat,

e a szinetek idotartamat,

e az aradi vértanuk (oktdber 6.), a kommunista ¢és egyéb diktaturak aldozatai (februar 25.), a
holokauszt aldozatai (aprilis 16.), a Nemzeti Osszetartozas Napja (jinius 4.), a mércius 15-
ei és az oktober 23-ai nemzeti linnepek, valamint az iskola hagyomanyai apolasa érdekében
meghonositott egyéb emléknapok, megemlékezések idépontjat,

e aziskolai élethez kapcsolodo iinnepek megilinneplésének idépont;jat,

e az elore tervezhetd oktatoi testiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogadoorak
idOépont;jat,

e aziskola bemutatkozasat szolgalo pedagogiai célu nyilt nap tervezett idopontjat,

e atanuldk fizikai allapotat felmérd vizsgalat idépont;jat,

e minden egyé€b, az oktatodi testiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.

2.1.5. Tovabbképzési program és beiskolazasi terv

A szakképzd intézmény igazgatdja a képzési tanacs és munkakdzosség-vezetok véleményének
kikérése mellett késziti el az intézmény kozéptava, négy évre szold tovabbképzési programjat
¢s beiskolazasi tervét valamint gondoskodik a tovabbképzések megszervezésérdl €s a teljesités

nyilvantartasarol.

2.1.6. Az intézmény mindségiranyitasi rendszerét leiro kézikonyv
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A szakképzési torvény 19.§ (3) bekezdés értelmében a szakképzd intézmény a tevékenységét

mindségiranyitasi rendszer alapjan végzi.

A mindségpolitikdban kinyilvanitott vezet6i elkotelezettség €s tdmogatds szilikséges az

eredményes miikodtetéshez.

A szakképzési centrum meghatarozza az intézményekre vonatkozo személyi €s a pénziigyi

kereteket, amelyeken beliil az intézmény vezetdje donthet.

MIR intézményi szervezeti kerete szerint az intézményi mindségiranyitasi rendszer az oktato

munkakorben foglalkoztatott munkavéallalokra terjed ki:

PO R
/ \
[ s

ot szabalvozék

Onértékelést
végzok

Fejleszté
csoportok

)

~— _~

2.1.7. Egyéb belsé szabalyzatok

Az Alapitdé okirat, a Szakmai Programon, a Szervezeti és Miikddési Szabalyzaton, a
Hazirenden, a Mindségiranyitasi Programon és az Eves munkaterven kiviil a jogszabaly éltal
meghatarozott vagy az iskola specidlis miikddési teriiletének megfeleld tovabbi szabalyzok.

(Panaszkezelési szabalyzat; Eljarasrend a bantalmazasi esetek kivizsgalasara és kezelésére)

2.2. Az intézmény alkalmazottainak munkarendje

2.2.1. A vezet6k munkarendje

Az iskolavezetOség tagjai koziil legalabb egy személynek az intézményben kell tartozkodnia
annak 1ényegi miikodésekor.
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Az iskolavezetés tagjai benntartézkodasanak rendje: hétfo-péntek:7.30-15.30—ig napi 8 ora.
A fent megjeldlt idopontban valamelyik vezetonek az intézményben kell tartozkodnia.

Az iskolavezetés tagjai vezetdi munkéjukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis feladatainak

megfeleld idoben ¢€s idotartamban latjak el.
2.2.2. Az oktatok munkarendje

Az oktatok jogait és kotelességeit az Szkt. rogziti. A térvény szerint a nevelési-oktatasi

intézményben dolgozo6 oktatok heti teljes munkaideje 40 ora.

Az oktato a tanitasi évre vetitett munkaiddkerete nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott
munkaidd) az igazgato altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, amelybe bele

kell szamitani

e akotott munkaidd hetven szazalékaban, osztalyfonok esetében hatvanot szazalékdban
a foglalkozasok és
e akdtelezd foglalkozdsnak nem mindsiild, a szakmai oktatdssal Gsszefiiggésben

elrendelhetd egyéb feladatok idStartamat.

A munkaid6 fennmaradoé részében az oktatd munkaideje beosztasat vagy felhasznaldsat

onmaga hatdrozza meg.

Az oktato koteles 10 perccel tanitasi foglalkozasi beosztasa eldtt a munkahelyén(illetve a

tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.

Az oktatd a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradésat, annak okéat lehetdleg el6z6 nap
munkaidében — de legkésobb - az adott munkanapon 7.30-ig koteles jelenteni az altalanos

vagy a szakmai igazgatdhelyettesnek.

Az oktatok szamara a tanorai foglakozason kiviili rendszeres vagy eseti feladatokra megbizast
vagy kijelolést azigazgato ad az igazgatdhelyettesek és a munkakdzosség-vezetdk javaslatai

alapjan.

* Az oktatok az elektronikus naploban dokumentaljak a kotott munkaidében végzett

tevékenységét.

2.2.3. Az intézmény nem oktatéi munkakorben foglalkoztatott munkavallaléinak

munkarendje
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Az iskola gazdasagi, ligyviteli és miiszaki alkalmazottai:

e gazdasagi teriileten: 7:30-15:50
o pénziigyi ligyintézo,
o szamviteli ligyintézo,
e ligyviteli teriileten: 7:30-15:50
o iskolatitkarok
e technikai teriileten:
o iskolagondnokl :6:00-14:20
o iskolagondnok2: 7:00-15:20
o intézményi takaritd: kiilon beosztas szerint
A munkakori leirds mintdkat jelen szabalyzat 2. szdma melléklete, a Munkakori leiras

mintak gylijteménye tartalmazza.

2.2.4. Az intézmény tanuléinak munkarendje

A napi tanitasi id6 7.45 6ratol 14.50 oraig tart. A kotelezd orarend szerinti tanitési ora

id6tartama 45 perc.
A tanuldk az orakezdés elétt 10 perccel kotelesek megérkezni az iskolaba.

A tanoran kiviili foglalkozasokat 14.30 6ratol 16.00 6raig, vagyis a délutdni nyitva tartas
végeig kell megszervezni, kivéve a sportfoglalkozasokat, melyek 18.00 o6raig tarthatok. Ettol

eltérni csak az igazgato engedélyével lehet.
2.3. A tanév helyi rendje

A tanév szeptember ho 1. napjatol a kovetkezd év augusztus ho 31-ig tart. A szorgalmi id6
kezdetét és végét, az oktatasért illetve a szakképzésért felelds miniszter altal évenként kiadott

rendelet hatdrozza meg.

A tanév helyi rendjét szabalyoz6 munkatervet az igazgato késziti el a munkakozdsségek altal

készitett munkaterv figyelembe vételével. A munkatervet az oktatoi testiilet fogadja el.

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény mitkodésével kapcsolatos legfontosabb

eseményeket és idopontokat:

e atanév feladatait meghatarozo szabalyozokat
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e aszemélyi feltételeket

e aszorgalmi id0 beosztasat (tanitasi napok, tanitasi sziinetek, tanitaismentes
munkanapok, munkasziineti, pihenénapok, munkanap athelyezések)

e az intézményi feladatokat (értekezletek, sziil6i értekezletek, tinnepek, rendezvények,
projektek, taniigyigazgatasi feladatok, vizsgak, mérések, ellendrzések, szakmai
feladatok)

e apalyaorientacios tervet

e abelso ellenérzés rendjét

rer e r

Csengetési rend:

Ora Becsengetés | Kicsengetés Sziinet Tandra id6tartama (perc)
1. 7.45 8.30 10 45
2. 8.40 9.25 10 45
3. 9.35 10.20 5 45
4. 10.25 11.10 10 45
5. 11.20 12.05 15 45
6. 12.20 13.05 10 45
7. 13.15 14.00 5 45
8. 14.05 14.50 45

A szakmai gyakorlati foglalkozés a tanmiithelyben, tankonyhédban 7.15 6rakor kezdddik, 13.20

orakor végzddik, 2x25 perc sziinet biztositasaval:
reggeli szilinet: 8.30 -8.55
ebédsziinet: 11.00 - 11.25
Indokolt esetben az igazgatd roviditett tanorakat rendelhet el.

A tandra, a gyakorlati foglalkozds az Oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal
Osszhangban levd orarend alapjan torténik, oktatok vezetésével a kijelolt szaktantermekben,
tanmiihelyben. A kijelolt szaktantermek modositasa csak az adott szervezeti egység vezetéséért

felelds igazgatd-helyettes engedélyével lehetséges.
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A tanordk és a tandran kiviili foglalkozasok latogatasara engedély nélkiil csak az oktatoi
testiilet tagjai jogosultak, el6zdleg egyeztetve az adott szakoktatoval és az adott szervezeti

egység vezetdjével. Minden mas esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt.

A tanérak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt, indokolt esetben az igazgato és az
igazgato-helyettesek tehetnek. A tandrak tanulokra vonatkozd szabdlyait a Hazirend

tartalmazza. Az 6rakozi sziinetek ideje rovidithetd igazgatoi engedéllyel.

Az 6rakdzi sziinetekben a tanulok az épiilet aulaiban, a folyosdkon illetve a kijeldlt udvaron

tartozkodhatnak A tanuldk a szaktantermekben csak oktatoi feliigyelettel tartozkodhatnak.

Az iskola {6 épiilete tanitasi napokon reggel 6.30 6ratol 20.00 6raig van nyitva. Az iskola
gimnaziumi épiiletének bejarata tanitasi napokon 7.30 €s 7.50 ora kozott van nyitva. Ettdl eltérd

idépontban bejdrat a szakképzd feldli fobejaraton.

Az iskolat szombaton, vasdrnap és munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban —
zarva kell tartani. A szokésos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az

igazgato ad engedélyt.

Az iskola tankonyhaja és tanmiihelyei csak a gyakorlati oktatas idején vannak nyitva. A
szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre — irasban benyujtott kérelmek alapjan — az igazgatd
ad engedélyt. Jogszabalyban rogzitett tanitasi sziinetekben az intézmény az igazgatod altal

meghatarozott modon tart nyitva.

Az iskola f6épiiletében hivatalos portaszolgalat miikodik a tanitasi napokon 7.00 és 15.00
ora kozott. Ettdl eltérd idOpontban a nyitvatartasi idoben a portai feladatokat az intézményi

takaritok latjak el.

Az iskola épiiletét, ha abban iskolai dolgoz6 nem tartdézkodik, de legkés6bb 20.00 orakor be
kell zarni és a riasztorendszert be kell kapcsolni. Az épiilet bezarasa, illetve a riasztérendszer
bekapcsolasa el6tt az tigyeletes intézményi takaritd koteles meggy6zddni arrol, hogy az épiiletet

mindenki elhagyta..

2.5. Sajatos nevelési igényii (SNI) és BTMN tanulokkal osszefiiggé pedagogiai
feladatok

2.5.1. Sajatos nevelési igényi (SNI) tanulokkal 6sszefiiggo feladatok
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Az iskola az aldbbi sajatos nevelési igényl tanulokat képes fogadni eszkozrendszere
alapjan:

» testi fogyatékos, azon beliill mozgéskorlatozott tanulok,

» latassériilt, azon beliil gyengén 1at6 tanulok,

* hallassériilt, azon beliil nagyothalld vagy mutéti uton helyreéllitott/Iétrehozott

hallassériilt tanulok,

« dyslexia,

« dysgraphia,

+ dyscalculia,

» iskolai képességek kevert zavara,

» kevert specifikus fejlodési zavarok,

* nem meghatarozott fejlddési zavara az iskolai készségeknek, tanuldsi zavar

veszélyeztetettség,

« aktivitas- és figyelemzavara.

Iskolank oktatéo-neveld munkajanak alapelve, hogy a sajatos nevelési igényli tanulok
ugyanolyan ellatasban részesiiljenek, mint mas gyermek — problémaja figyelembevétele

mellett. Ezaltal biztositjuk szamukra:

+ az integralt oktatds-neveléssel eldsegitjiik az Onallosag kialakulasat, a tarsadalmi

beilleszkedés lehetdseégét,

+ azegyéni fejlesztést a rehabilitacios célu fejlesztd terapiakkal, melynek sordn a tanultak
elmélyitése €s a funkcionalis képességfejlesztd tevékenységek alkalmazasa torténik,
mikdzben tligyeliink arra, hogy a képességekhez és készségekhez mérten terheljiik a

tanulot.

A tanulmanyi kdvetelmények megegyeznek a nem SNI-s tanulok kdvetelményeivel. Ehhez
azonban a tananyagban mennyiségi, mindségi szelektdlasra, a tanitasi, -tanulasi folyamat
modszerében, eszkozeiben, idé-keretében differencialt, rugalmas kezelésre van sziikség. A
Szakértdi Bizottsdg szakértéi véleménye, valamint a Nevelési Tanacsadd szakvéleménye,
javaslata alapjan az igazgatd egyes tantargyak, tantargyrészek értékelése és mindsitése alol
felmentést ad, eltéré haladasi tempodt, vagy a szamonkéréseknél hosszabb iddtartamot

engedélyez a raszorul6 tanuloknal.
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A sajatos nevelési igényl tanulok kiilonleges gondozést igényelnek €s ezt meg is kell
kapniuk iskolankban. Olyan tanitdsi-tanuldsi folyamatot biztositanunk szdmukra a
rehabilitacios célu fejlesztéfoglalkozasok altal, amely problémajuk megoldasaban nyujt
segitséget, gy, hogy a tanulok egyéni sikereket érjenek el. Ennek keretében a sajatos nevelési
igényl tanulok fejlesztésére kovetelményeket kell meghatdrozni, egyéni fejlesztési tervet kell
késziteni. A torvényben eldirt szakember (fejlesztopedagogus/gyogypedagdgus) meghatarozott
idokeretben foglalkozik ezekkel a gyerekekkel. A sajatos nevelési igényl tanulo fejlesztési

tervét a 6. sz. melléklet tartalmazza.

Tovabba iskolank oktatdo-nevelé munkdjanak feladata a massag elfogadtatdsa, egymas
iranti empatia, tolerancia kialakitasa, fejlesztése. Folyamatos kapcsolattartas a sziilok
kozosségével, hogy fogadjak el ezeket a gyerekeket és segitsék az iskola ilyen jellegii
tevékenységét. Az oktatok a tananyag feldolgozasanal figyelembe veszik a sajatos nevelési
igényli tanulék tanuldsara jellemzé modositdsokat, egyiittmikodnek a kiilonb6zo
szakemberekkel, javaslataikat, irdnymutatisaikat elfogadjak, beépitik a pedagogiai

folyamatokba.

2.5.2. BTMN tanulékkal osszefiiggo feladatok

Az iskolai kdvetelményrendszer és a tdrsadalmi normaktol, a tobbségi kultiratol eltéréen
szocializalt gyermekek Osszetaldlkozasa egy sor tipikus nehézséget hoz felszinre, amelyek
magatartaszavarként is megjelenhetnek, messzire hatdé kovetkezményekkel a tanulo
beilleszkedési és 1élektani fejlodésére. Tovabba a serdiilokorra jellemz6 hangulatingadozasokat
sokszor kisérik depresszios tiinetek, onértékelési és identitdszavarok. Ezekkel a tiinetekkel
sokszor egyiitt jelentkezik a csalddi szocializdcioban mutatkozo6 hidny, a szocialis hatrany és a

tanulasi eredménytelenség.

A kozépiskoldban, féleg a szakiskolai képzésben az eddigiekhez viszonyitva novekvo
szamban jelennek meg az ilyen problémaval kiiszkddd tanulok, akik

* magatartasi nehézséggel,

* beilleszkedési nehézseéggel,

» olvasasi nehézséggel,

+ iras-helyesiras nehézséggel,

* szémolasi nehézséggel,
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részképességek tertiletén megmutatkozo nehézséggel rendelkeznek.

Az iskola célja, hogy ezeket a néha enyhébb, néha stlyosabb deformitdsokat kezelje és

megakadalyozza a veszélynek kitett tanulok kirekesztodését, vagy tulzott negativ hatasat.

Az iskola az alabbi megoldasokkal igyekszik javitani helyzetiikon:

a fejleszt6 foglalkozasokon valo részvétel lehetdségével

ahova a bemeneti mérés eredménye alapjan keriilhet be a tanuld,

a képességfejlesztés fokuszai az egyéni felmérések alapjan rajzolodnak ki,
egyéni fejlesztési terv késziil minden fejlesztésbe bevont tanulora,

atanév folyaman a bevont tanulonak lehetdsége van heti két, vagy hdrom foglalkozason

részt venni,

a szilokkel valé konzultacio sziildi értekezleteken, fogadoodrakon, esetleg

csaladlatogatas alkalmaval

a szll6i segitségnyujtas varhatdo mértékének feltérképezése,

az osztalyfondk vagy a szaktanar ismertesse a sziildkkel a tanulo helyét, szerepét a
kozosségben, személyiségének alakulasat,

t4jékozodas a tanuld otthoni tanuldsi szokasair6dl, lehetdségeirdl, a csaladon beliili

viszonyokrol, kdvetkeztetés levonasa,
a csaladlatogatas tapasztalatainak beillesztése a nevelési munkaba,

a csaladlatogatas és fogaddora alkalmaval megnyerni a sziiloket, az egyiittmiikodésre

kozosen talaljanak megoldast,
a sziiloi értekezleten aktudlis nevelési kérdésekkel foglalkozik az osztalyfonok,
folyamatos kapcsolattartas az elért eredményekrol,

az osztalyfonok szerepe a beilleszkedési nehézségekkel és magatartasi problémakkal

kiizdd tanulok gondjainak megoldasaban kiemelten fontos

beiratkozaskor figyeli a gyenge tanulméanyi eredménnyel érkez6 tanuldkat,

az osztalyfonoki oran valo beszélgetés egyiitt €s kiilon-kiilon a problémas tanulokkal,
a problémasnak tiin tanuldkra felhivja az osztalyban tanito tanarok figyelmét,

ezeknek a tanuldknak a bevonésa a kozos programok, klubdélutanok, mozi, szinhaz,

sportprogramok szervezésébe,
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* megerdsiteni, batoritani a gyermeket abban, amiben eredményes,

* ha a beilleszkedési nehézség az egyes tantargyakbol vald lemaradasbol ered, akkor Kis

1étszam1 tanuldcsoportok szervezésével is nyujthatunk segitséget,

* egyéni motivacids bazisuk megismerésével igyeksziink sikerélményhez juttatni

tanuldinkat,
» sziikség esetén pszichologus, kiilsé szakember segitségét kérjiik,
» asziildvel torténd megbeszélésen Nevelési Tanacsado felkeresését javasoljuk,

* ha az adott tanévben van lehetdség, felzarkoztatd foglalkozéasokra iranyitjuk dket, ha
az adott tanévben van lehetdség, személyiségfejlesztd tréningeken fejlesztjiik
onértékelési, Onismereti képességeiket,

* a tanitdsi Oordkon el6térbe helyezzikk az alapkészségek fejlesztését célzo

tevékenységeket,

* kapcsolodunk minden olyan programhoz, palydzunk azokban a témdakban, mely a

beilleszkedési, magatartasi zavarok enyhitésére fogalmazddik meg,
» differencialt tanulasszervezés,
* kooperativ technikdk alkalmazasa,
* projekt modszer,
+ tevékenységkozpontl pedagogiak,
 individualis tanulas el6terébe helyezése,
» IKT eszkozhasznalat,

+ fejlesztd értékelés alkalmazasa.

3. AZ OKTATO! MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az oktatoi munka belsé ellenérzésének fogalma, célja
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Az oktatéi munka belsd ellenérzése az iskola valamennyi oktatojanak tevékenységére

kiterjed. Az oktatdi munka bels6 ellendrzésének célja az esetlegesen eldforduld hibdk mieldbbi

feltarasa, majd a feltarast koveto helyes gyakorlat megteremtése. Az ellendrzés célja masrészrol

az oktatdi munka hatékonysagéanak fokozasa.

Az oktat6i munka belsd ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:
fogja at az oktat6i munka egészét,
segitse el6 valamennyi oktatdi munka emelked6 szinvonalu ellatasat,
a tantervi kdvetelményekhez igazodva mérje és értékelje az oktato altal elért eredményeket,
0sztdndzzon a minél jobb eredmény elérésére,
tdmogassa az egyes oktatdi munka legcélszertibb, leghatékonyabb, tanulobarat ellatasat,
a képzési tanacs, ¢és a tanuld kozosség észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel
segitse az oktatas valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtaléléasat,
biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,
tdmogassa a kiilonféle szintl vezetdi utasitasok, rendelkezések kdvetkezetes végrehajtasat,
megtartasat,

hatékonyan miikdjon a megeldz6 szerepe.

Az intézmény belso ellendrzésének alapja:
az intézmény alapdokumentumai (Szakmai Program, SZMSZ, Hézirend)
az éves munkaterv

dolgozok munkakori leirasai.

Az intézményben folyd oktatdoi munka belsé ellendrzésének megszervezése az igazgatd

feladata.

a)

b)

A vezetok feliigyeleti és ellendrzési teriiletei

Az iskolavezetés tagjainak feliigyeleti és ellendrzési teriiletei az alabbiak:
igazgatd
e cllendrzi az intézmény valamennyi dolgozdjanak munkéjat,
e intézményi szabalyzati rendszer,
e Szaboky Adolf szakképzési tanulmanyi Osztondij dokumentéacids rendszere,
e atanévre vonatkozo taniligy igazgatasi ellendrzés,
e tanodran kiviili foglalkozasok ellendrzése,

altalanos igazgato-helyettes:
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e szervezeti egységen belill ellendrzi az intézmény valamennyi dolgozodjanak
munkajat,
e szervezeti egységen beliil
- helyettesitések,
- talora,
e idegen nyelvi, human, real, osztalyfonoki munkakdzésség munkaja,
e ligyeletesi feladatok ellatasanak ellendrzése,
e mentorok tevékenysége,
e (lrettségi vizsga,
c) szakképzési igazgato-helyettes:
e szervezeti egységen belill ellendrzi az intézmény valamennyi dolgozojanak
munkdjat,
e szervezeti egységen beliil
- helyettesitések,
- talora,
e szakmai munkakdzosség munkaja,
e takarito, gondnok személyzet munkaja,
e ligyeletesi feladatok ellatdsanak ellendrzése,
e tornaterem beosztas, terem bérbeadasok,
e agazati alapvizsga,
e szakmai vizsga,

e  oktatok munkdjanak ellendrzése,

d) munkakdzosség vezetok:
e munkakozdsségen belill ellendrzi az intézmény valamennyi dolgozo6janak munkajat,
e munkakozdsség szakmai munkaja, annak értékelése,
e szakmai dokumentumok fejlesztése,
e szakmodszertani kulttra fejlesztése,

Az ellenorzés formai

e  Oralatogatas,
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e dokumentumelemzés,
e irasbeli beszamolok,
e szobeli értékelés,

e irasbeli értékelés,

e  helyszini ellendrzés,
e megfigyelés,

e adatszolgaltatas szoban, irasban.

Az ellenérzés teriiletei

e tanitasi 6rakon folyo oktatd-nevelé munka,

o gyakorlati helyeken végzett oktatdo-neveld munka,

e tanoran kiviili tevékenységek (oktatodi ligyelet, szakkorok, sportkdrok, rendezvények),
e  oktatoi adminisztracio, taniigyi dokumentumok,

e iskolai dokumentumok feliilvizsgalata, mddositasa,

e gazdasagi, technikai dolgozék munkdjanak ellendrzése.

4, AZ INTEZMENYEGYSEGGEL VALO KAPCSOLATTARTAS RENDJE
Az intézmény intézményegységgel nem rendelkezik.

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

5.1. A szervezeten beliili kapcsolattartas rendje, formaja
Iskolavezetés és az oktatoi testiilet kozotti kapcsolat

Az oktatoi testiilet kiillonboz6 kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd altal megbizott

vezetd beosztasu igazgato-helyettesek és a véalasztott képviseldk utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:

e aziskolavezetdség iilései,

e akibdvitett iskolavezetdség iilései,
e oktatoi testiileti értekezletek,

e oktatoi testiileti tajékoztatok,
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e munkako6zdsségi értekezletek,
o rendkiviili megbeszélések, tajékoztatok,
¢  Google Classromban mitkodo oktatoi testiileti csoport.

e E-mail rendszeren keresztiil

Az oktatoi testiilet tagjai kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban vagy

elektronikus uton

e cgyénileg vagy

e szervezeti egységiik vezet6jén vagy
¢ munkakdzOsség-vezetoén vagy

e valasztott képviseloik

utjan kozolhetik az iskolavezetdséggel.

Az iskolavezetdség tagjai kotelesek

e az iranyitasuk ala tartoz6 szervezeti egységben lévd oktatok kérdéseit, véleményét,

javaslatait kozvetiteni az iskolavezetdségnek,

e az iskolavezetdség lilései utan tdjékoztatni az irdnyitasuk ala tartoz6 oktatdkat az tilés

dontéseirdl, hatarozatairdl.

Az iskolavezetdség az aktualis feladatokrol az oktatokat

e az oktatoi szobaban elhelyezett hirdet6tablan,
e szoOban az oktatoi testiileti tajékoztatd értekezleten,
e irasbeli emlékeztetdn, tajékoztatdkon,

e clektronikus levél formajaban a Google tantermen keresztiil értesiti

Oktatok és a tanulok kozosségeinek kapcsolata

A tanulok, a tanuldi kozosségek az iskola életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis

feladatokrol tajékoztatast kapnak
e aziskolavezetés tagjaitol:
o az iskolai diakonkormanyzat vezetGségi (Diaktanacs) iilésén,
o adiakkozgytlés,
o az aulaban a didkonkorményzat hirdet6tablajan,

e az osztalyfonokoktol, oktatoktol:
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o az osztalyfénoki orakon,
o egyéni és csoportos beszélgetések soran,
e agimnaziumi éplilet emeleti aulajaban elhelyezett televizion keresztiil,
e iskolatjsagbol,
e iskolaradiobol,
e iskola honlapjarol,
e aziskola facebook oldalarol.
A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban és/vagy irdsban, egyénileg vagy
valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskolavezetoséggel, az oktatokkal — masok emberi
méltosadganak tiszteletben tartasa mellett.
A tanul6 lehetdsége, hogy az iskola vezetdihez, oktatdoihoz kérdést intézzen, s arra a
megkeresést6l szamitott 15 napon beliil valaszt kapjon. A kérdést a tanulo irasban fogalmazza
meg és nyujtja be az iskola igazgatdjanak, a beadvanyban pontosan megjeldlve a kérdés
cimzettjét is. A levéltitok védelme mindenkit megillet. Amennyiben a tanul6é nem tudja, vagy
nem akarja ligyét nyilvanossag elé vinni és szeretné kilétét titokban tartani, a didkonkorményzat
egy tagja képviselheti.
A tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasardl, megitélésérdl a tanulét az oktatoknak,
szakoktatoknak szoban é€s irdsban folyamatosan tajékoztatniuk kell az alabbi rendszerességgel:
e szobeli tajékoztatas: sziikség szerint egyéni, eseti elbeszélgetések a tanuldval
vagy a sziil6kkel egyiitt, az iskolaban vagy csaladlatogatasok alkalmaval,
e irasbeli tajékoztatas:
o azellen6rzd konyvon keresztiil az érdemjegyekrol,
o atanuld magatartasarol, szorgalmarol folyamatosan,
o rendkiviili események bekovetkeztekor esetenként,
o félévkor (ellenérz6 konyv) ¢és tanév végén (bizonyitvany)
osztalyzatokkal.
Oktatok és a sziilok kapcsolata
A sziildk az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
tajékoztatast kapnak:
e az intézményvezetés tagjaitol
o az e-Kréta rendszer elektronikus ligyintézés ¢€s iizenetkiildés funkciojan
keresztiil,

o az aulaban elhelyezett hirdetd tablan,
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o az alkalmanként megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil,
e az osztalyfonokoktdl, oktatoktol
o az osztalysziildi értekezleten,
o fogadoorakon,
o bizonyitvanyon keresztiil,
o e-kréta rendszeren
o iskolaujsagbdl,
e iskola honlapjarol,
e aziskola facebook oldalarol.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az aldbbi lehetdségek szolgalnak:

szuloi értekezletek,

fogadoorak,
e 9.¢s 12. évfolyam sziil6i értekezlete,
e intézményi rendezvények,
e irasbeli tajékoztatas
o aziskolaatanév soran eseti irasbeli tdjékoztatast ad a tanuloknak nyomtatott
dokumentumon
o az e-kréta rendszer elektronikus ellendrzdjén keresztiil
e irasbeli tajékoztatas levél, tavirat Gitjan, elektronikus levelezés utjan,
e szobbeli értesités telefonon,
e informalés az iskola honlapjan keresztiil,
e személyes lizenet az elektronikus naplon keresztiil,
e személyes megbeszélés az iskolaban,
e asziilokkel torténd egyéni elbeszélgetések (fogaddoran kiviil),
e indokolt esetben csaladlatogatas alkalmaval.
A sziil6i értekezletek és fogadoorak idépontjat az iskolai munkaterv évenként tartalmazza. A
helyszin és az id6pont a tanuldk ellenérzé konyvébe keriil beirsra.
A sziilék az iskolat érintd kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban
egyénileg vagy valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatojaval,

az iskolavezetdség tagjaival, oktatdi testiilettel vagy a sziildi munkakdzosség valasztmanyaval.

5.2. A vezetok kozotti feladatmegosztas

26



Berettyoujfalui Szakképzési Centrum Veres Péter Gimnazium, Technikum és Szakképzé Iskola

Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

2025.

Az iskola élén az igazgato all.

e jogallasat a vezetd beosztas ellatdsaval megbizott munkavallalokra vonatkozo

rendelkezések hatarozzak meg,

e igazgatoi feladatat, fennallo felelosségét, képviseleti €s dontési jogkorét a szakképzési

torvény alapjan a Berettyoujfalui Szakképzési Centrum SZMSZ-e hatarozza meg,

e cllatja mindazokat a feladatokat ¢és gyakorolja mindazokat a hatdskoroket, amiket e

torvény, a Kormany rendelete, a szakképzési centrum szervezeti és miikdodési szabalyzata

vagy gazdalkodasi szabdlyzata nem utal a fOigazgaté vagy a kancellar feladat- és

hataskorébe

Az igazgatd

e képviseli a szakképzd intézményt,

e aszakképzési centrum részeként miikodd szakképzd intézmény esetében az e rendeletben

meghatarozott kivétellel - munkaltatoi jogkort gyakorol a szakképzd intézmény

alkalmazottai felett,

e dont a szakképzd intézmény miitkodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet

jogszabaly, kollektiv szerz6dés vagy mas szabalyzat nem utal mas személy vagy testiilet

hataskorébe, ennek keretében kiadmanyozasi jogot gyakorol a szakképzo intézmény altal

a tanuloi jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a torvényes képviselokkel valod

kapcsolattartassal 0sszefliggésben a feladatkdrében hozott dontések tekintetében.

Az igazgat6 feladatai ellatasa soran

felel a belsd szabalyzatok elkészitéséért,

felel a szakképzd intézményen beliili oktatoi munkaért,

a tanév ¢€s a tanitasi év jogszabalyban meghatdrozott rendjének keretein beliil elkésziti
a szakképzd intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast,

szervezi ¢€s ellendrzi a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatainak
végrehajtasat, biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a
munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges - a feladat- és

hataskorén kiviil esd - intézkedések megtételét,
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o felel a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgalé vagyon
rendeltetésszerti hasznélataért, a karbantarto, allagmegovo, felujitasi feladatok
feltarasaért, azok végrehajtasanak ellendrzéséért,

o clkésziti a szakképz6 intézmény alkalmazottainak munkakori leirésat,

e vezeti az oktatoi testiiletet,

o felel az oktatdi testiilet jogkdrébe tartozod dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért,

e Detartja és betartatja az oktatok etikai normait,

o gondoskodik az oktatok tovabbképzésének megszervezésérol, a tovabbképzési
program és beiskolazasi terv elkészitésérdl, valamint a teljesités nyilvantartasarol,

e dont a tanuld felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony létrehozasardl, a
szakmai munkak6zosség, ennek hidnyadban az oktatoi testiilet véleményének
kikérésével a tanulok osztilyba vagy csoportba sorolasardl, a tanuldi jogviszony,
illetve a felndttképzési jogviszony megsziintetéséral,

e dont atanuld, illetve a képzésben részt vevo személy foglalkozason valo részvétel aloli
felmentésérél, egyes tantargyak és azok tuddsmérése aloli mentesitésérdl, az
eldzetesen megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

e dont az egyéni tanulmanyi rendrdl,

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

e megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanulo, illetve a képzésben részt vevo
személy felzarkdztatasara, beilleszkedési és tanuldsi nehézségei javitdsara, magatartasi
rendellenességei kezelésére szolgalo fejlesztd pedagogiai ellatasokat,

e gondoskodik a tanulok szakképzd intézményen beliili feliigyeletérdl,

e Dbiztositja a neveld €s oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeit,

e gondoskodik a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezésérol,

o felel a tanuldbaleset megeldzéséért,

e koordindlja a szakképzd intézményen beliili gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok
megszervezését ¢és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzOérendszernek a szakképzo
intézményhez kapcsolodo feladatait,

e javaslatot tesz a szakképzésért felel6s miniszter altal alapitott dij, kitlintetés tanuloi

kedvezményezettjeinek korére,
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e javaslatot tesz a hatrdnyos helyzet, tartds betegség vagy egyéb méltanyolhato
koriilmény fennallasa esetén a tanuld ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

o felel a tanulmanyi kiranduldsok megszervezéséért,

e gondoskodik a szakképzd intézményben a szakirdny oktatas személyi és targyi
feltételeinek meglétérol,

e gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedésérol,

e vezeti a jogszabalyban eldirt taniigyi nyilvantartasokat, és felel a szakképz6 intézmény
adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informdaciés rendszerébe torténd
bejelentkezésért és adattovabbitasért,

e gondoskodik a nemzeti és iskolai ilnnepek munkarendhez igazod6, méltd
megszervezesérol,

o cgyiittmiikodik a képzési tanaccsal, a didkonkormanyzattal és jogszabalyban

meghatarozott mas szervekkel, személyekkel és testiiletekkel.

Az igazgatd a didkonkormanyzat, az oktatoi testiilet, a képzési tanacs javaslatara tizendt napon
beliil érdemi valaszt koteles adni.

Az igazgatd szakmai ellendrzést indithat a szakképzd intézményben végzett oktatéi munka
szinvonaldnak kiilsd szakértdvel torténd értékelése céljabol.

Az igazgatd munkajat az oktatdi testiilet és a képzési tanics a vezetdi megbizadsanak masodik
¢s negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli.

A szakképzési centrum részeként miikodo szakképzo intézmény igazgatodja az igazgatd szamara
jogszabalyban meghatdrozott feladatok koziil - a féigazgatd irdnyitasa mellett - ellatja
mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly nem utal a féigazgatd vagy a kancellar feladat-

¢és hataskorébe.

Az igazgato felel

e aszakképzd intézmény szakmai munkdjaért,

e aszakképz6 intézmény oktatodi testiiletének vezetéséért,

e a szakképzd intézmény oktatoi testiiletének jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért,

végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért.
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Az igazgatd

véleményezi a foigazgatd hataskorébe tartozo - a szakképzo intézményt és a szakképzo
intézményben foglalkoztatottakat érintd - dontést,

félévente, illetve a foigazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben tajékoztatast nyajt,
illetve adatot szolgaltat a szakképz6 intézmény tevékenységérdl, valamint a szakképzési
centrum koltségvetésének €s beszamolojanak elkészitésé¢hez,

a szakképzési centrum gazdasagi vezetdjének pénziigyi ellenjegyzése mellett
kotelezettségvallalasra és a teljesités igazoldsidra jogosult a szakképzési centrum

koltségvetésének a szakképz6 intézményre jutod kerete felett.

A szakképzési centrum koltségvetését az igazgatd véleményének kikérésével kell elkésziteni.

Az igazgato a Centrum SZMSZ alapjan atruhazott hataskorben gyakorolt munkaltatoi jogkore

kiterjed kiilonosen a kdvetkezdkre:

javaslattétel az igazgatdhelyettes személyére az oktatdi testiilet véleményezési joganak
megtartasa mellett,

javaslattétel teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasra, hatdrozott vagy hatarozatlan
idejli jogviszony létesitésére,

a nem oktaté-munkakorben alkalmazottak munkakdri besorolaséara javaslattétel,
szabadsag engedélyezése az elfogadott szabadsagolasi terv alapjan,

tavollét engedélyezése,

munkakori leirasok elkészitése,

a munkavégzés ellendrzése, értékelése, teljesitményértékelés,

a munka szervezése, a munkavégzésre vonatkozo utasitas kiadasa,

javaslattétel az éves tovabbképzési terv szerint a tovabbképzésen valo részvételre,

e dontés a tilmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérdl,
e abelfoldi kikiildetések engedélyezése,
e javaslattétel jutalmazésra,

e javaslattétel, illetve véleményezése a dolgozdi kedvezmények, juttatdsok targyaban

benyujtott kérelmeknek,

e javaslattétel kitiintetésre.
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igazgato-helyettesek
Az igazgato vezetdi tevékenységét az alabbi vezetd-helyettesek kozremiikodésével latja el:
e altalanos igazgato-helyettes,

o szakképzési igazgato-helyettes,

A vezet6-helyettesek adott szervezeti egységben folyd szakmai munka felelds vezetdi,
munkdjukat az igazgatdé kozvetlen iranyitdsa mellett, egymassal egylittmiikddve,
mellérendeltségi viszonyban 1atjak el, operativ intézkedéseikrol kotelesek egymast kdlcsondsen

tajékoztatni.

A vezeté-helyettesek feladat- és hataskoriik, valamint egyéni felelgsségiik mindazon
teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk foglal magaba. Személyesen felelnek az

igazgat6 altal rajuk bizott feladatokért.

5.3. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményben a kiadméanyozéds rendjét az igazgatd szabalyozza. Az igazgatd a
hataskorébe tartozo ligyekben jogosult kiadmanyozni. Tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog
gyakorldja az igazgatohelyettes.

A kiadmanyozott irat tartalmaért €s alakisagaért a kiadmanyozé felelds. Az atruhdzott

kiadményozasi jog tovabb nem ruhazhato.

5.4. A képviselet szabalyai

Az iskola képviseletére a hataskorébe tartozo tigyekben az igazgatd jogosult.

Az iskola képviseletérdl a fenntarté — indokolt esetben — meghatarozott igyek tekintetében

sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az igazgato a képviseleti jogat — alairdsaval és az intézmény korbélyegzdjével ellatott irdsos

nyilatkozatdban — az 4ltala kijel6lt személyre ruhazhatja at.

A képviseleti jog atruhdzasardl szol6 nyilatkozat hianydban — amennyiben az ligy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit jelen
szabalyzat 6. pontja alapjan az igazgat6 vagy az igazgatOhelyettes akadalyoztatésa,
érintettsége illetve az igazgatoi és az igazgatohelyettesei tisztség betdltetlensége esetén a

helyettesités rendje meghataroz.
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A sajtoval vald kapcsolattartasra a Centrum foéigazgatdja és a kancellarja jogosult, e

jogosultsagot eseti jelleggel az igazgatora atruhazhatja.

A szakképz0 intézményt a kiilsé kapcsolatokban a foigazgatd és a kancellar képviseli. Az
igazgat6 a hataskorébe tartozo tigyekben képviseli a szakképz6 intézményt, tart kapcsolatot

a kulso szervekkel.

Az igazgatd akadélyoztatdsa esetén a helyettesitési rend szerinti személyek jogosultak az

intézményt képviselni.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
o tanuldi jogviszonnyal,
o az intézmény ¢és mas jogalanyok kozotti szerzédések megkdtésével,
modositasaval és felbontasaval,
o munkaltatéi jogkorrel Osszefliggésben (kivéve munkaviszony és megbizasi
jogviszony létesitése, modositasa, megsziintetése),
e azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan
o hivatalos tigyekben
o Berettyoujfalui Szakképzési Centrumban térténd ligyintézés soran,
o telepiilési onkorményzatokkal valo ligyintézés soran,
e intézményi kozdsségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran
o az oktatoi testiilettel,
o a szakmai munkakozosségekkel,
o a képzési tanaccsal,
o a didkonkormanyzattal,
o mas iskolakkal,
o szakmai szervezetekkel,
o nemzetiségi dnkormanyzatokkal,
o az intézmény belsd és kiilsd partnereivel,
o megyei, helyi gazdasagi kamaraval,
o az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal,

e munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel
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6. AZ IGAZGATO VAGY AZ IGAZGATOHELYETTES AKADALYOZTATASA,
ERINTETTSEGE, ILLETVE AZ IGAZGATOI ES AZ IGAZGATOHELYETESI
TISZTSEG BETOLTETLENSEGE ESETEN A HELYETTESITES RENDJE

Az igazgatot akadalyoztatdsa vagy érintettsége esetén az altalanos igazgatohelyettes

helyettesiti,

e ha az igazgato és az altalanos-igazgatohelyettes is akadalyoztatva van vagy érintettsége
fennall, akkor a szakképzési igazgatohelyettes helyettesit,

e mas esetekben az igazgatd altal az adott alkalomra megbizott vezetOségi tag
(munkakozosség vezetd), akik helyettesitésiik sordn a dolgozok munkaviszonyéaval
kapcsolatos, illetve, nagyobb értékii kotelezettségvallalasra vonatkozd dontéseket nem

hozhatnak.

Ha az igazgatoi tisztség betoltetlen, az altalanos igazgatdhelyettes gyakorolja az igazgatoi
feladata- és hataskoroket. Az igazgatoi és altalanos igazgatohelyettes tisztség is betoltetlen,
akkor a szakképzési igazgat6 helyettes gyakorolja az igazgatoi feladat-és hatarkoroket.

Az igazgatOhelyetteseke egymas helyettesitését ellatjak.

7. A VEZETOK ES A KEPZESI TANACS KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
FORMAJA, RENDJE

A Képzési Tandccsal vald kozvetlen vezetdi kapcesolattartas az igazgato feladata. A Képzési
Tanacsot az iskola igazgatoja tanévenként legalabb két alkalommal 6sszehivija (szeptember és
majus honapokban), és tajékoztatast ad az iskola feladatairol, tevékenységérdl. Az igazgatoi
tajékoztatd értekezlet iddpontjardl és helyszinérél az értesités irasban torténik az
osztalyfonokok kozremilkddésével. Az osztalyok Képzési Tandcshoz intézett kérdéseiket,
véleményeiket, javaslataikat az osztalyban valasztott elndk vagy az osztalyfonok segitségével

juttathatjak el az igazgatdhoz irasos formaban.

A Képzési Tanacs feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola

helyiségeit, berendezéseit (az intézmény mikodésének akadalyozasa nélkiil).

A Képzési Tandcsnak az alabbi ligyekben van véleményezési joga:
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o A szakképz0 intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak, hazirendjének elfogadasa

e A szakképz0 intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak, Hazirendjének modositasa

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

Az oktatoi testiilet — az iskola oktatdinak kozossége —az iskola legfontosabb tanacskozo és

dontéshozo szerve. Az oktatdi testiilet oktatasi, szakmai kérdésekben, az intézmény

miikodésével kapcsolatos, a szakképzési Orvényben és annak végrehajtasi rendeletében

meghatéarozott iigyekben dontési, egyebekben véleményezd ¢és javasalttevd jogkdrrel

rendelkezik.

Az oktatoi testiiletnek tagja az iskola valamennyi oktatd munkakdrt betolto alkalmazottja.

Az oktatoi testlilet a feladatkorébe tartozé ligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —

meghatarozott idére vagy alkalmilag — kozosségeket, csoportokat hozhat létre, elézdleg

egyeztetve az adott szervezeti egység iranyitasaért felelos vezet6-helyettessel.

Az oktatoi testiilet jogkorei

Az oktatdi testiilet dontési jogkorébe tartozik:

a Szakmai Program, szakmai képzés Keépzési Programjdnak ¢és moddositasanak
elfogadasa,

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és modositasanak elfogadasa,

a Hazirend és modositasanak elfogadésa,

az iskola Eves munkatervének elfogadasa,

az iskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
a Tovabbképzési program elfogadasa,

az oktatoi testiilet képviseletében eljard oktatd kivalasztasa,

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,

a tanulok osztalyozovizsgara bocsatésa,

tanulok, illetve képzésben részt vevo személyek fegyelmi ligyeiben,

jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.
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Az 6raad6 - ide nem értve a heti tizennégy foglalkozasnal tobbet tanité oraadot - az oktatdi
testiilet dontési jogkorébe tartozo tigyekben — az el6z6 bekezdés j. és k. pontja szerinti ligyek

kivételével - nem rendelkezik szavazati joggal.

Az oktato6i testiilet véleményét

e azintézményi felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

e atantargyfelosztas elfogadasa elott,

e az egyes oktatok kiillon megbizasanak elosztdsa soran,

e azigazgatohelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavondsa eldtt,

e jogszabalyban meghatirozott egyéb ligyben

ki kell kérni.

Az oktatdi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az iskola mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben irdsban az iskola igazgatdjanak cimezve vagy az oktatoi

testiilet kiilonboz6 értekezletein.

Az oktatoi testlilet 4truhdzza a szakmai munkakozosségekre

e atantargyfelosztdsara vonatkozé javaslattétel jogat,

e atanmenet tanévenkénti kiegészitését, modositasat, és jovahagyasat,
e atovabbképzéshez, atképzéshez valod javaslattétel jogat,

e a helyi szakmai-modszertani programok 6sszeallitasat,

e amunkakdzOsség tagjainak jutalmazésara, kitiintetésére valo javaslattételi jogat.

Az atruhazott jogkor gyakorloja, tovabba a feladattal megbizott oktatd koteles az oktatodi
testliletnek beszamolni az elvégzett munkarol az évkozi vagy félévi vagy a tanév végi

értekezleten szoban vagy irasba
Az oktatdi testiilet értekezletei

Az oktatoi testiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és

id6épontban az iskola igazgatoja hivja Ossze.

A tanév soran az oktatoi testilet
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e allando,

e rendkivili értekezleteket tart.

Az oktatéi testiilet allando és rendkiviili értekezletén a részvétel kotelezd jellegii.

Tavolmaradas csak eldre bejelentett modon €s igazgatdi engedély birtokaban lehetséges.

Az oktatoi testiilet allando értekezletei:

e tajékoztatd értekezletek,

e alakulo értekezlet,

e tanévnyito értekezlet,

e tanévkozi értekezletek,

o felévi és tanév végi osztalyozo értekezlet,

e félévi és tanévzard értekezlet.

Az oktatdi testiilet tajékoztato értekezletei:

o az iskolai munkatervben rogzitve, minden 2. hét keddi napjan 8. 6raban,
o szervezéséért, levezetéséért az adott szervezeti egység vezetéséért felelds vezetd a
felelds,

o feljegyzés késziil az elhangzott informaciokrol.

Az oktatoi testiilet alakulo értekezlete:

e aziskolai munkatervben rogzitve datuma és idépontja
e szervezéséért, levezetéséért az igazgatod a felelds,
e témdja: a tanév kezdésével kapcsolatok feladatok ismertetése,

o jegyzOkonyv késziil az értekezlet tartalmarol.

Az oktatoi testiilet tanévnyito értekezlete:

e aziskolai munkatervben rogzitve datuma és id6épontja,

o szervezéséért, levezetéséért az igazgato a felelds,

e témaja: intézményi célok meghatarozasa, a tanév feladatainak meghatarozasa, az iskolai
munkaterv elfogadésa,

e jegyzOkonyv késziil az értekezlet tartalmarol.

Az oktatoi testiilet tanévkozi értekezlete:
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e az iskolai munkatervben rogzitve datuma és idOpontja, vagy igazgatd altal rendkiviili
értekezletként tartva,
e téma: meghatdrozasa adott feladattal és jelleggel torténik,

e jegyzOkonyv késziil az értekezlet tartalmarol.

Az oktatoi testiilet félévi és tanév végi osztalyozo értekezletei:

e egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajadnak és neveltségi szintjének elemzése,
értekelése, az  osztadlykozosségek problémdinak megoldasa  céljabol  keriil
megszervezésre,

o tanév végén a végzls (Erettségizd és szakmai vizsgdzo) osztalyok esetében iskolai
szinten, félévkor minden osztdly esetében illetve tanév végén a végzds osztilyok
kivételével az alacsonyabb évfolyamu osztalyok esetében az érettségit add képzés és a
szakképzés szerint kiilon-kiilon keriil megszervezésre,

e az adott osztdlyban tanitd, az adott szervezeti egységhez tartozo oktatok részvétele
kotelezo,

o szervezésért, levezetésért az adott szervezeti egység irdnyitdsaért felelds igazgato-
helyettes a felelds,

o jegyzOkonyv késziil az értekezlet tartalmarol.

Az oktatoi testiilet félévi és tanévzaro értekezlete:

e az iskolai munkatervben rogzitve datuma €s idépontja,

e szervezéséért, levezetéséért az igazgato a felelds,

e témdja: az iskolai munkatervben rogzitett feladatok értékelése, az értékelés alapjan a
fejlesztendd, mddositando teriiletek meghatarozasa a kdvetkezd tanévre vonatkozdan.

o jegyzOkonyv késziil az értekezlet tartalmarol.

Rendkiviili oktatoi testiileti értekezlet hivhatd Gssze az iskola 1ényeges, az iskolai életet
alakito problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek) megtargyalasara

az alabbiak szerint;

o sziikség szerinti Osszehivasarol az igazgato intézkedik,
e Osszehivasat az oktatoi testiilet is kezdeményezheti tagjai egyharmadanak alairasaval,

valamint az ok ¢és a cél megjeldlésével,
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e ha az iskolai képzési tandcs, didkonkormanyzat kezdeményezi az oktatoi testiilet
0sszehivasat,

e az értekezletet — tanitasi idon kiviil — a kezdeményezéstdl szamitott 10 munkanapon beliil
0ssze kell hivni,

o jegyzOkonyv késziil az értekezlet tartalmarol.

Jegyzokonyvet kell késziteni az oktatdi testiileti értekezleteken. A jegyzokonyvet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyvvezetd, valamint kettd, az értekezleten végig jelen

1év6 személy (hitelesitd) irja ala.

Oktatoi testiileti hatarozatot csak oktatodi testiileti értekezleten lehet meghozni. Az oktatoi
testiilet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven szazaléka jelen van, dontéseit
¢s hatarozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével — nyilt szavazassal, egyszeri

szOtobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont.

Az oktatol testuleti értekezleteken hozott dontések és hatarozatok az iskola iktatott

iratanyagaba keriilnek.

9. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA, IDEERTVE A
PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALATOKKAL, A PEDAGOGIAI SZAKMAI
SZOLGALATOKKAL, A CSALAD-ES GYERMEKJOLETI SZOLGALATTAL,
VALAMINT AZ EGESZSEGUGYI ELLATAST BIZTOSITO EGESZSEGUGYI
SZOLGALTATOVAL VALO KAPCSOLATTARTAST

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a kdvetkezd intézményekkel, szervezetekkel:

e A Berettyoujfalui Szakképzési Centrummal

e Balmazujvaros és a kornyez6 telepiilések (Egyek, Tiszacsege, Ujszentmargita,
Nagyhegyes, Hortobagy) altalanos iskolaival,

e Balmazujvaros kulturélis, miivel6dési intézményeivel,

e Balmazujvaros szakszolgaltato intézményeivel (gyermekjoléti szolgalat, nevelési
tanacsado),

e pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal,

e aziskola egészségiigyi ellatasat biztosito szolgaltatdval,

e kornyezd telepiilések ¢és a Szakképzési Centrum kozépiskolaival,
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e dualis képzdhelyekkel.
9.1. A Berettyoujfalui Szakképzési Centrummal
A centrummal val6 kapcsolattartas formaja:

e centrum altal szervezett igazgatoi értekezletek,

e centrum altal meghatarozott idében személyes megbeszE€lés az érintett (munkatigyi,
pénziigyi, szakképzési) szakreferenssel,

e telefonon és/vagy e-mail formdjaban torténd kommunikacid az érintett (munkatigyi,

pénziigyi, szakképzési) szakreferenssel,

A kapcsolattartas felelds vezetdje az igazgato.
9.2. Az altalanos iskolakkal val6 kapcsolat
Balmaztjvaros és a kornyezd telepiilések altaldnos iskolaival val6 kapcsolat forméaja:

e beiskolazas

e t4jékoztatd anyagokat elkészitése és eljuttatasa az intézményekhez,

o kozos forumok szervezése az intézmény felvételi és képzési terveirdl a nyolcadikos
tanuloknak illetve sziileiknek, osztalyfénoki ora vagy Osszevont sziiloi értekezlet
formajaban,

e a,Beiskoldzasi hét” keretében a végzos altalanos iskolai tanulok fogaddsa bemutato
ordkon, miiveltségi és sportvetélkedokon, ahol megismerhetik intézménylinket,
oktatoinkat és tanuloinkat,

e szakmai, kulturélis, mlivelddési egyiittmiikodés: képzOmiivészeti kiallitasok, muveltségi
vetélkedOk szervezése,
e szakmai tovabbképzéseken valo egyiittes részvétel: kozos projektek tervezése, szervezése

¢és lebonyolitasa.
A kapcsolattartasért felelds: altalanos igazgato-helyettes.
9.3. Balmazujvaros kulturalis, miivelodési intézményeivel valo kapcsolat

A balmazujvarosi és a kornyékbeli teletilések kulturalis és miivelddési intézményeivel valo

kapcsolattartas formaja:

e a kapcsolat a kiilonb6zé képzédmuvészeti kiallitasokon, kulturalis vetélkeddkon vald

részvételt,
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e palyazatokban val6 egylittmiikddést jelenti,

A kapcsolattartasért felelds: altalanos igazgato-helyettes.
9.4. Balmazujvaros szakszolgaltaté intézményével valo kapcsolat
A szakszolgalattal valo kapcsolat forméja:

e a Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalattal valo kapcsolat iskolank veszélyeztetett, hatranyos
helyzetl tanuldinak gondozasan alapul,

e a Pedagogiai Szakszolgéalat alapfeladata az intézménylinkben tanuld beilleszkedési,
magatartasi zavarokkal kiizdd, sajatos nevelési igényli tanulok gyermekpszichologiai,

pszichopedagobgiai kezelése,
A kapcsolattartasért felelds személyek: igazgatd, fejlesztd oktatd, ifjusagvédelmi felelds.
9.5. Pedagogiai szakmai szolgaltatékkal valé kapcsolat
A szakmai szolgaltatdval valo kapcsolat formaja:

A kapcsolattartas az alabbi teriiletekre terjed ki:
e az Ujja szervez6do pedagogiai szakmai szolgaltatasi rendszerrel kapcsolattartas,
e az orszagos szaktanacsadoi haldzattal valo egylittmiikodes,

e az atalakul6 oktatd-tovabbképzési rendszerbe valo bekapcsolodas,

A kapcsolattartasért felelds: igazgato.
9.6. Az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatéval valé kapcsolat

Az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval vald kapcsolat

formaja:

e aziskolaorvoson €s a két iskolai védondn keresztiil valosul meg,

e avédond munkijanak végzése soran egyiittmikodik az iskolaorvossal.

A kapcsolattartasért felelds: igazgato.
9.7. A kornyezo telepiilések és a Szakképzési Centrum kozépiskolaival

A kapcsolattartasért felelds: igazgato
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10. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKLEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Iskolankban nagy hangsulyt helyeziink a hagyoményok apoléséra, az iskolai és varosi
szintli megemlékezésekre a nemzeti tinnepeinken, az iskolai rendezvények szinvonalas ¢és
igényes lebonyolitdsara. Az ebben val6 részvétel, kozremiikodés az iskola minden

dolgozdjara és tanuldjara nézve kotelezo érvényii feladat.

o A els6 félévben megemlékeziink az aradi vértanukrol osztalyfénoki ordkon.
Természetesen iskolank képviseli magat a varosi rendezvényeken is.

e Az oktober 23-i linnepi megemlékezést a gimndzium 9. osztalyos tanuldi készitik.

e Karacsonyi miisort a 9.B osztaly készitette Varsanyi Edit segitségével.

e Janudr 6-4n az intézményiink névadojara, Veres Péter sziiletésnapja alkalméabol
megtartott varosi linnepségen iskolank is koszorut helyez el névadonk szobranal.

e Januar 13-an szintén varosunk sziilottére, Lengyel Menyhértre emlékeziink a varosi
unnepségen.

* Részt vesziink a vérosi linnepségen a marcius 15-1 nemzeti linnep alkalmabdl, iskolai
keretek kozott pedig a technikum 11. osztalyos tanuldi 4ltal készitett miisorral
emlékeziink.

«  JUnius 4-én részt vettiink a varosi koszoruzasi iinnepségen a Nemzeti Osszetartozas
napjan.

A vérosi rendezvényeken az iskolavezetés 2 tagja és a didkonkormanyzat altal delegalt 2

tanulo képviseli az iskolat.

11. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK EGYUTTMUKODESE,
KAPCSOLATTARTASUK RENDJE, RESZVETELUK AZ OKTATOK
MUNKAJANAK SEGITESEBEN

A szakmai munkakozosségekkel illetve azok vezetdivel vald operativ kapcsolattartasért az

iskolavezetés részér6l felelds:

e azigazgatd: valamennyi munkakozdsseég,
e altalanos igazgatd-helyettes: real, human, idegen nyelv, osztalyfénoki,

e szakképzési igazgato-helyettes: szakmai, osztalyfonoki.

Az iskolavezetés tagjai ennek megfelelden:
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e minden honap elsé keddi napjan kibdvitett iskolavezetési értekezletet tartanak,

o részt vesznek a munkakozosségek tanév elejei, tovabba tanév végi értekezletén,

e jovahagyjak a munkako6zosség vezeto altal ellendrzott tanmeneteket,

e az éves belsO ellendrzési tervnek megfelelden ellatjdk a munkak6zosség vezetok és
munkak6zosségi tagok teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokat,

e gondoskodnak arr6l, hogy a munkakozosség vezetokhoz eljusson minden olyan
informacio, amely a folyamatos munkavégzéshez sziikséges. Ezeket az informacidkat a

munkakozosség vezetok adjak at az érintett szakoktatoknak.

A munkakdzosségek kozotti kapcsolattartas rendje

e az éves munka tervezésében:

e az egyes munkakdzosségek altal dsszedllitott éves munkaterveiket a munkak6zosség
vezetok a tanévet elokészito oktatoi testiileti értekezleten ismertetik,

e anevelési-oktatési feladatok elvégzésében:

e a munkakozosségek kozotti folyamatos, operativ kapcsolattartdsért a munkak6zosség
vezetOk felelnek,

e cnnek érdekében a munkakozosség vezetdk feélévente legalabb egy megbeszélést
tartanak, amelynek soran ko6zos allaspontot alakitanak ki a valamennyi
munkakozosséget érintd, olyan oktatdsi, szakmai és moddszertani kérdésekrdl,
melyeknél célszerli egységességre torekedni iskolai szinten,

e afé€léves és az éves munka értékelésében:

e a tanévzard elemzd értekezleten a munkakozosség vezetdk az oktatdi testiilet eldtt
beszamolnak a munkakozosség altal elvégzett munkarol, a feladatok teljesitésérdl,

ezaltal biztositva a tobbi munkakdzosség szamara eredményeik megismerését.

Célfeladatokra/alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok (MICS; OCS; FCS)

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsara az oktatoi testiilet tagjaibol

munkacsoportok alakulhatnak az oktatoéi testiilet vagy az iskolavezetés dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az iskolavezetés hozza létre, errdl tajékoztatnia kell
az oktatoi testiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait, vezetdjét az oktatoi testiilet valasztja,

vagy az igazgatd bizza meg.
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Az iskolankban az alabbi munkacsoportok mitkodnek:

. Minéségiranyitasi munkacsoport

O

O

oktatokbol all

az intézményvezetést 1 {6 igazgatohelyettes képviseli a csoportban, de nem

lehet a MICS vezetdje

©)

MIR kiépitése, feliilvizsgalata

o intézményi Onértékelés feladatainak szervezése és lebonyolitasa,
intézményvezetdi onértékelés tiamogatasa
o negyedévente egyeztetés az igazgatdval, munkatarsak tdjékoztatdsa a munkarol
o félévente beszamold készitése (intézményi beszamoloval bekiildendd a
Centrumba)
o feladatait megbizasi szerzédéssel latja el
. Onértékelési munkacsoport
o nem rendszeres mindségiranyitasi feladatok ellatasa az onértékelés megkezdése
elott
o tagjait az igazgato kéri fel és bizza meg
o onértekelési folyamatszabalyozasban meghatarozott feladatok elvégzése
o Az onértékelési csoport felkérését megeldzden

=  MICS véleményének kikérése

= egyeztetés a Centrum féigazgatdjaval és a kancellarral jovahagyas céljabol

. Fejleszto munkacsoport

o nem rendszeres mindségiranyitasi feladatok ellatasa az dnértékelés lezarasat

kovetden

o tagjait az igazgato kéri fel €s bizza meg a fejlesztendo teriilet ismeretében

o oOnértékelés soran meghatarozott erdsségek €s fejlesztendo tertiletek alapjan

fejlesztési célok kitlizése, ezekhez cselekvési terv készitése

o A fejlesztd csoport felkérését megeldzden

=  MICS véleményének kikérése
= egyeztetés a Centrum féigazgatdjaval és a kancellarral jovahagyas

céljabol

o Beiskolazasi munkacsoport

o minden tanév elején megalakulé munkacsoport a beiskolazasi programok
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Osszeallitasara és a koordinalasara

o tagjait az igazgatd kéri fel és bizza meg

Palyaorientaciés munkacsoport

o atanév soran megalakul6 munkacsoport a palyaorientacids nap programjainak
kidolgozésara és a koordinalasara

o tagjait az igazgatd kéri fel és bizza meg

12. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

A hatélyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak rendszeres egészségligyi

feliigyeletét és ellatasat iskolaorvos és védond latja el. Az iskolaorvossal és a védoéndvel a

kozvetlen segitd, kapcsolattartdé munkat az iskola igazgatoja végzi.

Az iskolaorvosi ¢és a védondi tevékenységek iitemezése minden év szeptember 15-ig

egyeztetésre keriil az iskola igazgatdjaval, a tanuldk szlirdvizsgéalatanak tervezetét oktober 15-

ig kifliggesztésre keriil az oktatoi szobaban.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezo feladatokat:

e az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyeletét, a tanulok évente egy

alkalommal torténd szlirévizsgalatat,

e a sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a sportegyesiiletben nem tag, de

didksportkori versenyeken indul6 didkjaink sportorvosi sziirését, az érvényes igazolasok

kiadasat,

e végrehajtja a sziikséges és esedékes védooltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyligyi

intézkedések végrehajtasat,
e siirgdsségi eseti ellatast végez,

e atanulok egészségiigyi allapotarol tanuskodd dokumentumok vezetését,

e az osztaly szlirését kovetden kapcsolatba 1ép, tapasztalatair6l konzultdl az

osztalyfonokkel és a testneveld oktatoval, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt

rendellenességekre,
e az osztalyfonok kérésére felvilagosito eldadasokat tart,

e tapasztalatairdl minden tanév végén tdjékoztatja az intézmény vezetését.
A védono feladatai:
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e segiti az iskolaorvos munkdjat, a sziikséges szlirOvizsgalatok litemezését,

o figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulédsat, az eldirt vizsgalatokon
valo megjelenésiiket, leleteik meglétét,

o clvégzi a szilir6vizsgalatokat megel6zd ellendrzé méréseket (vérnyomads, testsuly,
magassag, latas-, hallasvizsgalat stb.),

o végzi a didksag korében a sziikséges felvildgositd, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki ordkat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

o figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju videofilmeket, konyveket, folyoiratokat,
azokat mindennapi munkéjaban felhasznalja,

e kapcsolatot tart segitd intézményekkel.

Rendkiviili helyzetben (rosszullét, baleset stb.) az orat tartd, vagy az tigyeletes oktatd
gondoskodik az els6segélyrdl az iskolatitkar kozremtkodésével, aki értesiti a megfeleld
illetékes egészségiigyi szervet (iskolaorvos, tigyelet, mentdk stb.) és gondoskodik a sziild
értesitésérol.

Elsdsegély-nytjtasra kijelolt helységek €s személyek:

e orvosi szoba: iskolaorvos, védonok,

o fejlesztdszoba: fejlesztdpedagogus,

Enyhe rosszullét esetén a tanuld (kisérettel) elhagyhatja az intézményt, amennyiben ezt a

sziild engedélyezi vagy az adott oktato (ligyeletes, szakoktato, osztalyfonok) indokoltnak véli.

13. BARMELY RENDKIVULI ESEMENY ESTEN SZUKSEGES TEENDOK

Rendkiviili eseményen kell érteni minden olyan eseményt, amelynek bekovetkeztét elére
nem lehet latni (arviz, belviz, foldrengés, bombariadd stb.). Az eseményt €szleld személy

haladéktalanul koteles értesiteni az intézkedésre jogosult személyeket.
Intézkedésre jogosult személyek:
e aziskola igazgatoja,

e azligyeletes igazgato-helyettes,
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e ligyeletes oktato,

e tliz- és munkavédelmi felelOs.

Az intézked6 személy feladatai (a sorrendnek megfeleléen):

e gondoskodik a Renddrség, illetve a Tlizoltosag értesitésérol,
e (rtesiti az iskoldban 1év6 intézkedésre jogosult személyt, hogy az megtehesse a
feladatkoréhez tartozo tovabbi intézkedéseket,

e gondoskodik a riasztdjelzés leadasarol, melyet legalabb haromszor kell megismételni.

A riasztojelzés észlelése utani teendok:

e a foglalkozast tartd oktatok feladata, hogy gondoskodjanak az oktatasi helyiségek
legrovidebb iddn beliili elhagyasardl a kijeldlt menekiilési utvonalakon,

o foglalkozédst tartd6 oktatok minden esetben viszik magukkal az osztaly- vagy
csoportnaplot,

e a helyzet ismeretében a tanulok személyes holmijukat hatrahagyva vagy azzal egyiitt
menekiilnek az oktaté dontése alapjan,

rrrrr

e ariado lefljasaig az érintettek csak a kijel6lt helyen tartézkodhatnak.

A rendkiviili esemény utani tovabbi teenddket (a tanitds folytatdsa, hazamenetel, ebéd, a

kiesett tanitasi 1d0 potlasa) az iskola igazgatoja hirdeti ki.

Erettségi, szakmai vizsgan vagy orszagos felmérésen jelentkezd rendkiviili esemény esetén

az igazgatd gondoskodik a vizsga mas teriileten valo folytatasarol.

A tiz- és munkavédelmi felelos feladatai bombariado, illetve rendkiviili esemény

esetén:

e aporta értesitése (sziikség esetén),
e zart ajtok kinyittatasa,
e ateremkulcsok biztositasa,

e aRenddrség, a Tlizoltosag, tlizszerészek vezetése az iskola épliletében.

14. AZOK AZ UGYEK, AMELYEKBEN A KEPZESI TANACSOT A SZAKKEPZO
INTZEMENY SZERVEZTI ES MUKODESI SZABALYAZATA DONTESI VAGY
VELEMENYEZESI JOGGAL RUHAZ FEL
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A Képzési Tanacsnak az alabbi tigyekben van véleményezési joga:

o A szakképz0 intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak, hazirendjének elfogadasa

o A szakképz0 intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak, Hazirendjének modositasa

15. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. A papiralapu

nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
o ¢l kell latni az igazgato eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével,

¢ a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi szabalyzat
alapjan irattdri dokumentumként kell Orizni. A papiralapt irattdrozas tekintetében a
személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaért az igazgato felel,

valamint a hitelesitésrol az igazgatonak kell gondoskodnia.

A SZIR rendszerbél kinyomtatando dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési

rendje:

e El kell helyezni a papir alapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités id6pontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegz6 lenyomataval

kell ellatni.

e A fiizet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kiils6 lapjan, vagy
annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a

dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all.
Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:

A digitalis napld elektronikus Uton tarolja a tanuldk adatait, a foglalkozasok tananyagat, a
hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését €s egyéb, az

oktatok munkajat segitd informacidkat. A tarolt adatok koziil:
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e Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni az oktatok altal az adott hdnapban megtartott 6rak,
helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatést, azt az igazgatd, vagy az igazgatohelyettes
alairja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban a dokumentumot az

iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni

e A tanuld félévi osztalyzatairol az iskola koteles papiralapu értesit6t kiildeni az iskola

korbélyegzdjével és az osztalyfondk alairasaval ellatva.

e A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakoényvbdl papir alapu torzskonyvet kell
kiallitani, 2019/20-as tanévtél felmend rendszerben kinyomtatni. (ennek adattartalmat és
formajat jogszabaly hatdrozza meg), ami a megjelolt személyek alairdsaval és az intézmény kor
alaki pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak

megfelelden kell tarolni.

e Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kiils6 adathordozoéra kell menteni és ki kell
nyomtatni. Az adathordozdt és a kinyomtatott naplokat az Iratkezelési szabalyzatban rogzitettek

szerint archivalni sziikséges.

16. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

A szakképzésrol sz610 torvény végrehajtasarol szo16 12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet 342. §
alapjan a szakképzés informacids rendszerben (SZIR) a regisztracios ¢€s tanulmanyi
alaprendszer részeként kell nyilvantartani a szakképzési intézménytorzsnek a 343. § (1) és (2)
bekezdése szerint kezelt adatait, tobbek kozott a szakképz6 intézmény hivatalos nevét,
székhelyét és a szakképzési alapfeladatot ellato telephelyeit, tovabba az intézmények, valamint

az intézményfenntartok kozérdeki és kdzérdekbdl nyilvanos adatait.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az intézmény

igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell

elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott oktatokra, 6raadé oktatdokra vonatkozé adatbejelentések,
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e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei oktato és tanuldi lista

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s

az igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a SZIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgat6 altal felhatalmazott személyek (az

iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

17. AZ INTEZEMENYVEZETO FELADAT-ES HATASKOREBOL ATRUHAZOTT
FELADAT-ES HATASKOROK, MUNKAKORILEIRAS-MINTAK

17.1. Az intézményvezet6 feladat-és hataskorébol atruhazott feladat-és

hataskorok

a munkavégzés ellendrzése

e az ligyeletek és a helyettesitések elrendelése

e az iskolai tanmiihely miikodésének irdnyitasa, felligyelete

e az érettségi, agazati, szakmai €s tanulmanyok alatti vizsgak szervezése

e az iskolai dokumentumok elkészitése

e a statisztikak elkészitése

e az Orarend ¢€s a tantargyfelosztas elkészitése

e a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése

e a valaszthatd tantargyak korének meghatdrozasa

e a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmek elbiralasa

e a nemzeti ¢és az iskolai iinnepek munkarendhez igazodé mélté megilinneplése

e az oktatoi testiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerti
megszervezeése ¢€s ellendrzése

e javaslattétel az oktatok tovabbképzésére

e az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel, a dualis képzohelyekkel valo kapcsolattartas,
egylittmikodés
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e az ifjusdgvédelmi feladatok koordinalasa

Szervezeti egységekre lebontva:
Az altalanos igazgato-helyettes részére:
e hataskore kiterjed
o agimnazium és a konyvtar szervezeti egységre,
o akozépiskolai kozismereti képzésre,
o az iskola tovabbtanulasi, palyavalasztasi tevékenységére,

a tehetséggondozasra, a fels6foku tovabbtanulasra valo elokészitésre,

O

o akozépiskolai kozismereti képzés szakmai ellendrzésére,
o feladatkore kiterjed

o akdzépiskolai kdzismereti képzésben folyd oktato-neveld munkara,

o akdzvetlen iranyitasa ald tartozo6 teriileten:
= az érettségi vizsgak teljes korli megszervezéséért és lebonyolitasaért,
= az adott szervezeti egységben beliil a szakmai ellendrzésre,
= atantargyfelosztas €s az orarend elkészitéséért,
= az oktatok helyettesitésének megszervezéséért, a helyettesités nyilvantartasaért,

a munkaidd nyilvantartasanak ellendrzéséért,

= akozismereti tanulmanyi versenyek szervezéséért €s lebonyolitasaért,

o adidkonkormanyzatot segitd oktaté munkdjanak irdnyitasara és felligyeletére,
o a gimnaziumi iskolatitkar munkdjanak iranyitasara és felligyeletére,

o az iskolai tankonyvellatasra.

A szakképzési igazgato-helyettes részére:
e hatéskore kiterjed
o aszakképzd szervezeti egységre,
o atechnikumi és szakképzo iskolai szakmai alapozo €s a szakmai elméleti képzésre,
o atechnikumi és a szakképzd iskolai képzésben a szakmai gyakorlati képzésre,
o az iskola tovabbtanulasi, palyavalasztasi tevékenységre,
o az adott szervezeti egységben beliil a szakmai ellenérzésre,

o feladatkdre kiterjed
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o aszakképzd iskolaban folyo oktat6-neveld munkaért,

o akdzvetlen iranyitasa ala tartozo6 teriileten:

a szakmai vizsgak teljes korti megszervezéséért €s lebonyolitasaért,

az adott szervezeti egységben beliil a szakmai ellenOrzésre,

a tantargyfelosztas és az orarend elkészitéséért,

az oktatok helyettesitésének megszervezéséért, a helyettesités nyilvantartasaért,
a munkaidd nyilvantartasanak ellendrzéséért,

tanfolyami képzések szervezéséért és koordinalaséaért,

az oktaté at- és tovabbképzések szervezéséért és ellendrzéséért,

a szakmai tanulmanyi versenyek szervezéséért és lebonyolitasaért,

az iskola helységeinek, eszkozeinek bérbeadasaért, azok ellendrzésért ¢és
koordinalasaért,

a szintvizsgak szervezéséért €s lebonyolitasaért,

az iskola tanmiihelyeinek, tankonyhajanak bérbeadasaért, azok ellendrzésért és
koordinalasaért,

az iskola gépjarmii-parkjanak tizemeltetéséért,

a dualis képzdhelyeknél foglalkoztatott tanuldk ellendrzéséért, értékelési é€s
mulasztasi adatanak osztalyfonokokkel torténd egyeztetéséért,

az iskola gépjarmii-parkjanak tizemeltetéséért,

a felyjitasi és karbantartasi feladatok megszervezésért,

a munka- és tlizvédelmi eldirasok megtartasaért,

o intézményi takaritok munkajanak iranyitasara €s feliigyeletére,

o az iskolai gondnokok munkajanak irdnyitasara és felligyeletére

o az iskolai munka- és tlizvédelmi el6irasok megtartasara

Az atruhazott feladat- €s hataskorok esetében az igazgatdhelyetteseket teljes korti beszamolasi

kotelezettség terheli.

17.2.

Munkakorileiras-mintak

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

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

18.1. A szakmai munkakozosség feladatai

Az iskoldban az alabbi 5 munkak6zésség muikodik. A szakmai munkakozosséget
munkako6zosség-vezeto iranyitja, akit a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével az

igazgato biz meg legfeljebb ot évre.

e nyelvi
o angol nyelv,
o német nyelv,
e humin
o magyar nyelv és irodalom,
o kommunikacié-magyar nyelv és irodalom,
o torténelem,
o torténelem ¢és tarsadalmi ismeretek,
o tarsadalomismeret,
o ének-zene,
o vizualis kultara,
o mivészetek,
o mozgdkép és médiaismeret,
o redl
o matematika,
o fizika,
o informatika,
o kémia,
o biologia
o természetismeret,
o komplex természettudomany,
o foldrajz,
o testnevelés,
e szakmai (kereskedelem, turizmus-vendéglatas, élelmiszeripar, gépészet, épitdipar agazat)

o szakmai 4dgazati tantargyak,
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o szakiranyu oktatds tantargyai
e  osztalyfonoki
o osztalyfonokok munkakozossége,

o célja: az osztalyfénoki munka hatékonyabb segitése.
A munkakozosségek feladatai

A munkak6zosségek feladatai:
e a tanév kezdetén elkésziti az éves munkatervét, mely az iskolai munkaterv mellékletét
képezi,
e atanév végén elkésziti az éves munkaterv értékelését,
e a pedagogiai, szakmai és modszertani tevékenység, az iskolai neveld és oktatd munka
szinvonalanak, mindségének javitasa, korszerisitése,
e aszaktargyi oktatas tartalmanak fejlesztése, a modszertani eljarasok tokéletesitése,
o cgységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanuldk tuddsszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése,
e helyi palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,
o helyi, teriileti, megyei €s orszagos tanulmanyi- €s sportversenyek propagalésa,
e az oktatok helyi tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,
o az ¢rettségi-, Szakmai-, javito-, kiillonbozeti és osztalyozo vizsgak tételsorainak
Osszeallitasa, fejlesztése, értékelése,
e apalyakezdd gyakornokok és az ujonnan belépd oktatok munkajanak segitése, tamogatasa;
a munkatarsi kozosség fejlesztése,
e segitségnylijtds a munkakozosség vezetdjének az éves munkaterv, valamint a
munkakozdsség tevékenységeérdl késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez,
e szakteriiletén véleményezi:
o a Szakmai Programot,
o aziskolai munkatervet,
o az iskola éves szakmai ellenOrzési tervét,
o az intézményben folyd oktatéi munka eredményességét, javaslatot tesz

tovabbfejlesztésére.

A MICS csoport feladatai
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e MIR kiépitése, feliilvizsgalata

¢ intézményi onértékelés feladatainak szervezése és lebonyolitasa, intézményvezetoi
onértékelés tamogatasa

e negyedévente egyeztetés az igazgatoval, munkatarsak tdjékoztatdsa a munkarol

o félévente beszamolo készitése (intézményi beszamoloval bekiildendd a Centrumba)

18.2. A tanulo altal eloallitott dolog vagyoni jogara vonatkozo dijazas szabalyai

A tanuldt a szakképzd intézmény SZMSZ-ében meghatarozott mértékli dijazas illeti
meg, ha a szakképzd intézmény a tulajdondban keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert. A megfeleld dijazés a tanuld — kiskort tanulo
esetén torvényes képviseldje egyetértésével — €s a szakképzd intézmény allapodik meg,
ha alkalomszeriien, egyedileg készitett dolog rétékesitésébdl, hasznositasabol
szarmazik a bevétel. Rendszeresen elkészitett dolog esetén a megfeleld dijazas a teljes
képzési folyamatban részt vevok altal végzett tevékenységre megallapithatd eredmény
(nyereség) terhére kell megallapitani. Ennek szakképzd intézmény SZMSZ-ében kell

meghatarozni oly mddon, hogy az figyelembe vegye a tanuld teljesitményét.

Az intézményben a Szakmai Program egyes szakmaira vonatkoz6 szakmai programjai
szerint a foglalkozasokon eldallitott produktomok — az eléirasokkal 6sszhangban, kis
példanyszamban/adagszamban, szakmai gyakorlas, 6sszehasonlitas, értékelés céljabol

késziilnek.

A szakmai foglalkozdsokon eldallitott termékek értékesitésére nem kerlilnek, az

intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

18.3. Az intézményvezetd, az oktatd ¢és mas alkalmazottak feladatai a

tanulobelesetek esetén (intézményi védo, 6vo eléirasok)

A tanul6- és gyermekbalesetek megeldzésének ellatasaért kiemelt feleldsséggel tartozik az

iskola igazgatoja €s a tliz- és munkavédelmi feleldse.

Az iskola Munkavédelmi szabalyzata részletesen tartalmazza a tliz- és munkavédelmi felelds

és az iskola konkrét feladatait.
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Az iskolai tanmiihelyben, tankonyhdn jol lathat6 helyen ki kell fiiggeszteni melyek azok az
eszkozok, gépek

e amelyek tanulok altal egyaltalan nem hasznalhatok,
e amelyeket a tanulok csak oktato feliigyelete mellett hasznalhatnak.
Az iskola minden dolgozdjanak kotelezettsége, hogy:

e abalesetek megeldzése érdekében a tanuldk részére az egészségiik, testi épségiik

megOrzéséhez sziikséges ismereteket atadjak, azok elsajatitasarol meggydzddjenek,

e az oktatok a tandrai és tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az iigyeleti
beosztasukban meghatarozott idoben kdtelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megelézési

szabalyokat a tanulokkal betartatni,

e az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki 6rakon a tanuldkkal ismertetni kell az
egeészsegiik és testi épségiik védelmére vonatkozé eldirdsokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos €s az elvarhato

magatartasformakat,

e atanulot fenyegetd baleset veszélye esetén minden lehetséges intézkedést megtegyenek

a vesz€ly elharitasa érdekében,

e azokban a tantermekben, gyakorlati foglalkozésra kijel6lt helyiségekben, amelyek

kiemelten balesetveszélyesek, fokozott ellendrzést gyakoroljanak,

e amegeldzés kotelezettsége kiterjed az iskolan kiviil szervezett rendezvények és

tanulmanyi kiranduldsok korére is.

Az iskola tajékoztatasi kotelezettsége, melynek soran a tanuldkkal minden szorgalmi év elsd

osztalyfonoki orajan, illetve gyakorlati foglalkozas kezdetén ismertetni kell:
e afoglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat,
e azegészségik és testi épségiik védelmére vonatkozo rendelkezéseket,

e atilos és elvarhaté magatartasi formakat.
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Az ismertetésnek igazodnia kell a tanulok €letkorahoz és fejlettségéhez. Az ismertetés tényét

¢s tartalmat minden esetben dokumentalni kell.
A dolgozok feladata a bekdvetkezett baleset esetén:

e abaleset stilyossagatol fliggéen azonnal értesiteni kell az ismertetett segélynytjto

személyeket, szervet (orvost, iskolai védon6t, mentdt stb.),

e abaleset koriilményeit jelenteni kell az igazgatonak vagy a szervezeti egység

vezetdjének,
e lehetdség szerint a legrovidebb idd alatt értesiteni kell az érintett tanuld sziileit.
Az iskola feladata a nyolc napon tul gydgyul6 sériiléssel jaro balesetek esetén:

e abalesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni
kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A
vizsgalat eredményeképpen fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi €s
szervezeési okokat, hogy mit sziikséges tenni a hasonlo balesetek megeldzése érdekében

¢és a megfeleld intézkedéseket foganatositani kell,

e abalesetek esetén jegyzOkonyvet kell felvenni, a jegyzokonyv felvétele a szakiskolai

iskolatitkar és a tiiz-és munkavédelmi felelds feladata,

e ajegyzOkonyvek egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésObb a targyhot

kdvetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak,

e ajegyzokonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskoru gyermek, tanulé esetén a
sziildnek/torvényes képviseldnek. A jegyzokonyv egy példanyat az iskoldban meg kell
Orizni,

e lehetdvé kell tenni a képzési tanécs €s az iskolai didkdnkormanyzat képviseldje

részvételét a baleset kivizsgalasaban.

A szaktantermekben, konyvtarban, tornatermekben, tanmiithelyekben, tankonyhan és mas
helyiségekben elhelyezett késziilékeket tanulok nem kapcsolhatjdk be, nem miikddtethetik
oktatoi feliigyelet, vagy engedély nélkiil.

Az iskoléban fényképek és videofelvételek készitése csak igazgatdi engedéllyel lehetséges.
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A termet elhagyo osztaly a teremberendezést koteles — a kdvetkezd csoport szamara (az utolso

Ora utan is) a zavartalan munkavégzést biztositandd —, elvégezni a visszarendezést.

Az iskola valamennyi helyiségét, 1étesitményét mindenki koteles rendeltetésszertien, bal-

esetmentesen hasznalni, fokozottan ligyelve a rendre, tisztasagra.

Az osztalykozosség felel az osztalyterem rendjéért. Eszerint a padok és az oktatoi asztal
tisztasaga, a szekrény belso allapota, a teremdekoracio elkészitése és karbantartasa a kozosség
feladata. Amennyiben a teremrend fenntartdsa nehézségbe iitkozik, osztalyfonoki kdzremiiko-

déssel tanitasi idon kivil kell a feladatot ellatni.

Minden tanév elsd tanitasi napjan az iskola 0sszes tanuldja tiz-és balesetvédelmi oktatasban
részesiil, melyet az osztalyfonokok tartanak. Az oktatdson valo részvételt a tanul6 aldirasaval

igazolja, hidnyzasa esetén potolni koteles.

Az iskola teriiletén a munka-és balesetvédelmi szabalyok betartasa kotelezd. Elmulasztasuk

fegyelmezo intézkedést, illetve fegyelmi eljarast vonhat maga utan.
19. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAL IDOKERETEI
Az egyéb foglalkozasok célja

Az oktatoi testiilet célja, hogy a tanoran kiviili foglalkozéasok kétetlenebb tevékenységi

formai, az itt szerzett élmények, tapasztalatok is a kozdsségfejlesztést szolgaljak.

Szorgalmazzuk, hogy a didkok vegyenek részt tanoran kiviili foglalkozasokon — szakkorok,
sportkori foglalkozasok, didkkori foglalkozasok, iskolatjsag €s honlap szerkesztése — igy az

azonos érdeklddésti tanulok kisebb kdzosségekben is egyiitt lehetnek.

Feladataink:

e tanitvanyainkat a tarsas egyiittélés alapvetd szabalyaira megtanitsuk,
e atevékenységek pedagdgiai irdnyitasaval a kozosséghez valo tartozas és az egymasért valo

feleldsség érzését erdsitsiik, az egylittmiikodés formait megismertessiik.

Az egyéb foglalkozasok szervezeti formai

Tanoran kiviili foglalkozasok
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A szocidlis, életviteli és kornyezeti kompetencia fejlesztés tanoran kiviili foglalkozasok
keretében a szocializacids képességek, a stressztlird képesség fejlesztése és az egészséges

¢letmodra nevelés szerepel a f0 fejlesztendo teriiletek kozott.

o Fejlesztd foglalkozasokon a tanuldk testi érettségének, motoros, finommotoros

képességeinek, mentalis képességének, érzelmi és akarati képességének, és szocializacids

képességének fejlesztése elengedhetetlen.

o Iskolank minden évben megrendezi a Didkdnkormdnyzati Napot. Ennek keretében

felvilagositassal, szoéréanyagokkal, el6adasokkal, versenyekkel kivanjuk a tanulok szdmara

elérhetd kozelségbe hozni az egészséges életmodot.

e  Osztalyszintli kiranduldsok megszervezésével probaljuk a didkok szabadidejét hasznosan

kitolteni.

e Szervezett véradason vesziink részt nagykoru didkjaink bevonasaval.

e A védondkkel, a gyermek- €s ifjusagvédelmi feleldssel szorosan egyiittmiikodve id6szakos

kiallitasokat, eldadasokat szerveziink aktualis témakorokben (alkohol, drog).

o Igyeksziink kiilsé szakemberek, szakértok bevondsaval az egészségfejlesztési feladatok

végrehajtani, kiilondsen az ,,alkohol- és drogprevencio”, ,,dohanyzas”, ,,AIDS és Hepatitis”

témakorokben.

A tanulasi kudarcnak Kkitett tanulok felzarkozasat segito program

Iskolank a kimagaslo tanulmanyi teljesitményt nytjté tanulok fejlesztése mellett figyelmet

fordit a tanulasi kudarcnak kitett tanuldink felzarkdztatasara is.

Az iskola az alabbi lehetdségeket tudja biztositani:

e golyanap,

e bizalomra épiild tanulo-tanar kapcsolat,
e tanulas mddszertana” foglalkozasok,

o felzarkoztato, szaktargyi foglalkozasok,

o fejlesztépedagogus alkalmazasa.
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Kiemelten tehetséges tanulokat segito tevékenységek

Iskolankban a készség-képesség-jartassag fejlesztéséhez vezetd folyamat fontos eleme — az

ismeretek atadasan til — a tanuldi Onmegvalositas, az dnképzés, a tehetséggondozas segitése.

Az iskolahoz és a tanulohoz érkezd nagy mennyiségli informacid értelmezése és
feldolgozasa, a kialakitott kompetenciak (készségek-képességek-jartassagok) mikodtetése a
tehetségek felismerését, az egyéni képességek minél jobb kibontakoztatasat, gondozasat és

fejlesztését kivanja meg az iskolatol.

Iskolankban a készség-képesség-jartassag fejlesztéséhez vezetd folyamat fontos eleme — az

ismeretek atadasan til — a tanuléi Onmegvalositas, az onképzés, a tehetséggondozas segitése.

Az iskoldhoz és a tanulohoz érkezd nagy mennyiségli informacid értelmezése és
feldolgozasa, a kialakitott kompetencidk (készségek-képességek-jartassdgok) miikodtetése a
tehetségek felismerését, az egyéni képességek minél jobb kibontakoztatasat, gondozasat és

fejlesztését kivanja meg az iskolatol.
A tehetséggondozas megvaldsitdsanak szinterei:

e gimnaziumi képzésben a human-, az idegen nyelvi- és a természetismeret iranyultsag
keépzés keretében tantargyhoz kotott tehetséggondozas folyik,

e gimndziumi képzés 11-12. évfolyaman a szabadon valaszthatd orakeretek (fakultacio)
kozott,

e gimndziumi képzésben a megemelt nyelvi o6rdk és a tantdrgyi kovetelmények alapjan
nyelvvizsga letételére nyilik lehetdség,

e az iskola minden képzési tipusdban a nyelvi, informatikai 6rak csoportbontasban torténd
oktatasaval,

e minden képzés tipusban az informatika tantargy kovetelményei alapjan ECDL Start
bizonyitvany szerzésének lehetdsége,

e a tandrdkon alkalmazzuk a differencidlast, az egyéni feladatmegoldast, a tanuldi
kiseldadasok, projektmunkak tartasat,

e az 0nalld ismeretszerzés szintere a konyvtar, melyben a tehetségek buvarkodasat eldre

adott feladatokkal is 6sztonozziik,
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szakkoroket szerveziink az egyéni képességek fejlesztése érdekében, melyek lehetnek
szaktargyi jellegliek, miivészi, vagy szervezddhetnek valamely kozos érdeklédési kor,
hobbi alapjan is,

a tehetséges tanulok tovabbfejlesztését segitik a kiilonféle (szaktargyi, sport, mivészeti,
informatikai, komplex stb.) versenyek, vetélkeddk, bemutatok. Szorgalmazzuk nemcsak
hazi, hanem iskolan kiviili versenyeken, palydzatokon val6 részvételt is,

a legtehetségesebb tanulokat folyamatos szakkoron készitjiik fel az egyes versenyekre,
szorgalmazzuk, hogy a kiilonbdzd miivészeti tevékenységet folytatd vagy jo képességl
tanulok mutassak be tudasukat, alkotdsaikat a hagyomanyos kozépiskolai galéridban,

az iskolaujsag és az iskola honlapjan lehetdséget biztositunk didkok szaméra az altaluk

készitett cikkek, interjuk, beszdmolok megjelenésére,

Az egyéb foglalkozasok idokeretei

A tanéran kiviili foglalkozasokat 14.00 6ratol 16.00 ordig kell megszervezni, kivéve a

sportfoglalkozasokat, melyek 18.00 oraig tarthatok. Ettdl eltérni csak az igazgatod engedélyével

lehet. A foglalkozasok id6tartama 1x45 perc vagy 2x45 prec.

20. A DIAKONKORMANYZAT, A DIAKKEPVISELET, VALAMINT A SZAKKEPZO

INTEZMENYI VEZETOK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAJA ES
RENDJE A DIAKONKORMANYZAT MUKODESEHEZ SZUKSEGES
FELTETELEK

A didkonkormanyzattal valo kozvetlen vezetdi kapcsolattartas az igazgatd feladata. A

diakonkormanyzat vezetdje, illetve megbizottja minden esetben részt vehet a fegyelmi bizottsag

munkdjaban. A didkonkormanyzat miikodéséhez az intézmény igazgatdja téritésmentesen

biztositja a sziikséges feltételeket, ha ezzel nem akadalyozza az intézmény miikodését —

helyiség, berendezések hasznalata.

Az iskolavezetés és a didkonkormanyzat kozotti kapcsolat formai:
didkkozgytilés,
diakonkormanyzati-vezetoi gyiilés,
elektronikus levél.
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A Didkdnkormanyzatnak az alabbi iigyekben van véleményezési joga:

e A szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak, hazirendjének elfogadasa

e A szakképz6 intézmény szervezeti ¢s miikddési szabalyzatanak, Hazirendjének modositasa

Azokban az iigyekben, amelyekben a diakonkormanyzat véleményének kikérése kotelezo,
illetdleg amelyekben egyetértési jogot gyakorol, tovabba, ha a didkdnkormanyzat képviseldjét
a targyalasra meg kell hivni, az el6terjesztést, a meghivot — ha jogszabaly méasképp nem
rendelkezik — a hataridé el6tt legalabb tizenot nappal meg kell kiildeni a didkonkormanyzat

részére.

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

Az iskolai sportkdrrel valo kapcsolattaras az igazgatd feladata. A kapcsolattartas teriiletei:

e versenyek szervezése,
e versenyek lebonyolitasa,
e mindennapos testnevelés mitkddtetése,

sportkori foglalkozasok helyszinének biztositasa.

22. DUALIS KEPZOHELLYEL VALO KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

Az 4gazati alapoktatds a szakképzd intézményben, a szakirany( oktatds a szakképzd
intézményben ¢és a dudlis képzohelyen torténhet. A dudlis képzohellyel vald egylittmitkddés
soran a hagyomanyos egylittmiikodési format alkalmazzuk, amelynek sordn a dualis képzohelyi
kovetelményeknek vald megfelelés esetén a tanuld kozvetleniil a vallalkozoval kot szakképzési
munkaszerzodést. A szakmai orak szakmai elméleti tartalmait az intézményben egységesen

szervezzik meg.

A kapcsolat formaja:
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iskolai rendezvényekre vald meghivas,

vallalatok, vallalkozok székhelyein, telephelyein valdo megjelenés,

Szakmai Nap, képzések ¢és tanfolyamok szervezése, tartasa,

kiils6 gyakorlati helyen foglalkoztatott, kivalé gyakorlati eredménnyel rendelkez6 végzos

szakiskolai tanuldk jutalmazasa a foglalkoztato vallalat, vallalkozo6 altal.

A kapcsolattartasért felelds: szakképzési igazgatohelyettes

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

A hatélyos torvények €s jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak rendszeres egészségligyi
feliigyeletét és ellatasat iskolaorvos és védond latja el. Az iskolaorvossal és a védondvel a

kozvetlen segitd, kapcsolattartdé munkat az iskola igazgatoja végzi.

Az iskolaorvosi és a védonéi tevékenységek ilitemezése minden év szeptember 15-ig
egyeztetésre keriil az iskola igazgatdjaval, a tanuldk sziirdvizsgélatanak tervezetét oktober 15-

1g kifliggesztésre keriil az oktatoi szobaban.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezd feladatokat:

e az iskola didkjainak folyamatos egészségligyl feliigyeletét, a tanulok évente egy
alkalommal torténd sziirévizsgalatat,

e a sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a sportegyesiiletben nem tag, de
didksportkori versenyeken induld didkjaink sportorvosi szlirését, az érvényes igazolasok
kiadasat,

e végrehajtja a sziikséges és esedékes védooltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyligyi
intézkedések végrehajtasat,

e siirgdsségi eseti ellatast végez,

e atanulok egészségiigyi allapotarol tanuskodd dokumentumok vezetését,

e az osztaly szlrését kovetden kapcsolatba 1&p, tapasztalatair6l konzultdl az
osztalyfénokkel €s a testneveld oktatoval, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt
rendellenességekre,

e az osztalyfonok kérésére felvilagositd eldadasokat tart,

e tapasztalatairdl minden tanév végén tdjékoztatja az intézmény vezetését.
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A védono feladatai:

e segiti az iskolaorvos munkajat, a szlikséges szlirdvizsgalatok iitemezését,

e figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon
valé megjelenésiiket, leleteik meglétét,

e clvégzi a szlrdvizsgalatokat megel6z6 ellenérzé méréseket (vérnyomds, testsuly,
magassag, latas-, hallasvizsgalat stb.),

o végzi a didksag korében a sziikséges felvildgositd, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki ordkat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

o figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju videofilmeket, konyveket, folydiratokat,
azokat mindennapi munkajaban felhasznalja,

e kapcsolatot tart segitd intézményekkel.

Rendkiviili helyzetben (rosszullét, baleset stb.) az orat tartd, vagy az tigyeletes oktatd
gondoskodik az elsdsegélyrdl az iskolatitkar kozremiikddésével, aki értesiti a megfeleld
illetékes egészségiigyi szervet (iskolaorvos, tigyelet, mentok stb.) és gondoskodik a sziilé
értesitéseérol.

Elsésegély-nyujtasra kijelolt helységek és személyek:

e orvosi szoba: iskolaorvos, védondk,

o fejlesztdszoba: fejlesztépedagogus,

Enyhe rosszullét esetén a tanuld (kisérettel) elhagyhatja az intézményt, amennyiben ezt a

szll6 engedélyezi vagy az adott oktato (ligyeletes, szakoktatd, osztalyfénok) indokoltnak véli.
24. A MUNKALTATOI JOGKORGYAKORLAS RENDJE

Az intézmény fenntartdja a Berettyoujfalu Szakképzési Centrum. Az oktatok felett a
munkaltatéi jogkort — a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozaséaval,
modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos jogokon kiviil — az igazgatd, az iskola egyéb
alkalmazottai felett a kancellar gyakorolja. A kancellar az igazgat6 részére atruhazta az egyéb
munkaltatoi jogokat. A mitkodés kozos szabalyait a Berettyoujfalui SZC SZMSZ-e tartalmazza.
Az igazgat6 felett a munkaltatéi jogkort a féigazgatd gyakorolja.
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MELLEKLETEK

1. sz. melléklet: az iskola szervezeti abraja

2. sz. melléklet: munkakorileirds mintak
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az iskola oktatoi testiilete dontési joggal fogadja el.
Véleményezési jogot gyakorol a Képzési Tandcs ¢s a Didkdnkormanyzat.

A hatalyba lépés napja az SZMSZ jovahagyasanak a napja.
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A Berettyoujfalui SZC Veres Péter Gimnazium, Technikum és Szakképzo Iskola szervezeti dbraja
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