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1. Altalanos rendelkezések

1.1. Bevezeto

A Berettyoujfalui Szakképzési Centrum Veres Péter Gimnazium, Technikum és Szakképzd

Iskola (tovabbiakban iskola) Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (tovabbiakban SZMSZ) a
Berettyoujfalui Szakképzési Centrum Szervezeti és Mukoddési Szabalyzatara épiil, ¢és azzal
0sszhangban meghatarozza és szabalyozza

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

az iskola tevékenységét,

iranyitasanak rend;jét,

mitkodésének folyamatait, 6sszefliggéseit,

szervezeti felépitését,

a hataskori és fiiggelmi kapcsolatokat,

a felel0sséget a nevelés és a gazdalkodas teriiletén,

az ellendrzés rendjét,

a belso és kiilso kapcsolatokra vonatkoz6 szabalyozast.

Iskolank SZMSZ-ét az alabbi alapelvekre épitettiik, 6sszhangban a Hazirenddel és a Szak-

mai Programmal:

a)

b)

f)

a szakképzési torvényben meghatarozott szolgaltatdsokat megfeleld szinvonalon biztosit-
Juk tanuldink részére oly modon, hogy annak igénybevétele ne jelentsen szamukra arany-
talan terhet,

a szakképzési torvényben meghatarozottak szerint minden segitséget megadunk a tanulok
képességei, tehetsége kibontakoztatasahoz, személyisége fejlesztéséhez, ismeretei folya-
matos korszerlsitéséhez,

a tanulok tligyeiben méltanyosan, humanusan, valamennyi tényez6 figyelembevételével, a
tobbi gyermek, tanulo érdekeinek mérlegelésével, a rendelkezésre 4116 lehetdségek koziil
szamara legkedvezdbben valasztva dontiink,

iskolank miikddtetésében, a feladatok végrehajtasdban a gyermekekkel, tanuloval kapcso-
latos dontések, intézkedések meghozatalakor az egyenld banasmod kdvetelményét meg-
tartjuk,

az egyenlé banasmod kovetelménye alapjan minden gyermeknek, tanulonak joga, hogy
vele 0sszehasonlithatd helyzetben levé mas személyekkel azonos feltételek szerint része-
siiljon veliik azonos szinvonalu ellatasban,

az egyenld banasmod kovetelménye megsértésének kovetkezményeit orvosolni kell, amely
azonban nem jarhat mas gyermek, tanuld jogainak megsértésével, csorbitasaval.

1.2. Az SZMSZ célja, tartalma

Az SZMSZ célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartadsok minél hatékonyabban érvénye-

stiljenek az iskolaban. Jogszabalyban megallapitott keretek kozott meghatarozza az iskolaszer-
vezeti felépitését, miikodésének szabdlyait, valamint mindazon rendelkezéseket,

Az SZMSZ tartalma 6sszhangban van a vonatkoz6 jogszabalyokkal, a Berettyoujfalui SZC

Szervezeti és Miikodési Szabalyzataval, az iskolai alapdokumentumokkal (Alapitd Okirat,
Szakmai Program, Hazirend), nem von el térvény, rendelet altal biztositott jogot, nem is sztikiti
azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.
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Az SZMSZ tartalmanak megismerése, megtartasa és megtartatasa feladata és kotelessége az
iskola minden vezet6jének, oktatojanak, egyéb alkalmazottjanak, az iskola tanuldinak. Az
SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba ke-
rilnek az iskolaval, részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban, illetéleg igénybe veszik,
hasznaljak 1étesitményeit, helyiségeit.

1.3. Az SZMSZ feladata

Az SZMSZ legfontosabb feladata azoknak a szabalyoknak a meghatarozéasa, amelyek bizto-
sitjak az iskola:
a) torvényes milkodését a Hazirenddel dsszhangban, a jogszabalyok altal biztositott keretek
kozott, illetleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok,
b) a Szakmai Programban, megfogalmazott célok megvalositasat,
c) az iskola oktato-neveld munkajanak maradéktalan és zavartalan ellatasat.

1.4. Az SZMSZ hatalya

A SZMSZ hatalya kiterjed az iskolaval jogviszonyban all6 személyekre, valamint mind-
azokra, akik belépnek az iskola teriiletére, haszndljak helyiségeit, 1étesitményeit. Az SZMSZ
eldirasai érvényesek az iskola teriiletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint az iskola altal
kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Az SZMSZ allapitja meg az iskola miikddési és munkarendjével kapcsolatos rendelkezése-
ket az aldbbi helyeken:

a) székhelyén: 4060 Balmazujvaros, Batthyany u. 7. (tovabbiakban szakiskola épiilet),

b) telephelyén:

ba) tankonyha és tanétterem: 4060 Balmazuajvaros, Batthyany u. 18,
bb) tanmithely komplexum: 4060 Balmazajvaros, Boszérményi u. 98,
Az SZMSZ eldirasainak, rendelkezéseinek megszegése esetén:

a) az alkalmazottakkal szemben az igazgat6 intézkedik munkaltatdi jogkorében eljarva,

b) a tanuldkkal szemben fegyelmezd intézkedés, illetleg fegyelmi biintetés kiszabasara van
lehetdség a fegyelmi bizottsag jogkore altal,

c) asziilét vagy mas, nem az iskolaban dolgozd, illetve tanuld személyt az iskola dolgozoja-
nak tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrdl, kérve annak megtartasat, és ha ez nem
vezet eredményre, az igazgatot, vagy az ligyeletes vezetOt kell értesitenie, aki felszolitja a
rendelkezések megszegdjét az iskola elhagyasara.

1.5.Az SZMSZ-t meghatarozo jogszabalyok, dokumentumok

Az iskola SZMSZ-e az alabbi jogszabalyokra épiil
a) aszakképzésrdl sz6l6 2019. évi LXXX. térvény,
b) a szakképzésrdl szo6lo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (11.7.) Korm. rendelet
c) amunka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. torvény,
d) amunkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIII. torvény
e) agyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény
f) a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005.
(XII. 29.) Kormanyrendelet,
g) aziskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (1X. 3.) NM rendelet,
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h) az oktatasi igazolvanyokrdl sz616 362/2011. (XII. 30.) ,
i) a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szolo 44/2007.
(XII. 29.) OKM rendelet.

Az iskola SZMSZ-e az alabbi intézményi dokumentumokra épiil:
a) az iskola Szakmai Programja,
b) az iskola Hazirendje.
1.6. Az SZMSZ elfogadasanak szabalyai
Az iskola igazgatodja elkésziti az SZMSZ tervezetét, majd atadja azt véleményezésre a diak-
Oonkormanyzat, a képzési tanacs és az oktatoi testiilet részére.

A szakképz6 intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat és hazirendjét, tovabba azok
modositasat az oktatoi testiilet - a féigazgaté és a kancellar egyetértésével - fogadja el. A szak-
képz6 intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak elfogadasa és modositasa el6tt ki kell
kérni a képzési tanacs és a didkdnkormanyzat véleményét. A szakképzd intézmény szervezeti
¢s mikodési szabalyzata nyilvanos.

1.7. Az SZMSZ feliilvizsgalata, médositasa

Az érvényben 1évé SZMSZ-t kotelezo feliilvizsgalni, modositani, ha
a) jogszabalyi valtozasok kovetkeznek be,
b) az igazgato, az oktatoi testiilet igényt tart erre.

Az oktatdi testiilet részérdl kezdeményezett feliilvizsgalat irasban torténik, melyet a kezde-
ményez6 fél képviselete nytjt be az iskola igazgatojanak.
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2. Az iskola alapdokumentumai

Az iskola térvényes miikodését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban az alabbi dokumen-
tumok hatarozzak meg:
a) Alapit6 Okirat,
b) Szakmai Program,
C) Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
d) Hazirend,
e) Eves munkaterv,
f) és egyéb szabalyzok.

2.1. Alapit6 okirat

Az alapité okirat tartalmazza az iskola legfontosabb jellemzdit, biztositja az iskola nyilvan-
tartasba vételét, jogszerii mikodését. Az iskola alapitd okiratat a fenntartd késziti el, sziikség
esetén modositja.

2.2. Szakmai Program

A nevel6 és oktatd munka az iskolaban Szakmai Program szerint folyik, ez a dokumentum
képezi az intézményben folyo neveld-oktatdo munka tartalmi, szakmai alapjait.

A Szakmai Program meghatarozza:
e aszakképzd intézmény nevelési programjat, ennek keretén beliil

a szakmai oktatds pedagdgiai alapelveit, értékeit, céljait, feladatait, eszkozeit, eljarasait,
a személyiségfejlesztéssel kapcesolatos pedagogiai feladatokat,

a teljes korii egészségfejlesztéssel Osszefiiggd feladatokat,

a kozosségfejlesztéssel, a szakképzd intézmény szerepldinek egylittmiitkodésével kap-
csolatos feladatokat,

az oktatok feladatait, az osztalyfonoki munka tartalméat, az osztalyfonok feladatait,

a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rend-
jét,

a tanuloknak a szakképz6 intézményi dontési folyamataiban vald részvételi joga gya-
korlasanak rendjét,

a tanulo, a kiskora tanuld torvényes képviseldje, az oktatd és a szakképzd intézmény
partnerei kapcsolattartasanak formait,

a tanulmanyok alatti vizsga szabalyait, valamint a szdbeli felvételi vizsga kovetelme-
nyeit,

a felvétel és az atvétel helyi szabalyait és

az elsdsegély-nyujtasi alapismeretek elsajatitdsaval kapcsolatos tervet,

e aszakképzd intézmény oktatasi programjat, ennek keretén beliil

a kotelezd és a nem kotelez6 foglalkozasok megtanitandé €s elsajatitando tananyagat,
az ehhez sziikséges kotelezo, kotelezden valasztando vagy szabadon vélaszthat6 foglal-
kozasok megnevezését, szamat,

a kozismereti kerettantervben meghatarozott pedagogiai feladatok helyi megvalositasa-
nak részletes szabdlyait,

a mindennapos testnevelés, testmozgas megvalodsitasanak maodjat,
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e a valaszthato tantargyak, foglalkozasok, tovabba ezek esetében az oktatovalasztas sza-
balyait,

e azon valaszthato érettségi vizsgatargyak megnevezését, amelyekbdl a szakképzo intéz-
mény tanuloinak kozEép- vagy emelt szintli érettségi vizsgara valo felkészitését a szak-
képz6 intézmény kotelezden vallalja, tovabbd annak meghatarozasat, hogy a tanulok
milyen kovetelmények teljesitése mellett melyik valaszthato érettségi vizsgatargybol te-
hetnek érettségi vizsgat,

e az egyes érettségi vizsgatargyakbol a kozépszintl érettségi vizsga témakoreit,

e atanuld tanulméanyi munkajanak irasban, szoban vagy gyakorlatban torténd ellendrzési
¢s értékelési modjat, diagnosztikus, szummativ, fejlesztd formait,

e acsoportbontasok és az egyéb foglalkozasok szervezésének elveit,

e anemzetis€ghez nem tartozo tanuldk részére a telepiilésen €16 nemzetiség kulturajanak
megismerését szolgalo tananyagot,

e az egészségnevelési €s kdrnyezeti nevelési elveket, programokat, tevékenységeket,

e atanuldk esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket,

¢ atanuld jutalmazasaval 6sszefiiggd szabalyokat,

e az oktatoi testiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket és

e az emelt szintli érettségi vizsgara torténd felkészitéshez az emelt szintli oktatasban al-
kalmazott fejlesztési feladatokat és kovetelményeket a kdzismereti kerettanterv és az
érettségi vizsga altalanos és részletes kovetelményei alapjan,

o aképzési és kimeneti kdvetelmények és a programtanterv alapjan a szakképzd intézményre
konkretizalt képzési programot és
e az egészségfejlesztési programot a 102. § (4) bekezdése alapjan.
e A szakképzd intézmény szakmai programjaban meg kell hatarozni
e az irasbeli, szobeli, gyakorlati beszamoltatasok, az ismeretek szdmonkérésének rend;jét
és
e atanuld magasabb évfolyamba lépésének feltételeit

2.3. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Jelen dokumentum az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, melynek feladata az iskola
miikodésére, belso €s kiilsd kapcsolataira vonatkozo rendelkezések meghatarozasa.

2.4. Hazirend

A hazirend hatarozza meg a tanuloi kotelességek €s jogok gyakorlasaval, az iskolai munka-
renddel kapcsolatos szabalyokat.

A hazirend legfontosabb feladata azoknak a szabalyoknak a meghatarozasa, amelyek bizto-
sitjak az intézmény
e torvényes miikodését kozosen elfogadott szabalyok, normak megtartasaval,
o koOzOsségi életének szervezését,
e a Szakmai Programjaban megfogalmazott célok megvalositasat,
e aneveld-oktato munkdjadnak maradéktalan ellatasat,
e szabdlyozzak az iskolahasznalok, de foként a tanulok egymassal valé kapcsolatat,
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kialakitjak azokat a bels6 rendszabalyokat, amelyek megtartasaval biztositjak az egyéni és
kollektiv jogok érvényesiilését, de nem az iskola munkajanak rovasara, hanem az ott folyo
neveld-oktatd tevékenység erdsitése érdekében.

A Hézirend meghatarozza:
a tanulo, illetve képzésben részt vevo személy tavolmaradasanak, mulasztasanak, késésé-
nek igazoldsara vonatkozé eldirasokat,
a téritési dij, tandijbefizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezéseket, tovabba a ta-
nul¢ altal eléallitott termék, dolog, alkotas vagyoni jogara vonatkoz6 dijazés szabalyait,
a szocialis 0sztondij, a szocialis tAmogatas megallapitasanak és felosztasanak elveit, a nem
alanyi jogon jar6 tankOnyvtamogatas elvét, az elosztas rendjét,
a tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek véleménynyilvanitasanak, a tanulok
rendszeres tajékoztatdsanak rendjét és formait,
a tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek jutalmazédsanak elveit és formait,
a fegyelmez6 intézkedések formait és alkalmazasanak elveit,
elektronikus napld hasznalata esetén a kiskoru tanuld térvényes képviseldje hozzaférésé-
nek moédjat,
foglalkozasok kozotti sziinetek, valamint a foétkezésre biztositott hosszabb sziinet iddtar-
tamat, a csengetési rendet,
a tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek munkarendjét,
a foglalkozasok rendjét,
a tanulok tantargyvalasztasaval, annak modositasaval kapcsolatos eljarasi kérdéseket,
az iskola helyiségei, berendezési targyai, eszkozei és az iskolahoz tartozo teriiletek hasz-
nalatanak rendjét,
az iskola altal szervezett, a Szakmai Program végrehajtasahoz kapcsolodo iskolan kiviili
rendezvényeken elvart tanuldi magatartast.

2.5. Eves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok

figyelembevételével az iskola Szakmai Programjanak alapulvételével tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre beosztott
cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok megjelolésével. Az intézményben a tanév rendje
megegyezik az oktatasért felel6s miniszter altal a koznevelési intézmények tekintetében rende-
letben megallapitottakkal. Az intézmény ez alapjan éves munkatervet készit. —

Az Eves munkaterv meghatérozza:
az iskolai tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,
a sziinetek id6tartamat,
az aradi vértanuk (oktdber 6.), a kommunista €és egyéb diktatarak aldozatai (februar 25.), a
holokauszt dldozatai (4prilis 16.), a Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.), a marcius 15-
el és az oktober 23-ai nemzeti linnepek, valamint az iskola hagyomanyai apolésa érdekében
meghonositott egyéb emléknapok, megemlékezések id6pontjat,
az iskolai €lethez kapcsolodé tinnepek megiinneplésének idépontjat,
az eldre tervezhetd oktatoi testiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogaddorak idépont-
jat,
az iskola bemutatkozasat szolgalé pedagdgiai célil nyilt nap tervezett iddpontjat,
a tanulok fizikai allapotat felmérd vizsgalat idépontjat,
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e minden egyéb, az oktatoi testiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.
2.6. Egyéb szabalyzok

Az Alapito okirat, a Szakmai Programon, a Szervezeti és Miitkodési Szabalyzaton, a Hazi-
renden €s az Eves munkaterven kiviil a jogszabaly altal meghatarozott vagy az iskola specialis
mitkodési teriiletének megfeleld tovabbi szabalyzok.

2.7. Dokumentumok nyilvanossagra hozatala

Az Alapito Okiratot, a Szakmai Programot, a Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatot, a Hazi-
rendet és az Eves munkatervet-t az alabbi helyekre kell elhelyezni:
a) gimnazium, szakképzd iskola titkarsaga,
b) gimnazium, szakképz6 iskola oktatdi szoba,
c) konyvtar,
d) irattar,
e) iskolai honlap
f) e-Kréta.
g SZIR
A Szakmai Programbol, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatbol, a Hazirendbél és az Eves
munkatervbol egy-egy elektronikus példanyt kap:
a) a Szakképzési Centrum
b) az iskolavezetés tagjai,
c) adidkdnkormanyzat vezetdje,
d) a didkdnkormdnyzatot segitd oktatok,
e) a fegyelmi bizottsag elnoke.
Tovabba minden osztalyfénok kap egy-egy elektronikus példanyt a Hazirendbdl.

A Szakmai Program, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a Hazirend tartalmarél minden

érintett tajékoztatast kérhet:

a) az iskola igazgatojatol egyeztetett idépontban vagy fogadodrakon,

b) igazgatOhelyetteseitdl egyeztetett idopontban vagy fogadodrakon,

c) az osztalyfonokoktol eldre egyeztetett idopontban vagy sziildi értekezleten vagy fogado-
orakon, illetve

d) megtekintheto az iskola gimnaziumi, szakiskolai titkarsagan munkaiddben vagy az iskola
konyvtaraban nyitvatartasi idében

e) letdltheté a www.verespgsz-buj.hu iskolai honlaprol.

Az iskola dokumentacios rendszerében 1évd tovabbi dokumentumok (szabalyzok, forma-
nyomtatvanyok) elhelyezése, nyilvanossagra hozatala az iskola hataskore.
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3. Az iskola szervezeti felépitése

A vezetOi szintek €s a szervezeti egységek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesiti az
iskola, hogy a feladatait a jogszabalyi eléirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfele-
16en magas szinvonalon lassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos mikodtetés alap-
jan, valamint a helyi adottsdgok, koriilmények és igények figyelembevételével keriilt kialaki-
tasra az iskola szervezeti felépitése.

Jelen szabalyzat 1. szamu fiiggeléke tartalmazza az iskola szervezeti felépitésének sematikus
abrajat.

3.1. Az iskola szervezeti szintjei
3.1.1. A vezetéi szint: igazgato

Az iskola élén az igazgato all.

a) jogallasat a vezetd beosztas ellatdsdval megbizott munkavallalokra vonatkozo rendelkezé-
sek hatarozzak meg,

b) 1igazgatodi feladatat, fenndllo feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét a szakképzési tor-
vény alapjan a Berettyoujfalui Szakképzési Centrum SZMSZ-e hatarozza meg,

c) ellatja mindazokat a feladatokat és gyakorolja mindazokat a hataskoroket, amiket e tor-
vény, a Kormany rendelete, a szakképzési centrum szervezeti és mikodési szabalyzata
vagy gazdalkodasi szabalyzata nem utal a féigazgatd vagy a kancellar feladat- és hatasko-
rébe

Az igazgato

1. képviseli a szakképzd intézményt,

2. a szakképzési centrum részeként mikodo szakképzo intézmény esetében az e rendeletben
meghatarozott kivétellel - munkaltatoi jogkort gyakorol a szakképzd intézmény alkalmazottai
felett,

3. dont a szakképzd intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jog-
szabaly, kollektiv szerz6dés vagy mas szabalyzat nem utal mas személy vagy testiilet hatasko-
rébe, ennek keretében kiadmanyozasi jogot gyakorol a szakképzd intézmény altal a tanuloi jog-
viszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a torvényes képviselokkel vald kapcsolattartassal 6ssze-
fliggésben a feladatkorében hozott dontések tekintetében.

Az igazgato feladatai ellatasa soran

1. felel a belsO szabalyzatok elkészitéséért,

2. felel a szakképzd intézményen beliili oktatdoi munkaért,

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

4. szervezi és ellendrzi a szakképzd intézmeény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat, biz-
tositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a munkavégzés személyi és
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targyi feltételei biztositasahoz sziikséges - a feladat- és hataskorén kiviil es - intézkedések
megtételét,

5. felel a szakképzo intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgald vagyon rendeltetés-
szerll hasznalataért, a karbantarto, allagmegovo, felujitasi feladatok feltarasaért, azok végrehaj-
tasanak ellenOrzéséért,

6. elkésziti a szakképz0 intézmény alkalmazottainak munkakori leirasat,

7. vezeti az oktatoi testiiletet,

8. felel az oktatoi testiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért és ellendrzéséért,

9. betartja ¢s betartatja az oktatok etikai normait,

10. gondoskodik az oktatok tovabbképzésének megszervezésérol, a tovabbképzési program ¢€s
beiskolazasi terv elkészitésérol, valamint a teljesités nyilvantartasarol,

11. dont a tanulo felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony létrehozéasarol, a szak-
mai munkakozosség, ennek hianyaban az oktatdi testiilet véleményének kikérésével a tanulok
osztalyba vagy csoportba soroldsarél, a tanuldi jogviszony, illetve a felnéttképzési jogviszony
megsziintetésérol,

12. dont a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy foglalkozason vald részvétel aloli
felmentésérol, egyes tantargyak és azok tudasmérése aldli mentesitésérdl, az eldzetesen meg-
szerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

13. dont az egyéni tanulmanyi rendrdl,

14. lefolytatja a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy igazolatlan mulasztasaval kap-
csolatos eljarast,

15. megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy
felzarkoztatasara, beilleszkedési és tanulasi nehézségei javitasara, magatartasi rendellenességei
kezelésére szolgald fejlesztd pedagogiai ellatasokat,

16. gondoskodik a tanulok szakképzd intézményen beliili feliigyeletérdl,

17. biztositja a neveld és oktatd munka egészséges €és biztonsagos feltételeit,

18. gondoskodik a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéseérol,

19. felel a tanuldbaleset megeldzéséért,

20. koordinalja a szakképz6 intézményen beliili gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszer-
vezését és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a szakképzd intézményhez kapcsolodod
feladatait,

21. javaslatot tesz a szakképzésért felel6s miniszter altal alapitott dij, kitlintetés tanul6i kedvez-
ményezettjeinek korére,

22. javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartds betegség vagy egyéb méltanyolhatd koriilmény
fennallasa esetén a tanuld ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

23. felel a tanulmanyi kirandulasok megszervezéséért,

24. gondoskodik a szakképz6 intézményben a szakiranyl oktatas személyi és targyi feltételei-
nek meglétérdl,

25. gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedésérdl,

26. vezeti a jogszabalyban eldirt taniligyi nyilvantartasokat, és felel a szakképzd intézmény adat-
biztonsagaért, tovabba a szakképzés informacios rendszerébe torténd bejelentkezésért és adat-
tovabbitasért,

27. gondoskodik a nemzeti €s iskolai linnepek munkarendhez igazodo6, méltd megszervezésérdl,
28. egyiittmiikddik a képzési tandccsal, a didkonkormanyzattal és jogszabalyban meghatarozott
mas szervekkel, személyekkel és testiiletekkel.
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Az igazgat6 a didkdnkormanyzat, az oktatoi testiilet, a képzési tanacs javaslatara tizenot napon
beliil érdemi valaszt koteles adni.

Az igazgatd szakmai ellendrzést indithat a szakképzd intézményben végzett oktatdoi munka
szinvonalanak kiilsé szakértdvel torténd értékelése céljabol.

Az igazgatd munkdjat az oktatoi testiilet €s a képzési tandcs a vezetdi megbizasanak masodik
¢és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli.

A szakképzési centrum részeként miik6do szakképzo intézmény igazgatdja az igazgatd szamara
jogszabalyban meghatarozott feladatok koziil - a féigazgatd irdnyitasa mellett - elldtja mind-
azokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly nem utal a féigazgatd vagy a kancellar feladat- és
hataskorébe.

Az igazgato6 felel

1. a szakképzd intézmény szakmai munkajaért,

2. a szakképz6 intézmény oktatoi testiiletének vezetéséért,

3. a szakképzo intézmény oktatdi testiiletének jogkorébe tartozod dontések elokészitéséért, vég-
rehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért.

Az igazgato

1. véleményezi a foigazgatd hataskorébe tartozo - a szakképzd intézményt és a szakképzd in-
tézményben foglalkoztatottakat érintd - dontést,

2. félévente, illetve a foigazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben tajékoztatast nyujt,
illetve adatot szolgaltat a szakképzd intézmény tevékenységérol, valamint a szakképzési cent-
rum koltségvetésének és beszamoldjanak elkészitéséhez,

3. a szakképzési centrum gazdasagi vezetdjének pénziigyi ellenjegyzése mellett kotelezettség-
vallalasra és a teljesités igazolasara jogosult a szakképzési centrum koltségvetésének a szak-
képzd intézményre jutd kerete felett.

A szakképzési centrum koltségvetését az igazgatd véleményének kikérésével kell elkésziteni.

Az igazgatd a Centrum SZMSZ alapjan atruhazott hataskorben gyakorolt munkaltatoi jogkore
kiterjed kiilondsen a kovetkezdkre:

a) javaslattétel az igazgatohelyettes személyére az oktatoi testiilet véleményezési joganak
megtartasa mellett,

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

c) a nem oktaté-munkakdorben alkalmazottak munkakdri besorolaséra javaslattétel,

d) szabadsag engedélyezése az elfogadott szabadsagolasi terv alapjan,

e) tavollét engedélyezése,

f) munkakori leirasok elkészitése,

9) a munkavégzés ellendrzése, értékelése, teljesitményértékelés,

h) a munka szervezése, a munkavégzésre vonatkozo utasitas kiadasa,

) javaslattétel az éves tovabbképzési terv szerint a tovabbképzésen valo részvételre,

J) dontés a talmunkarol, illetve a helyettesités elrendelésérol,

k) a belfoldi kikiildetések engedélyezése,

) javaslattétel jutalmazasra,
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m)  javaslattétel, illetve véleményezése a dolgozo6i kedvezmények, juttatasok targyaban be-
nyujtott kérelmeknek,
n) javaslattétel kitiintetésre.

3.1.2. A vezetdi szint: igazgato-helyettesek

Az igazgato vezetdi tevékenységét az alabbi vezetd-helyettesek kozremiikddésével latja el:
a) altalanos igazgato-helyettes,
b) szakképzési igazgato-helyettes,

A vezeto-helyettesek adott szervezeti egységben folyo szakmai munka felelés vezet6i, mun-
kajukat az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett, egymassal egylittmiikodve, mellérendeltségi
viszonyban latjak el, operativ intézkedéseikrdl kotelesek egymast kolcsondsen tajékoztatni.

A vezet6-helyettesek feladat- és hataskoriik, valamint egyéni felelésségiik mindazon teriile-
tekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk foglal magaba. Személyesen felelnek az igazgatd
altal rajuk bizott feladatokért.

3.1.3. Az igazgato feladat- és hatdskorébdl atruhdzott feladat- és hatdskérok

¢ a munkavégzés ellendrzése

e az ligyeletek ¢€s a helyettesitések elrendelése

e az iskolai tanmiihely miikodésének iranyitasa, feliigyelete

e az érettségi, agazati, szakmai és tanulmanyok alatti vizsgak szervezése

e az iskolai dokumentumok elkészitése

e a statisztikak elkészitése

e az Orarend ¢és a tantargyfelosztas elkészitése

e a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése

e a valaszthato tantargyak korének meghatarozasa

e a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi modositasi kérelmek elbiralasa

e a nemzeti ¢s az iskolai iinnepek munkarendhez igazodé mélté megiinneplése

e az oktatoi testiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerli meg-
szervezeése €s ellendrzése

e javaslattétel az oktatok tovabbképzésére

e az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel, a gyakorlati képzdhelyekkel vald kapcsolattar-
tas, egytittmiikodés

e az ifjisagvédelmi feladatok koordinalasa

Szervezeti egységekre lebontva:
Az dltaldnos igazgaté-helyettes részére:

a) hataskore Kiterjed
aa) a gimndzium ¢s a konyvtar szervezeti egységre,
ab) a kozépiskolai kdzismereti képzésre,
ac) az iskola tovabbtanulasi, palyavalasztasi tevékenységére,
ad) a tehetséggondozasra, a felsdfokt tovabbtanulasra valo elokészitésre,
ae) akozépiskolai kozismereti képzés szakmai ellendrzésére,

b) feladatkore kiterjed
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ba) a kozépiskolai kdzismereti képzésben folyd oktato-neveld munkara,
bb) a kozvetlen iranyitasa alé tartozo teriileten:

az érettségi vizsgak teljes korli megszervezéséért és lebonyolitasaért,

az adott szervezeti egységben beliil a szakmai ellendrzésre,

a tantargyfelosztas és az orarend elkészitéséért,

az oktatok helyettesitésének megszervezéséért, a helyettesités nyilvantartasa-
ért, a munkaidd nyilvantartasanak ellendrzéséért,

a kozismereti tanulményi versenyek szervezéséért és lebonyolitasaért,

bc) a didkonkorményzatot segitd oktatdé munkdjanak iranyitasara és feliigyeletére,
bd) a gimnaziumi iskolatitkar munkajanak iranyitasara és feliigyeletére,
be) az iskolai tankonyvellatasra.

A szakképzési igazgato-helyettes részére:
a) hataskore Kiterjed
aa) a szakképzd szervezeti egységre,
ab) a technikumi és szakképz6 iskolai szakmai alapozo és a szakmai elméleti képzésre,
ac) atechnikumi és a szakképz6 iskolai képzésben a szakmai gyakorlati képzésre,
ad) az iskola tovabbtanulasi, palyavalasztasi tevékenységre,
ae) az adott szervezeti egységben beliil a szakmai ellendrzésre,
b) feladatkore kiterjed
ba) a szakképzd iskolaban folyo oktatd-neveld munkaért,
bb) a kdzvetlen iranyitdsa ala tartozo teriileten:

a szakmai vizsgék teljes korli megszervezéséért és lebonyolitasaért,

az adott szervezeti egységben beliil a szakmai ellendérzésre,

a tantargyfelosztas és az orarend elkészitéséért,

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

tanfolyami képzések szervezéséért és koordinalasaért,

az oktaté at- és tovabbképzések szervezéséért és ellendrzéséért,

a szakmai tanulmanyi versenyek szervezéséért €s lebonyolitasaért,

az iskola helységeinek, eszkozeinek bérbeadasaért, azok ellendrzésért és koor-
dinalasaért,

a szintvizsgak szervezéseéért €s lebonyolitasaért,

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

az iskola gépjarmii-parkjanak tizemeltetéseeért,

a dualis képzohelyeknél foglalkoztatott tanulok ellendrzéséért, értékelési és mu-
lasztasi adatanak osztalyfonokokkel torténd egyeztetéséért,

az iskola gépjarmii-parkjanak tizemeltetéseért,

a felyjitasi és karbantartési feladatok megszervezésért,

a munka- és tlizvédelmi eldirasok megtartasaért,

bc) intézményi takaritok munkdjanak iranyitasara és feliigyeletére,
bd) az iskolai gondnokok munkajanak iranyitasara és felligyeletére
be) az iskolai munka- és tlizvédelmi eléirasok megtartasara
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Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyetteseket teljes korti beszamolasi
kotelezettség terheli.

A vezetd-helyettesek munkakdri leiras mintajat jelen szabalyzat 1. szamu melléklete, a Mun-
kakori leirds mintak gylijteménye tartalmazza.

3.1.4. A szakmai munkako6zosség

Az iskola a hatalyos jogszabalyok alapjan szakmai munkakozosségeket szervez. Az intéz-
ményben legaldbb 6t oktaté szakmai munkakozoséget hozhat 1étre. Legfeljebb tiz szakmai
munkako6zdsség hozhatd 1étre.

A szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, ter-
vezésében, szervezésében ¢€s ellendrzésében, 0sszegzd véleménye figyelembe vehetd az okta-
tok értékelésében.

A munkako6zosség-vezet feleldés a szakmai munkak6zosségben folyd szakmai, oktatoi
munka irdnyitasaért. A munkako6zosség-vezetot a szakmai munkakozosség véleményének ki-
kérésével az igazgatd bizza meg legfeljebb 6t évre.

A munkakdz6sség-vezeté munkakdri leirds mintajat jelen szabalyzat 1. szamu melléklete, a
Munkakori leirds mintdk gyiijteménye tartalmazza.

3.1.5. Az oktatéi szint

Az oktatoi szintet a Berettyoujfalui Szakképzési Centrum Veres Péter Gimnazium, Techni-
kum és Szakképzo Iskola oktatoi testiiletének tagjai alkotjak, akik oktatd6 munkakorben foglal-
koztatottak. Az oktatoi testiilet tagjai a hatarozott vagy hatarozatlan idére kKinevezett oktato,
illetve az 6raadé oktatok.

3.1.5.1. Oktato munkakorok

Az oktatd kotelességeit €s jogait a szakképzésrol szold 2019. évi LXXX. torvény tartal-
mazza.

Oktatdo munkakdorben foglalkoztatottak kore a végzettség és szakképzettség alapjan:
a) kozismereti oktatd
e technikumban egyetemi szintli vagy mesterfokozata
o szakképzd iskolaban legalabb fdiskolai szintli
e akozismereti tantargynak megfeleld szakos tanari végzettséggel kell rendelkeznie
e 9-12. évfolyamon
b) idegennyelvoktato
e nyelvoktato, idegennyelvoktato,
¢ minden iskolatipusban, minden évfolyamon
c) testnevelo
e testneveld oktatd
e minden iskolatipusban, minden évfolyamon
d) ének-zene oktato
e ¢ének-zene szakos oktato
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e minden iskolatipusban, minden évfolyamon
e) az agazati alapoktatasban — kivéve a gyakorlati ismereteket oktatd személynek - és a
szakiranyu oktatasban oktatott tantargy oktatdjanak

e technikumban szakmai tanarképzésben szerzett mesterfokozattal vagy felsdfoku vég-
zettséggel és az agazatnak megfeleld szakképzettséggel,

e szakképzd iskolaban az dgazatnak megfeleld felsdfoku végzetséggel és szakképzett-
séggel vagy felséfoku végzettséggel és az agazatnak megfeleld szakképesitéssel kell
rendelkeznie

f)  gyakorlati ismereteket oktatod

o legalabb érettségi végzettség és az agazatnak megfelelo szakképesitéssel kell rendel-

keznie
g) fejlesztd pedagdgus

e barmely oktatd (6vodaoktato, tanito, oktatd, szocialoktatd) és a beilleszkedési, tanu-
lasi, magatartasi nehézségekkel kiizdé gyermekek, tanuldk sziirésére, csoportos és
egyéni foglalkoztatasara jogositd szakiranyl tovabbképzésben szerzett szakképzett-
ség

h)  konyvtaros-oktato
e cegyetemi szintll konyvtarosoktatd végzettség,
e 9-12. évfolyam kozépiskolaban

i) gyogypedagbdgus

e asajatos nevelési igény tipusanak €s sulyossdganak megfeleld szakon, szakirdnyon
végzett gyogypedagogus

o gybgypedagbgiai oktatd

Az oktatok helyi intézményi feladatait a Szakmai Program tartalmazza. Jelen szabalyzat 2.
szamu fliggeléke tartalmazza az tigyeletes oktato feladatait. Az oktaté munkakorben foglalkoz-
tatottak munkakori leirds mintdjat jelen szabalyzat 1. szamu melléklete, a Munkakori leiras
mintdk gylijteménye tartalmazza.

3.1.5.2. Osztalyfonok munkakor

Az osztalykozosség €1én, mint vezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfénokot a vezetd-he-
lyettesek javaslata alapjan az igazgato bizza meg az adott tanévre vonatkozdan. Az osztalyfo-
noki munka tartalmat, altalanos és specialis feladatait a Szakmai Program tartalmazza.

Az osztalyfonok specialis adminisztracios feladatai igazolatlan hianyzas esetén az alab-
biak:

I. Tankoteles tanuldra vonatkozoan:

- 1 oraigazolatlan hianyzas utan: értesités
- a torvényes képviselot,
- a tanulo kollégiumi elhelyezése esetén - amennyiben a kollégium nem az iskolaval
koz0s igazgatasu intézmény - a kollégiumot
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1

Ismételt igazolatlan mulasztas esetén: értesités
- atorvényes képviselot,
- acsalad-és gyermekjoléti szolgalatot

- 5 oraigazolatlan hianyzas utan: értesités
- agyamhatésagot
- acsalad-és gyermekjoléti szolgalatot

15 ora igazolatlan hianyzas utan: tajékoztatas
- a szabalysértési hatdsagot (jarasi gyamhivatalt)
- a gyermekjoléti szolgalatot

1

- 25 6raigazolatlan hianyzas utan: értesités
- az illetékes gyamhatosagot

Il. Nem tankoteles, kiskoru tanuléra vonatkozéan (16 éves tankotelezettség utan):

- 10 ora igazolatlan hianyzas utan: értesités
- a torvényes képviselot,
- ha kollégista a tanuld: a kollégiumot

- Ismételt igazolatlan mulasztas esetén: értesités
- a torvényes képvisel6t
- a gyermekjoléti szolgalatot

- 30 éranal tobbet mulaszt igazolatlanul — megsziinik a tanuléi jogviszonya: ér-
tesités
- a torvényes képviselot
- aregionalis egészségbiztositasi pénztart (a tanulo allando lakohelye, ennek hianya-
ban tartozkodasi helye szerint illetékes) kell értesiteni!

I1l. Nem tankdoteles tanuléra vonatkozéan (18 éves kor utan):
- 10 ora igazolatlan hianyzas utan: figyelmeztetés
- a tanulot
- a torvényes képvisel6t
- 11 ora igazolatlan hianyzas utan: figyelmeztetés
- a tanulot

- a torvényes képvisel6t

- 30 éranal tobbet mulaszt igazolatlanul — megsziinik a tanuléi jogviszonya: ér-
tesités
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- a torvényes képvisel6t

- a tanulot

- aregionalis egészségbiztositasi pénztart (a tanulo allandé lakohelye, ennek hianya-
ban tartdzkodasi helye szerint illetékes) kell értesiteni!

Az osztalyfonok munkakori leiras mintajat jelen szabalyzat 1. szamu melléklete, a Munka-
kori leiras mintak gyiijteménye tartalmazza.

3.1.5.3. Oktatoi munkat segité munkakorok

Az oktatoi munkat kozvetleniil segitok:
a) diakonkormanyzatot segitd oktato,
b) ifjusagvédelmi felelds.

Diakoénkorményzatot segitd oktato
e oktato munkakorben alkalmazott oktato,
e avezetd-helyettesek és a diakonkormanyzat javaslata alapjan az igazgato bizza meg 1 évre,
mely visszavondsig érvényes,
e kozvetlen felettese kozépiskola szervezeti egységen beliil az altalanos igazgato-helyettes,
szakiskola szervezeti egységen beliil a szakképzési igazgato-helyettes.

A didkonkormanyzatot segitd oktatd munkakdri leirdas mintdjat jelen szabalyzat 1. szamu
melléklete, a Munkakori leiras mintdk gylijteménye tartalmazza.

3.1.6. Gazdasagi, iigyviteli, technikai alkalmazottak szint

Az iskola gazdasagi, ligyviteli és miiszaki alkalmazottai:
a) gazdasagi teriileten:
e pénziigyi ligyintézo,
e szamviteli ligyintézo,
b) tgyviteli teriileten:
e gimnaziumi iskolatitkar,
e szakképzd iskolai iskolatitkar,
e rendszergazda
c) technikai teriileten:
e iskolagondnok,
e intézményi takarito,
A munkakori leiras mintakat jelen szabalyzat 1. szamt melléklete, a Munkakori leiras min-
tak gylijteménye tartalmazza.

3.2. A munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendje
Az intézmény fenntartdja a Berettyoujfalui Szakképzési Centrum. Az oktatok felett a munkal-
tatoi jogkort — a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozasaval, modositasaval

¢s megsziintetésével kapcsolatos jogokon kiviil - az Igazgatd, az iskola egyéb alkalmazottai
felett a Kancellar gyakorolja. A Kancellar az igazgato részére atruhazta az egyéb munkaltatoi
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jogokat. A miikddés kozos szabalyait a Berettyoujfalui SZC SZMSZ-e tartalmazza. Az lgaz-
gat6 felett a munkaltatoi jogkort — a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehoza-
saval és megsziintetésével kapcsolatos jogok kivételével - a Féigazgatd gyakorolja.

3.3. A kiadmanyozas szabalyai

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

A kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozo6 felelds. Az atruhdzott kiadma-
nyozasi jog tovabb nem ruhdzhato.

3.4. A képviselet szabalyai

Az iskola képviseletére a hataskorébe tartozo ligyekben az igazgato jogosult.

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

Az igazgat6 a képviseleti jogat — aldirdsaval és az intézmény korbélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozataban — az éltala kijelolt személyre ruhazhatja at.

A képviseleti jog atruhdzasarol szol6 nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az ligy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit jelen szabalyzat
8.4. A vezetdk helyettesitési rendje fejezet rendelkezései az igazgato helyett torténd eljarasra
feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
a) jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
e tanuloi jogviszonnyal,
e az intézmény és mas jogalanyok kozotti szerzédések megkdtésével, modositasaval
és felbontasaval,
e munkaltatoi jogkorrel Osszefliggésben (kivéve munkaviszony és megbizasi jogvi-
szony létesitése, modositasa, megsziintetése),
b) az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan

e hivatalos tigyekben
- Berettyoujfalui Szakképzési Centrumban torténd ligyintézés soran,
- telepiilési nkorméanyzatokkal valo ligyintézés soran,

e intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran
- az oktatoi testiilettel,
- aszakmai munkakozosségekkel,
- aképzési tanaccsal,
- adidkonkormanyzattal,
- mas iskolakkal,
- szakmai szervezetekkel,
- nemzetiségi onkormanyzatokkal,
- az intézmény belsd és kiilsd partnereivel,
- megyel, helyi gazdasagi kamaraval,
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- az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,
- munkavallalo6i érdekképviseleti szervekkel,
C) az intézményben tudomanyos kutatas vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljabol
torténd informaciogyljtés engedélyezésérdl szolo nyilatkozat megtétele,
d) az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben valo jognyilatkozat-tételrél, annak

szabalyairdl a Berettyoujfalui Szakképzési Centrum dontése vagy kiilon szabalyzata ren-
delkezik,

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti jog-
gal rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja ¢€s valamelyik
igazgato-helyettes egyiittes alairasat kell érteni.

A sajtoval valo kapcsolattartasra a centrum foigazgatdja és a kancellarja jogosult, e jogo-
sultsagot eseti jelleggel az igazgatora atruhdzhatja. Az intézményt a kiilsé kapcsolatokban a
foigazgato és a kancellar képviseli. Az igazgato a hataskorébe tartozo tigyekben képviseli az
intézményyt, tart kapcsolatot a kiilsé szervekkel. Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén a helyet-
tesitési rend szerinti személyek jogosultak az intézményt képviselni.

3.5. Az iskola szervezeti egységei

Az iskolaszervezeti felépitése harom szervezeti egységre tagolodik, de felépitésiik és veze-
tésiik egységes. Ily modon a kiilonbozd szervezeti egységek tevékenysége €s iranyitdsa azonos
elvek szerint és egy-egy felelds vezetd altal koordinalva torténik.

Az iskola 1. szamu szervezeti egysége a kozépiskola:
a) a gimnaziumi, technikumi és szakképz6 iskolai képzésben a kdzismereti oktatassal Ossze-
fliggd tevékenységeket tartalmazza,
felelds vezetdje az altalanos igazgato-helyettes.

b) technikumi és szakképzd iskolai képzésben az agazati alapoktatas, és szakiranyu oktatassal
Osszefiiggd tevekenységeket tartalmazza,
felelds vezetdje a szakképzési igazgato-helyettes.

Az iskola 2. szamu szervezeti egysége a konyvtar:

a) mikodési rendjét a hatalyos jogszabalyok alapjan jelen szabalyzat 2. szamu melléklete, az
Iskolai Konyvtar szervezeti és mitkodési szabalyzata tartalmazza,

b) akonyvtar tanulokra vonatkozd hasznalati rendjét a Hazirend tartalmazza,

c) aziskolai konyvtar célja, hogy elésegitse az oktatok szakmai tovabbképzését és lehetdséget
teremtsen a tanulok szamara —oktatoaik iranyitasaval —az 6nképzési és onmiivelédési kész-
ség megszerzésehez,

d) aszakmai munkaért az iskola konyvtarosa a felel6s,

e) felelés vezetdje az altalanos igazgatd-helyettes.

3.5.1. Az intézményegységekkel valo kapcsolattartas rendje

A valo kapcsolattartas formaja:
e iskolavezetés altal szervezett értekezletek,
e munkakdzosségi értekezletek,
o telefonon és/vagy e-mail formajaban torténd kommunikécio6 az érintett teriilet dolgozoival.

22. OLDAL



BERETTYOUJFALUI SZAKKEPZESI CENTRUM VERES PETER GIMNAZIUM, TECHNIKUM ES SZAKKEPZO ISKOLA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
2020. OKTOBER 01.

NSZFH/beszc-veres/000077-

A kapcsolattartés felelds vezetdje az igazgato.
3.6. Szakmai testiiletek

Az iskola szakmai testiiletei az alabbiak:
a) iskolavezetdség,
b) kibdvitett iskolavezetés.

3.6.1. Iskolavezetoség
Az iskola igazgatdja vezetdi tevékenységét a dontés-elokészitd, szakmai tanacsado testiilete,

az iskolavezet6ség kozremuikodésével latja el.

Az iskolavezetdség tagjai vezetd beosztasi munkavallalok:
a) az igazgato,
b) az altalanos igazgato-helyettes,
c) aszakképzési igazgato-helyettes

Az iskolavezetdség minden tanitasi hét masodik munkanapjdn tartja megbesz¢lését.
3.6.2. Kibévitett iskolavezetés
A kibdvitett iskolavezetés iskolai élet egészére kiterjedd dontés-elokészitd, véleményezd €s

javaslattevo joggal rendelkez6 szakmai testiilet.

A kibévitett iskolavezetés tagjai:
a) azigazgato,
b) az altalanos igazgato-helyettes,
c) aszakképzési igazgato-helyettes
d) munkakozosség-vezetok.

A kibdvitett iskolavezetés adott aktualis feladat, probléma megoldasa végett tartja megbe-
sz€léseit, melyrdl feljegyzés késziil.

4. Az iskola kozosségei

Az iskola kozdsségeit a dolgozok, a sziildk és a tanuldk alkotjak.
4.1. A dolgozok kozossége

Az iskolai alkalmazottak kdzossége az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozokbol te-
vodik Ossze.

4.2. Az oktatok kozosségei

Az oktatok kozdsségei:
a) oktatoi testiilet,
b) munkak6zosség,
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c) fegyelmi bizottsag,
d) célfeladatokra/alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok.

4.2.1. Oktatoi testiilet

Az oktatéi testiilet — az iskola oktatdinak kozossége —az iskola legfontosabb tanacskozo és
dontéshozo szerve. Az oktatoi testiilet oktatasi, szakmai kérdésekben, az intézmény mitkodés-
ével kapcsolatos, a szakképzési orvényben ¢€s annak végrehajtasi rendeletében meghatarozott
tigyekben dontési, egyebekben véleményezd €s javasalttevo jogkorrel rendelkezik.

Az oktatoi testiiletnek tagja az iskola valamennyi oktaté munkakort betolt6 alkalmazottja.
Az oktatoi testiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idore vagy alkalmilag — kozosségeket, csoportokat hozhat létre, elézdleg egyez-
tetve az adott szervezeti egység iranyitasaért felelos vezet-helyettessel.

4.2.1.1. Az oktatéi testiilet jogkorei

Az oktatoi testiilet dontési jogkorébe tartozik:
a) a Szakmai Program, szakmai képzés Képzési Programjanak és modositasanak elfogadasa,
b) a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és modositasanak elfogadasa,
€) aHazirend és modositasanak elfogadasa,
d) az iskola Eves munkatervének elfogadasa,
e) aziskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
f) aTovabbképzési program elfogadasa,
g) az oktatoi testiilet képviseletében eljard oktatd kivalasztasa,
h) atanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,
i) atanulok osztalyozovizsgara bocsatasa,
J) tanulok, illetve képzésben részt vevo személyek fegyelmi ligyeiben,
K) jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

Az 6raad¢ - ide nem értve a heti tizennégy foglalkozasndl tobbet tanitd draadot - az oktatoi test-
iilet dontési jogkorébe tartozo ligyekben — az eldzd bekezdés j. és k. pontja szerinti tigyek kivé-
telével - nem rendelkezik szavazati joggal.

Az oktatoi testiilet véleményét

a) az intézményi felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

b) a tantargyfelosztas elfogadasa el6tt,

C) az egyes oktatok kiilon megbizasanak elosztasa soran,

d) az igazgatohelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa el6tt,
e) jogszabalyban meghatarozott egyéb ligyben

ki kell kérni.

Az oktatoi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével kap-
csolatos valamennyi kérdésben irasban az iskola igazgatdjanak cimezve vagy az oktatoi testiilet
kiilonbo6z6 értekezletein.

Az oktatdi testiilet atruhazza a szakmai munkakdzosségekre
e atantargyfelosztdsara vonatkozé javaslattétel jogat,
e atanmenet tanévenkénti kiegészitését, modositasat, és jovahagyasat,
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e atovabbképzéshez, atképzéshez vald javaslattétel jogat,
e a helyi szakmai-modszertani programok Osszeallitasat,
e amunkakdzOsség tagjainak jutalmazasara, kitlintetésére valo javaslattételi jogat.

Az atruhazott jogkor gyakorldja koteles az oktatoi testiiletet tdjékoztatni az elvégzett mun-
karol a tanév végi értekezleten szoban vagy irasban.

4.2.1.2. Az oktatoi testiilet értekezletei

Az oktatoi testiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és 1d6-
pontban az iskola igazgatoja hivja Gssze.

A tanév soran az oktatoi testiilet
a) allando,
b) rendkiviili értekezleteket tart.

Az oktatoi testiilet allando és rendkiviili értekezletén a részvétel kotelezo jellegii. Tavolma-
radas csak elére bejelentett mddon és igazgatdi engedély birtokaban lehetséges.

Az oktatoi testiilet allando értekezletei:
a) tajékoztatod értekezletek,
b) alakulo értekezlet,
C) tanévnyito értekezlet,
d) tanévkozi értekezletek,
e) félévi és tanév végi osztalyozo értekezlet,
f) félévi és tanévzard értekezlet.

Az oktatoi testiilet tajékoztato értekezletei:
a) aziskolai munkatervben rogzitve, minden hét keddi napjan 8. 6rdban,
b) szervezéséért, levezetéséért az adott szervezeti egység vezetéséért felelds vezetd a felelds,
c) feljegyzés késziil az elhangzott informaciokrol.

Az oktatoi testiilet alakulo értekezlete:
a) az iskolai munkatervben rogzitve datuma és iddpontja
b) szervezéséért, levezetéséért az igazgatd a felelds,
c) témaja: a tanév kezdésével kapcsolatok feladatok ismertetése,
d) jegyzokonyv késziil az értekezlet tartalmarol.

Az oktatdi testiilet tanévnyito értekezlete:
a) az iskolai munkatervben rogzitve daituma és idépontja,
b) szervezéséért, levezetéséért az igazgato a felelds,
c) témdja: intézményi célok meghatarozasa, a tanév feladatainak meghatarozasa, az iskolai
munkaterv elfogadasa,
d) jegyzOkonyv késziil az értekezlet tartalmarol.

Az oktatoi testiilet tanévkozi értekezlete:
a) az iskolai munkatervben rogzitve ddtuma és idépontja, vagy igazgat6 altal rendkiviili érte-
kezletként tartva,
b) téma: meghatarozasa adott feladattal és jelleggel torténik,
c) jegyzOkonyv késziil az értekezlet tartalmarol.
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Az oktatoi testiilet félévi és tanévi osztalyozo értekezletei:

a) egy-egy osztalykdzosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének elemzése, érté-
kelése, az osztalykdzosségek problémainak megoldasa céljabol keriil megszervezésre,

b) tanév végén a végzds (érettségizd és szakmai vizsgazo) osztalyok esetében iskolai szinten,
félévkor minden osztaly esetében illetve tanév végén a végzds osztalyok kivételével az
alacsonyabb évfolyamu osztalyok esetében az érettségit ado képzés €s a szakképzés szerint
kiilon-kiilon keriil megszervezésre,

C) az adott osztalyban tanito, az adott szervezeti egységhez tartoz6 oktatok részvétele kote-
lezo,

d) szervezésért, levezetésért az adott szervezeti egység iranyitasaért felelds igazgato-helyettes
a felelOs,

e) jegyzokonyv késziil az értekezlet tartalmarol.

Az oktatoi testiilet félévi és tanévzaro értekezlete:
a) aziskolai munkatervben rogzitve datuma és idépontja,
b) szervezéséért, levezetéséért az igazgato a felelds,
C) témaja: az iskolai munkatervben rogzitett feladatok értékelése, az értékelés alapjan a fej-
lesztendd, modositando teriiletek meghatarozasa a kovetkezd tanévre vonatkozoan.
d) jegyzokonyv késziil az értekezlet tartalmarol.

Rendkiviili oktatoi testiileti értekezlet hivhato 6ssze az iskola 1ényeges, az iskolai életet ala-
kit6 problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek) megtargyalasara
az alabbiak szerint:

a) sziikség szerinti 6sszehivasarol az igazgato intézkedik,

b) Osszehivasat az oktatoi testiilet is kezdeményezheti tagjai egyharmadanak alairasaval, vala-
mint az ok €s a cél megjelolésével,

c) ha az iskolai képzési tanacs, diakonkormanyzat kezdeményezi az oktatoi testiilet 6sszehi-
vasat,

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

e) jegyzOkonyv késziil az értekezlet tartalmarol.

Jegyzokonyvet kell késziteni az oktatoi testiileti értekezleteken. A jegyzokonyvet az érte-
kezletet vezetd személy, a jegyzOkonyvvezetd, valamint kettd, az értekezleten végig jelen 1évd
személy (hitelesito) irja ala.

Oktatoi testiileti hatarozatot csak oktatoi 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, egyszerii
szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont.

Az oktatoi testiileti értekezleteken hozott dontések és hatarozatok az iskola iktatott iratanya-
gaba kertilnek.

4.2.2. Munkakozosségek
Az iskolaban az alabbi 6 munkako6zosség miikodik (tantargyakkal megnevezve):

a) nyelvi
e angol nyelv,
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e német nyelv,
b) human
e magyar nyelv és irodalom,
e magyar kommunikacio,
e kommunikacié-magyar nyelv és irodalom,
e tOrténelem, tarsadalmi és allampolgari ismeretek,
e tOrténelem és tarsadalmi ismeretek,
e emberismeret és etika,
e tarsadalomismeret,
e  Dbevezetés a filozofiaba,
e ¢ének-zene,
e  vizualis kulttra,
e mivészetek,
e mozgokép és médiaismeret,
e tarsadalmi ismeretek,
e tarsadalomismeret és etika,

c) real
e matematika,
o fizika,
e informatika,
e kémia,

e bioldgia és egészségtan,
e természetismeret,
e komplex természettudomany,
e  f0ldiink és kdrnyezetiink,
e testnevelés és sport,
d) 2 szakmai (l. kereskedelem, turizmus-vendéglatas, élelmiszeripar agazat, illetve 1. gépé-
szet, épitészet agazat)
e szakmai elmélet tantargyak,
o szakmai gyakorlat tantargyak,
e szakmai agazati tantargyak,
e) osztalyfonoki
e osztalyfonokok munkakozossége,
e célja: az osztalyfénoki munka hatékonyabb segitése.

4.2.2.1. A munkakozosségek feladatai

A munkak6zdsségek feladatai:

a) atanév kezdetén elkésziti az éves munkatervét, mely az iskolai munkaterv mellékletét ké-
pezi,

b) atanév végén elkésziti az éves munkaterv értékelését,

c) apedagdgiai, szakmai és mddszertani tevékenység, az iskolai neveld €s oktaté munka szin-
vonalanak, mindségének javitdsa, korszeriisitése,

d) aszaktargyi oktatas tartalméanak fejlesztése, a modszertani eljarasok tokéletesitése,

e) egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok tudasszintjének folyamatos ellenor-
zése, mérése, értékelése,

f)  helyi palyazatok, tanulményi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,
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g) helyi, teriileti, megyei €s orszagos tanulmanyi- és sportversenyek propagalésa,
h) az oktatok helyi tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,
i) az érettségi-, Szakmai-, javito-, kiilonbozeti és osztalyozo vizsgak tételsorainak osszealli-
tasa, fejlesztése, értékelése,
j) apalyakezd6 gyakornokok és az ujonnan belép6 oktatok munkajanak segitése, timogatasa;
a munkatarsi kozosség fejlesztése,
k) segitségnyujtas a munkakozosség vezetdjének az éves munkaterv, valamint a munkako-
z0sseég tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez,
I) szakteriiletén véleményezi:
e a Szakmai Programot,
e aziskolai munkatervet,
e aziskola éves szakmai ellen6rzési tervét,
e az intézményben folyd oktatéi munka eredményességét, javaslatot tesz tovabbfej-
lesztésére.

4.2.2.2. A munkakozosségek egyiittmiikodeési teriiletei az iskolavezetéssel

Az oktatoi testiilet feladat atruhdzésa alapjan a szakmai munkakozosségek a kdvetkezo te-
vékenységeket folytatjak:

a) Véleményezik az iskola igazgatdja helyettesek altal készitett tantargyfelosztast, s az eset-

leges, sziikséges valtoztatdsokat a munkakozosség-vezetok megbeszéli az igazgatdhelyet-

tesekkel,

b) a munkakozosség oktatd sziikségletének megoldasara allashelyekre palyéazati kiirast java-
sol,

c) a szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkozok felhasznalasarol javaslatot tesznek az
igazgatonak,

d) javaslatot tesznek az oktatok tovabbképzésben valo részvételére,
e) megvalasztjadk a munkak6zosség vezetdjét.

A munkakozosségek évente legalabb két alkalommal, a tanévnyito és a tanévzard értekezle-
tek el6tt kozos megbeszélést tartanak az egész intézményt érintd szakmai- oktatoi kérdésekrol,
oktatoi feladatokrol, a kozos pedagogiai célokrol, megvaldsitasi modjairdl, eszkozeirdl.

A munkak6zosségi értekezletek szervezéséért, lebonyolitdsaért az adott munkak6zosség ve-
zetdje a felelds. A tagok és az adott szervezeti egység igazgatd-helyettesének értesitése a mun-
kakozosség-vezetd feladata. A munkakozosségi értekezletrdl jegyzOkonyv vezetése sziikséges.

4.2.2.3. Az iskolai munkakozosségek kapcsolattartisanak rendje

A szakmai munkakozdsségekkel illetve azok vezetdivel vald operativ kapcsolattartasért az
iskolavezetés részérdl felelds:
e azigazgato: valamennyi munkakozosség,
e Altalanos igazgato-helyettes: redl, human, idegen nyelv, osztalyfénoki,
szakképzési igazgato-helyettes: szakmai, osztalyfonoki.

Az iskolavezetés tagjai ennek megfelelden:
minden honap els6 keddi napjan kibdvitett iskolavezetési értekezletet tartanak,
részt vesznek a munkakozosségek tanév elejei, tovabba tanév végi értekezletén,

mor

jovahagyjak a munkak6zosség vezetd altal ellendrzott tanmeneteket,
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e az éves belsd ellendrzési tervnek megfelelden ellatjadk a munkak6zosség vezetdk és mun-
kakozosségi tagok teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokat,

e gondoskodnak arrél, hogy a munkak6zdsség vezetokhdz eljusson minden olyan informa-
cio, amely a folyamatos munkavégzéshez sziikséges. Ezeket az informécidkat a munkako-
z0sség vezetdk adjak at az érintett szakoktatoknak.

A munkak6zdsségek kozotti kapcsolattartas rendje
e az éves munka tervezésében:
- azegyes munkakozosségek altal 6sszeallitott éves munkaterveiket a munkakozosség
vezetdk a tanévet elokészito oktatoi testiileti értekezleten ismertetik,
e anevelési-oktatasi feladatok elvégzésében:

- a munkakozosségek kozotti folyamatos, operativ kapcsolattartasért a munkak6zos-
ség vezetok felelnek,

- ennek érdekében a munkakozdsség vezetdk félévente legalabb egy megbeszélést tar-
tanak, amelynek soran kozos allaspontot alakitanak ki a valamennyi munkak6zossé-
get érintd, olyan oktatasi, Szakmai és modszertani kérdésekrél, melyeknél célszerti
egységességre torekedni iskolai szinten,

a féléves ¢és az éves munka értékelésében:

- atanévzard elemzo értekezleten a munkakozosség vezetdk az oktatdi testiilet eldtt
beszamolnak a munkak6zosség altal elvégzett munkarol, a feladatok teljesitésérol,
ezaltal biztositva a tobbi munkak6zosség szamara eredményeik megismerését.

4.2.3. Célfeladatokra/alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara az oktatoi testiilet tagjaibol mun-
kacsoportok alakulhatnak az oktatoi 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 igazgat6 bizza meg.

4.2.4. Fegyelmi bizottsag

A fegyelmi eljaras meginditasarol az oktatoi testiilet dont egyszerii szavazattobbséggel. Az
oktatoi testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara sajat tagjai koziil legalabb hatomtagti bizottsa-
got valaszt (Fegyelmi Bizottsadg). A Fegyelmi Bizottsag tagjai maguk koziil valasztanak elno-
kat.

A Fegyelmi Bizottsag elnokének feladatait, a Fegyelmi bizottsag miikodésének rendjét jelen
szabalyzat ,,A fegyelmi eljaras lefolytatasanak formaja és rendje” cimii fejezete tartalmazza.

4.3. A tanulok kozosségei

Az iskolaban a tanulok a kovetkezd tanuloi kozosségek munkdjaban vehetnek részt:
a) osztalykozosség,
b) diakonkormanyzat,
c) iskolai sportkor,
A tanulok kozosségeinek meghatdrozasat, a tanulokozosségek szervezeti formajat (osztaly-
kozosség, diakkor), mikodésének rendjét a Hazirend tartalmazza.
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A didkdnkormanyzat szervezeti felépitését, miikodési formajat a Diakonkormanyzat Szer-
vezeti és Miikodési Szabalyzata tartalmazza.

A Berettyoujfalui Szakképzési Centrum Veres Péter Gimnazium, Technikum és Szakképzo
Iskola iskolai sportkore a tanulok mozgasigényének kielégitésére, a mozgas, a sport megszeret-
tetésére alakult. Az iskola tanuldinak nyujt lehetdséget sportkori foglalkozasokon, versenyeken
valo részvételre. A kotelezo testnevelésora mellett a szabadon valaszthatd délutani sportfoglal-
kozésok a mindennapi testedzést biztositjak a tanuloknak az éves munkaterv alapjan.

5. Az iskolavezetés és a kozosségek kozotti kapcsolattartas

5.1. Iskolavezetés és az oktatoi testiilet kozotti kapcsolat

Az oktatoi testiilet kiillonbozd kozosségeinek kapcesolattartdsa az igazgatd altal megbizott
vezetd beosztasu igazgato-helyettesek és a valasztott képviselok Gtjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:
a) az iskolavezetoség iilései,
b) akibdvitett iskolavezetdség iiléset,
c) oktatoi testiileti értekezletek,
d) oktatoi testiileti tajékoztatok,
e) munkakdzosségi értekezletek,
f) rendkiviili megbeszélések, tajékoztatok,
g) Google Classromban mikddo oktatdi testiileti csoport.
h) E-mail rendszeren keresztiil
Az oktatoi testiilet tagjai kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban vagy
elektronikus Gton
a) egyeénileg vagy
b) szervezeti egységiik vezetdjén vagy
c) munkakdzosség-vezeton vagy
d) valasztott képviseldik
utjan kozolhetik az iskolavezetoséggel.

Az iskolavezetdség tagjai kotelesek
a) az iranyitasuk ala tartozo szervezeti egységben 1évo oktatok kérdéseit, véleményét, javas-
latait kozvetiteni az iskolavezet6ségnek,
b) az iskolavezetdség iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozo oktatokat az tilés don-
téseirol, hatarozatairol.

Az iskolavezetdség az aktudlis feladatokrol az oktatokat
a) az oktatdi szobaban elhelyezett hirdet6tablan,
b) szoban az oktatoi testiileti tajékoztato értekezleten,
c) irasbeli emlékeztetdn, tajékoztatokon keresztiil értesiti,
d) elektronikus levél formajaban.
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5.2. Iskolavezetés és a diakonkormanyzat kozotti kapcsolat

A didkonkormanyzattal vald kdzvetlen vezetdi kapcsolattartas az igazgato feladata. A diak-
onkormanyzat vezetdje, illetve megbizottja minden esetben részt vehet a fegyelmi bizottsag
munkajaban. A didkonkormanyzat miikodéséhez az intézmény igazgatdja téritésmentesen biz-
tositja a sziikséges feltételeket, ha ezzel nem akadélyozza az intézmény miikddését — helyiség,
berendezések hasznalata.

Az iskolavezetés €s a didkonkormanyzat kdzotti kapcsolat formai:
a) diakkozgyiilés,
b) didkdnkormanyzati-vezetdi gyilés,
c) elektronikus levél.

A Didkdnkormanyzatnak az alabbi iigyekben van véleményezési joga:
o A szakképz0 intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak, hazirendjének elfogadasa
o A szakképzd intézmény szervezeti €¢s miikodési szabdlyzatanak, Hazirendjének modositasa

Azokban az ligyekben, amelyekben a diakonkormanyzat véleményének kikérése kotelezo,
illetdleg amelyekben egyetértési jogot gyakorol, tovabba, ha a didkonkormanyzat képviseldjét
a targyaldsra meg kell hivni, az el6terjesztést, a meghivot — ha jogszabaly méasképp nem ren-
delkezik —a hataridé el6tt legalabb tizenot nappal meg kell kiildeni a diakonkormanyzat részére.

5.3. Iskolavezetés és a Képzési Tanacs kozotti kapcsolat

A Képzési Tanaccsal vald kozvetlen vezet6i kapcsolattartas az igazgato feladata. A Képzési
Tanacsot az iskola igazgatdja tanévenként legalabb két alkalommal 6sszehivja (szeptember és
majus honapokban), és tajékoztatast ad az iskola feladatairdl, tevékenységérol. Az igazgatoi
tajékoztatd értekezlet idopontjardl és helyszinérdl az értesités irasban torténik az osztalyfono-
kok kozremiikddésével. Az osztalyok Képzési Tanacshoz intézett kérdéseiket, véleményeiket,
javaslataikat az osztalyban valasztott elndok vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az
igazgatohoz irasos formaban.

A Képzési Tandcs feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen hasznélhatja az iskola helyisé-
geit, berendezéseit (az intézmény mitkodésének akadalyozasa nélkiil).
A Képzési Tanacsnak az alabbi ligyekben van véleményezési joga:

o A szakképzd intézmény szervezeti és mitkddési szabalyzatanak, hazirendjének elfogadasa
e A szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak, Hazirendjének modositasa

5.4. Iskolavezetés és az iskolai sportkor kozotti kapcsolat

Az iskolai sportkorrel valo kapcsolattaras az igazgato feladata. A kapcsolattartas teriiletei:
versenyek szervezése,
versenyek lebonyolitasa,
mindennapos testnevelés mitkddtetése,
sportkdri foglalkozasok helyszinének biztositasa.
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5.5. Iskolavezetés és a Talentum alapitvany kozotti kapcsolat

Az iskola igazgatoja kozvetlen kapcsolatot tart a Talentum alapitvany kuratériumanak veze-
tdjével és tagjaival. Részt vesz a kuratorium iilésein. Javaslatot tesz a ,, Veres Péter dijas™ diakok
személyére.

6. Kozosségek kozotti kapcsolattartas

6.1. Oktatok és a tanulék kozosségeinek kapcsolata

A tanulok, a tanuldi kozosségek az iskola életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis fel-
adatokrol tajékoztatast kapnak
a) az iskolavezetés tagjaitol:
e aziskolai didkdnkorményzat vezetdségi (Didktanacs) lilésén,
e adiakkozgyiilés,
e az auladban a didkonkormanyzat hirdetétablajan,
b) az osztalyfonokoktol, oktatoktol:
e az osztalyfénoki orakon,
e cgyéni €s csoportos beszélgetések soran,
c) a gimndziumi épiilet emeleti auldjaban elhelyezett televizion keresztiil,
d) iskolaujsagbol,
e) iskolaradiobol,
f) iskola honlapjarol,
g) aziskola facebook oldalarol.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban és/vagy irasban, egyénileg vagy
valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskolavezetdséggel, az oktatokkal — masok emberi
méltosaganak tiszteletben tartasa mellett.

A tanulo lehetdsége, hogy az iskola vezetdihez, oktatdihoz kérdést intézzen, s arra a megke-
reséstdl szamitott 15 napon beliil valaszt kapjon. A kérdést a tanul6 irdsban fogalmazza meg és
nyUjtja be az iskola igazgatdjanak, a beadvanyban pontosan megjeldlve a kérdés cimzettjét is.
A levéltitok védelme mindenkit megillet. Amennyiben a tanulé nem tudja, vagy nem akarja
ligyét nyilvanossag elé vinni és szeretné kilétét titokban tartani, a didkonkormanyzat egy tagja
képviselheti.

A tanul fejlodésérdl, egyéni haladasarol, megitélésérdl a tanuldt az oktatoknak, szakokta-
toknak szdoban és irasban folyamatosan tajékoztatniuk kell az alabbi rendszerességgel:
a) szobeli tajékoztatas: sziikség szerint egyéni, eseti elbeszélgetések a tanuldval vagy a szii-
16kkel egyiitt, az iskolaban vagy csaladlatogatasok alkalmaval,
b) irasbeli tajékoztatas:
e az ellen6rzd konyvon keresztiil az érdemjegyekrol,
e atanulé magatartasarol, szorgalmarol folyamatosan,
e rendkiviili események bekdvetkeztekor esetenként,
o félévkor (ellendrzd kdnyv) €s tanév végén (bizonyitvany) osztalyzatokkal.
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6.2. Oktatok és a sziilok kapcsolata

A sziilok az iskola egészének ¢€letérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol tajé-
koztatast kapnak:
a) azintézményvezetés tagjaitol
e az e-Kréta rendszer elektronikus iigyintézés és lizenetkiildés funkcidjan keresztiil,
e az aulaban elhelyezett hirdetd tablan,
e az alkalmanként megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil,
b) az osztalyfénokoktdl, oktatoktol
e az osztalysziildi értekezleten,
o fogaddorakon,
ellen6rzé konyvon,
bizonyitvanyon Keresztiil,
e e-kréta rendszeren
c) iskolaujsagbol,
d) iskola honlapjarol,
e) aziskola facebook oldalarol.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az aldbbi lehetdségek szolgalnak:
a) sziil6i értekezletek,
b) fogadoorak,
€) 9.és 12. évfolyam sziil6i értekezlete,
d) intézményi rendezvények,
e) irasbeli tajékoztatas
e az iskola a tanév soran eseti irasbeli tajékoztatast ad a tanuldk ellendrzé konyvén
keresztiil,
e  az e-kréta rendszer elektronikus ellendrzdjén keresztiil
f) irasbeli tajékoztatas levél, tavirat Gtjan, elektronikus levelezés utjan,
g) szobeli értesités telefonon,
h) informalas az iskola honlapjan keresztiil,
i) személyes lizenet az elektronikus naplon keresztiil,
J) személyes megbeszélés az iskolaban,
K) a sziilokkel torténd egyéni elbeszélgetések (fogadooran kiviil),
I) indokolt esetben csaladlatogatas alkalmaval.

A sziil6i értekezletek és fogadoorak idSpontjat az iskolai munkaterv évenként tartalmazza.
A helyszin és az idOpont a tanulok ellendrzd konyvébe kertil beirasra.

A sziilék az iskolat érintd kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban
egyénileg vagy valasztott képvisel6ik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatdjaval,
az iskolavezetdség tagjaival, oktatoi testiilettel vagy a sziil6i munkak6zosség valasztmanyaval.

7. A kiils6 kapcsolatok formaja és rendje

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a kovetkez6 intézményekkel, szervezetek-
kel:
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a) A Berettyoujfalui Szakképzési Centrummal

b) Balmazijvaros és a kornyez6 telepiilések (Egyek, Tiszacsege, Ujszentmargita, Nagyhe-
gyes, Hortobagy) altalanos iskolaival,

c) Balmazujvaros kulturalis, miivel6dési intézményeivel,

d) Balmazujvaros szakszolgaltatd intézményeivel (gyermekjoléti szolgalat, nevelési tanacs-
ado),

e) pedagogiai szakmai szolgaltatokkal,

f) aziskola egészségiigyi ellatasat biztositd szolgaltatoval,

g) kornyezd telepiilések és a Szakképzési Centrum kozépiskolaival,

h) dualis képzohelyekkel.

7.1. A Berettyoujfalui Szakképzési Centrummal

A centrummal valo kapcsolattartas formaja:
e centrum altal szervezett igazgatoi értekezletek,
e centrum altal meghatarozott iddben személyes megbeszElés az érintett (munkatigyi, pénz-
tigyi, szakképzési) szakreferenssel,
e telefonon és/vagy e-mail formajaban torténé kommunikacié az érintett (munkaiigyi, pénz-
tigyi, szakképzési) szakreferenssel,

A kapcsolattartas felelds vezetdje az igazgato.
7.2. Az altalanos iskolikkal valo kapcsolat

Balmazujvaros és a kornyezo telepiilések altalanos iskolaival valo kapcsolat formaja:
a) Dbeiskolazas

o tdjékoztatd anyagokat elkészitése €s eljuttatdsa az intézményekhez,

o koOz0s forumok szervezése az intézmény felvételi és képzési terveirdl a nyolcadikos
tanuloknak illetve sziileiknek, osztalyfonoki ora vagy dsszevont sziildi értekezlet for-
majaban,

e a,Beiskolazasi hét” keretében a végz0s altalanos iskolai tanulok fogadasa bemutato
orakon, miiveltségi és sportvetélked6kon, ahol megismerhetik intézményiinket, ok-
tatoinkat és tanuloinkat,

b) szakmai, kulturalis, miivel6édési egylittmiikodés: képzomivészeti kiallitasok, miiveltségi
vetélkedok szervezése,

c) szakmai tovabbképzéseken valo egylittes részvétel: kozos projektek tervezése, szervezése
¢s lebonyolitasa.

A kapcsolattartasért felelds: altalanos igazgato-helyettes.
7.3. Balmazujvaros kulturalis, miivelodési intézményeivel valé kapcsolat

A balmazujvarosi és a kornyékbeli teletilések kulturalis és miivelddési intézményeivel valod
kapcsolattartas formaja:
a) akapcsolat a kiilonb6z6 képzodmiivészeti kiallitasokon, kulturalis vetélked6kon vald rész-
vételt,
b) palyazatokban vald egyiittmiikddést jelenti,

A kapcsolattartasért felelds: altalanos igazgatd-helyettes.
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7.4. Balmazujvaros szakszolgaltato intézményével valo kapcsolat

A szakszolgalattal vald kapcsolat formaja:
a) a Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalattal vald kapcsolat iskolank veszélyeztetett, hatranyos
helyzetii tanuldinak gondozasan alapul,
b) aPedagogiai Szakszolgalat alapfeladata az intézményilinkben tanuld beilleszkedési, maga-
tartasi zavarokkal kiizd6, sajatos nevelési igényi tanulok gyermekpszichologiai, pszicho-
pedagobgiai kezelése,

A kapcsolattartasért felelos személyek: igazgat6, fejlesztd oktato, ifjusagvédelmi felelds.
7.5. Pedagogiai szakmai szolgaltatokkal valo kapcsolat

A szakmai szolgaltatéval valo kapcsolat formaja:
a) akapcsolattartas az alabbi teriiletekre terjed ki:
a. azujja szervezddod pedagogiai szakmai szolgaltatasi rendszerrel kapcsolattartés,
b. az orszagos szaktanacsadoi halozattal valo egyiittmiikodés,
C. az atalakuld oktato-tovabbképzési rendszerbe vald bekapcsolddas,

A kapcsolattartasért felelds: igazgato.
7.6. Az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolat

Az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval vald kapcsolat for-
maja:
a) az iskolaorvoson és a két iskolai védonon keresztiil valosul meg,
b) avédénd munkdjanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal.

A kapcsolattartasért felelds: igazgato.

7.7. A kornyez6 telepiilések és a Szakképzési Centrum kozépiskolaival
A kapcsolattartasért felelds: igazgato

7.8.A dualis képzohelyekkel valé kapcsolat

Az agazati alapoktatds a szakképzd intézményben, a szakiranyl oktatas a szakképzd intéz-
ményben és a dudlis képzhelyen torténhet. A dualis képzdhellyel vald egyiittmiikodés soran a
hagyomanyos egyiittmiikodési format alkalmazzuk, amelynek soran a dualis képzdhelyi kove-
telményeknek vald megfelelés esetén a tanuld kozvetleniil a vallalkozoval kot szakképzési
munkaszerzddést. A szakmai ordk szakmai elméleti tartalmait az intézményben egységesen
szervezzik meg.

A kapcsolat forméja:

a) iskolai rendezvényekre vald meghivas,

b) véllalatok, vallalkozok székhelyein, telephelyein valé megjelenés,

c) Szakmai Nap, képzések és tanfolyamok szervezése, tartasa,

d) kiilsd gyakorlati helyen foglalkoztatott, kivald gyakorlati eredménnyel rendelkezd végzds
szakiskolai tanuldk jutalmazasa a foglalkoztato vallalat, vallalkozé altal.
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A kapcsolattartasért felelds: szakképzési igazgatohelyettes

7.9. Sajtoval valé kapcsolat

A sajtoval valo kapcesolattartasra a centrum foigazgatdja és kancellarja jogosult, e jogosultsa-
gat eseti jelleggel atruhézhatja az igazgatora.

A sajtd tajékoztatasaval kapcsolatos eljaras részletes szabalyait a centrum Sajtokapcsolati és
kommunikacids szabalyzata tartalmazza.

8. Az iskola miikodési rendje

8.1. Az iskola nyitvatartasi rendje

Az iskola f6 épiilete tanitasi napokon reggel 6.30 oratol 20.00 6raig van nyitva. Az iskola
gimnaziumi épiiletének bejarata tanitasi napokon 7.30 és 7.50 ora kozott van nyitva. Ettol eltérd
idépontban bejarat a szakképz6 feldli fdbejaraton.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban —
zarva kell tartani. A szokésos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az
igazgat6 ad engedélyt.

Az iskola tankonyh4ja és tanmiihelyei csak a gyakorlati oktatds idején vannak nyitva. A szo-
kasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre — irasban benytjtott kérelmek alapjan — az igazgato ad
engedélyt. Jogszabalyban rogzitett tanitasi sziinetekben az intézmény az igazgaté altal megha-
tarozott moédon tart nyitva.

Az iskola féépiiletében hivatalos portaszolgalat miikodik a tanitasi napokon 7.00 és 15.00
ora kozott. Ettdl eltéré iddpontban a nyitvatartasi idoben a portai feladatokat az intézményi
takaritok latjak el.

Az iskola tet6terében miikodd Garaboncias Didkszalloba az iskola fébejaratan torténik a be-
jaras.

Az iskola épiiletét, ha abban iskolai dolgoz6 nem tartozkodik, de legkésébb 20.00 orakor be
kell zarni €s a riasztoérendszert be kell kapcsolni. Abban az esetben, ha a didkszallo portasa a
portan tartozkodik, a riaszt6 rendszer bekapcsolasardl kell az iskolai dolgozénak gondoskodni.
Az épiilet bezarasa, illetve a riasztorendszer bekapcsoldsa el6tt az ligyeletes intézményi takaritd
koteles meggy6zddni arrdl, hogy az épiiletet mindenki elhagyta.

8.2. Az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskolaval jogviszonyban nem 4allok vagyonbiztonsagi okok és az oktatas zavartalan biz-
tositasa miatt csak az elfoglaltsaguk idejére tartdzkodhatnak az épiiletben.
Az iskolaval jogviszonyban nem allok az alabbi modon 1éphetnek be az iskola teriiletére:
e Dbejelentéssel: a vendéget vard vezetd, illetve oktatod bejelenti a portasnak a belépok korét,
varhato érkezését,
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e engedéllyel: az iskolai biifé beszallitéi és dolgozdi, valamint az iskola helyiségeinek bér-
161, illetve azok alkalmazottai, iskolai rendezvényre meghivott vendégek, résztvevok,

e kozvetlenill: rendorség, tlizoltosag, mentdk, elére meghirdetett sziildi értekezletre, fogado-
orara érkezo sziilok.

A tanmiihelyek illetve a tankonyha tertiletére kiilsé személyek csak kisérettel 1éphetnek be.

Az iskolaval jogviszonyban nem all6 bejelentett vagy be nem jelentetett vendégeknek belé-
péskor a portan regisztraltatniuk kell magukat. A regisztracié soran kapnak egy belépdkartyat,
melyet a felkeresett személlyel ald kell iratni, datummal el kell latni, majd kilépéskor le kell
adni a portan.

Az iskolaba érkezd személyek tartdzkodasi helye tigyintézéskor a gimnaziumi illetve szak-
iskolai titkarsag irodaja, oktatoi szobak, varakozas esetén pedig az igazgatasi folyoso.

8.3. A vezetok benntartozkodasanak rendje

Az iskolavezetdség tagjai koziil legalabb egy személynek az intézményben kell tartozkodnia
annak 1ényegi miikddésekor.

Az iskolavezetés tagjai benntartozkodasanak rendje: hétfé-péntek:7.30-16.00—ig napi 8 ora.

A fent megjelolt id6pontban valamelyik vezetdnek az intézményben kell tartozkodnia.

Az iskolavezetés tagjai vezetdi munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladatai-
nak megfelel6 idében és id6tartamban latjak el.

8.4. A vezetok helyettesitésének rendje

Az igazgatot akadalyoztatasa vagy érintettsége esetén az altalanos igazgatohelyettes helyet-
tesiti,
e ha az igazgato és az altalanos-igazgatohelyettes is akadalyoztatva van vagy érintettsége
fennall, akkor a szakképzési igazgatohelyettes helyettesit,
e mas esetekben az igazgat6 altal az adott alkalomra megbizott vezetéségi tag (munkako-
z0sség vezeto), akik helyettesitésiik soran a dolgozok munkaviszonyaval kapcsolatos, il-
letve, nagyobb értékii kitelezettségvallalasra vonatkozod déntéseket nem hozhatnak.

Ha az igazgatoi tisztség betoltetlen, az altalanos igazgatohelyettes gyakorolja az igazgatoi fel-
adata- és hataskoroket. Az igazgatoi és altalanos igazgatohelyettes tisztség is betdltetlen, ak-
kor a szakképzési igazgato helyettes gyakorolja az igazgatoi feladat-és hatarkoroket.

Az igazgatohelyetteseke egymas helyettesitését ellatjak.

8.6. A tanorak és az orakozi sziinetek rendje

A napi tanitasi id6 (a kotelezd Orarend szerinti tanitasi Ora idétartama) 7.45 oratol 14.50
oOraig tart az alabbi tanora-beosztas szerint:

| Ora | Becsengetés | Kicsengetés | Sziinet | Tanéra idétartama (perc) |
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1. 7.45 8.30 5 45
2. 8.35 9.20 10 45
3. 9.30 10.15 10 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 foglalkozas a tanmiihelyben, tankonyhaban 7.15 érakor kezddédik, 13.20
orakor végzddik, 2x25 perc sziinet biztositasaval:

reggeli sziinet: 8.30 -8.55
ebédsziinet: 11.00 - 11.25
Indokolt esetben az igazgato roviditett tandrakat rendelhet el.

A tandran kiviili foglalkozasokat 14.30 o6ratol 16.00 6rdig, vagyis a délutani nyitva tartas
végéig kell megszervezni, kivéve a sportfoglalkozasokat, melyek 18.00 oraig tarthatok. Ettol
eltérni csak az igazgato engedélyével lehet.

A tanora, a gyakorlati foglalkozas az dratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal 0ssz-
hangban levd 6rarend alapjan torténik, oktatok vezetésével a kijel6lt szaktantermekben, tanmii-
helyben. A kijelolt szaktantermek modositasa csak az adott szervezeti egység vezetéséért fele-
16s igazgatd-helyettes engedélyével lehetséges.

A tanorak és a tandran kiviili foglalkozasok latogatasara engedély nélkiil csak az oktatoi
testiilet tagjai jogosultak, el6zdleg egyeztetve az adott szakoktatoval és az adott szervezeti egy-
ség vezet6jével. Minden mas esetben a latogatasra az igazgat6 adhat engedélyt.

A tanordk megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt, indokolt esetben az igazgato és az
igazgato-helyettesek tehetnek. A tanorak tanulokra vonatkozo szabalyait a Hazirend tartal-
mazza. Az 6rakozi szilinetek ideje rovidithetd igazgatoi engedéllyel.

Az orakozi sziinetekben a tanuldk az é€piilet aulaiban, a folyosdkon illetve a kijelolt udvaron
tartozkodhatnak. Az orakdzi sziinetekben a szaktantermekben tartézkodni tilos. A tanuldk a
szaktantermekben csak oktatoi feliigyelettel tartozkodhatnak.

Becsengetés utan a didkok a beosztas szerinti tanterem el6tt varakoznak fegyelmezetten,
kulturéltan az oktaté megérkezéséig.

8.7. Az iskolai feliigyelet rendje

Az iskolaban a tanitasi id6 alatt tanulo feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat. Az érarend sze-
rinti kotelezd tanitasi ordk illetve a tanoran kiviili foglalkozasok ideje alatt a tanulokra a tanorat
tarto oktatod feliigyel.

Az orakozi sziinetekben, valamint kozvetleniil a tanitasi id6 eldtt és utan a tanuldk feliigye-
letét az tigyeleti rend szerint beosztott tigyeletes oktatok latjak el.
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Az iskola tigyeleti rendet hataroz meg az orarend fiiggvényében az 6rakozi sziinetekben. Az
tigyeleti rend beosztasaért az adott szervezeti egység iranyitasaért felels igazgatd-helyettes
(altalanos igazgato-helyettes, szakképzési igazgato-helyettes felel.

Az ligyeletre beosztott vagy az ligyeletes helyettesitésére kijelolt oktatod felelds az tigyeleti
teriilet rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért.

8.8. Az iskola helységeinek hasznalata

Az iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
a) aziskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,
b) aziskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,
C) atiiz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
d) az SZMSZ-ben és a Hazirendben megfogalmazott eléirasok betartasaért.

A tanulok az iskola 1étesitményeit, helyiségeit (szaktanterem, szamitastechnikai és multimé-
dia tanterem, tornaterem, kézilabda-palya, szabadtéri kondipark, konyvtar) csak oktato feliigye-
letével hasznalhatjak. Ez alol csak az iskola igazgatdja adhat felmentést.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskoldbdl elvinni magan vagy kézcéla
hasznalatra csak az igazgat6 engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

8.9. Az iskola helységeinek karbantartasa

A szaktantermek, konyvtar, tornatermek, tanmithelyek, tankonyha és mas helyiségek bal-
esetmentes hasznalhatosagaért és az azokban elhelyezett eszk6zok karbantartasaért az iskola-
gondnokok a felelések.

Az adott szaktanterem, konyvtar, tanmiihely, tankonyha és mas helységek felel6se leltari
feleldsséggel tartozik az azokban elhelyezett eszkdzokeért, berendezésekért, targyakeért.

A leltari felelds megallapitasa tanévenként torténik az éves munkatervben rogzitve.

A meghibasodott eszkdzoket, berendezéseket a helység feleldse koteles a gondnok vagy az
adott szervezeti egység vezetdjének tudomasara hozni, aki intézkedik a javitasrol vagy potlas-
rol.

8.10. Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

Az iskola helyiségeit tanitasi idon kiviil és a tanitasi sziinetekben kiils6 1gényldknek kiilon
megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozésokat, rendezvényeket nem
zavarja.

Az iskola helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasanal figyelembe kell venni a fenntarto
erre vonatkoz6 szabalyait.

A bérbeadasrdl az igazgatod véleményének eldzetes kikérését kovetden a kancellar dont. A
szakképzési igazgato-helyettes felelds az intézmény helységeinek, eszkozeinek bérbeadasaért,
azok ellendrzésért és koordinalasaért. Téritéssel torténd hasznalatba adas esetén bérleti szerzo-
dést kell kotni, melyben rogzitett idoben €s helyiségekben tartozkodhatnak a kiils6 igénylok. A
bérleti szerz0dés elkészitéséért az igazgato a felelds.
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8.11. Az iskolai védé, 6vo eléirasok

A szaktantermekben, konyvtarban, tornatermekben, tanmuhelyekben, tankonyhén és mas
helyiségekben elhelyezett késziilékeket tanulok nem kapcsolhatjak be, nem miikodtethetik ok-
tatoi feliigyelet, vagy engedély nélkiil.

Az iskolaban fényképek és videofelvételek készitése csak igazgatoi engedéllyel lehetséges.

A termet elhagyo osztaly a teremberendezést koteles — a kdvetkezd csoport szamara (az
utols6 ora utan is) a zavartalan munkavégzést biztositando —, 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 €s az oktatoi asztal
tisztasdga, a szekrény belso allapota, a teremdekoracié elkészitése és karbantartdsa a kzosség
feladata. Amennyiben a teremrend fenntartasa nehézségbe iitkozik, osztalyfonoki kdzremiiko-
déssel tanitasi idon kiviil kell a feladatot ellatni.

Minden tanév elsé tanitasi napjan az iskola 0sszes tanuldja tiiz-és balesetvédelmi oktatasban
részesiil, melyet az osztalyfonokok tartanak. Az oktatdson valo részvételt a tanuld aldirasaval
igazolja, hidnyzasa esetén potolni koteles.

Az iskola teriiletén a munka-és balesetvédelmi szabalyok betartdsa kotelezd. Elmulasztasuk
fegyelmezo intézkedést, illetve fegyelmi eljarast vonhat maga utan.
8.12. Kartéritési felelosség

A kartéritési feleldsség tekintetében a 2019. évi LXXX. torvény szakképzésrdl rendelkezései
az iranyadoak.
,»Ha a tanuld a szakképz6 intézménynek jogellenesen kart okoz, a Ptk. szerint koteles azt meg-
tériteni.
A kartérités mértéke nem haladhatja meg a - karokozas napjan érvényes - kotelezd legkisebb
munkabér

a) egyhavi 0sszegének 6tven szazalékat gondatlan karokozas esetén,

b) 6thavi 0sszegét szandékos karokozas esetén.

8.13. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A hatalyos torvények ¢€s jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak rendszeres egészségiligyi
feliigyeletét és ellatasat iskolaorvos €s védond latja el. Az iskolaorvossal és a védéndvel a koz-
vetlen segitd, kapcsolattartd munkat az iskola igazgatdja végzi.

Az iskolaorvosi és a védénoi tevékenységek tlitemezése minden év szeptember 15-ig egyez-
tetésre keriil az iskola igazgatojaval, a tanulok sziirbvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig Ki-
fliggesztésre kertil az oktatdi szobaban.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezo feladatokat:
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a) az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyeletét, a tanulok évente egy alkalom-
mal torténd sziirdvizsgalatat,

b) a sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a sportegyesiiletben nem tag, de diaksport-
kori versenyeken indul6 didkjaink sportorvosi sziirését, az érvényes igazolasok kiadasat,

C) végrehajtja a sziikséges ¢s esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyligyi in-
tézkedések végrehajtasat,

d) siirgdsségi eseti ellatast végez,

e) atanulok egészségiigyi allapotardl tanuskodd dokumentumok vezetését,

f) az osztaly szlirését kovetden kapcsolatba 1ép, tapasztalatairdl konzultal az osztalyfénokkel
¢s a testneveld oktatdval, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendellenességekre,

g) az osztalyfonok kérésére felvilagosito eléadasokat tart,

h) tapasztalatairél minden tanév végén tajékoztatja az intézmény vezetését.

A védond feladatai:

a) segiti az iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirdvizsgalatok litemezését,

b) figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valod
megjelenésiiket, leleteik meglétét,

c) elvégzi a szlirGvizsgalatokat megel6z6 ellenérzé méréseket (vérnyomas, testsuly, magas-
sag, latas-, hallasvizsgalat stb.),

d) végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, eldadéasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmikodve.

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

f) kapcsolatot tart segité intézményekkel.

Rendkiviili helyzetben (rosszullét, baleset stb.) az 6rat tarto, vagy az iigyeletes oktatd gon-
doskodik az elsdsegélyrdl az iskolatitkar kozremiikodésével, aki értesiti a megfeleld illetékes
egeészsegligyl szervet (iskolaorvos, ligyelet, mentdk stb.) és gondoskodik a sziil6 értesitésérol.

Elsésegély-nyujtasra kijelolt helységek és személyek:
a) orvosi szoba: iskolaorvos, védénok,
b) fejlesztészoba: fejlesztépedagogus,

Enyhe rosszullét esetén a tanulo (kisérettel) elhagyhatja az intézményt, amennyiben ezt a
sziil® engedélyezi vagy az adott oktato (ligyeletes, szakoktatd, osztalyfénok) indokoltnak véli.

8.14. A nemdohanyzok védelme

Az iskola egész teriiletén és a bejarattol Sm-es korzetben a dohdnyzas mindenki szamara
tilos. A tilalom minden iskolai rendezvényre és mindenkire vonatkozik, aki az iskola épiiletébe
¢és udvaraba belép. A dohanyzasi tilalomra az iskola bejaratanal kifliggesztett tabla figyelmez-
tet. Dohanyz6 tanul6 fegyelmi biintetésben részesithetd vagy fegyelmi eljaras kezdeményez-
hetd vele szembe.

8.15. Reklamtevékenység az iskola helyiségeiben

Reklamtevékenység csak az iskola igazgatojanak engedélyével lehetséges. Igazgatoi enge-
dély birtokaban reklam, hirdetési anyag elhelyezése csak az arra kijel6lt hirdetétablan torténhet.
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Az alabbi termékek ¢€s tevékenységek reklamozasa tilos:
a) aszervezetre karos élvezeti cikkek,
b) atanulokat vasarlasra 6sztonzés,
C) agressziv cselekedetre serkentés.

8.16. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Rendkiviili eseményen kell érteni minden olyan eseményt, amelynek bekovetkeztét elore
nem lehet l4tni (arviz, belviz, foldrengés, bombariado stb.). Az eseményt észleld személy hala-
déktalanul koteles értesiteni az intézkedésre jogosult személyeket.

Intézkedésre jogosult személyek:
a) aziskola igazgatoja,
b) aziigyeletes igazgato-helyettes,
c) {lgyeletes oktato,
d) tliz- és munkavédelmi felelGs.

Az intézked6 személy feladatai (a sorrendnek megfelelden):
a) gondoskodik a Rendérség, illetve a Thzoltosag értesitésérol,
b) értesiti az iskolaban 1év6 intézkedésre jogosult személyt, hogy az megtehesse a feladatko-
réhez tartozo tovabbi intézkedéseket,
¢) gondoskodik a riasztdjelzés leadasarol, melyet legalabb haromszor kell megismételni.

A riasztojelzés észlelése utani teendok:
a) afoglalkozast tartd oktatok feladata, hogy gondoskodjanak az oktatasi helyiségek legrovi-
debb iddn beliili elhagyasardl a kijelolt menekiilési utvonalakon,
b) foglalkozast tartd oktatok minden esetben viszik magukkal az osztaly- vagy csoportnaplot,
C) a helyzet ismeretében a tanulok személyes holmijukat hatrahagyva vagy azzal egyiitt me-
nekiilnek az oktatd dontése alapjan,
d) ariado lefujasaig az érintettek csak a kijelolt helyen tartdzkodhatnak.

A rendkiviili esemény utani tovabbi teenddket (a tanitds folytatdsa, hazamenetel, ebéd, a
kiesett tanitasi id6 potlasa) az iskola igazgatdja hirdeti Ki.

Erettségi, szakmai vizsgan vagy orszagos felmérésen jelentkezé rendkiviili esemény esetén
az igazgatd gondoskodik a vizsga mas teriileten valé folytatasarol.

A tliz- és munkavédelmi felelds feladatai bombariado, illetve rendkiviili esemény esetén:
a) a porta értesitése (sziikség esetén),
b) zart ajtok kinyittatasa,
c) ateremkulcsok biztositasa,
d) aRendérség, a Tlizoltosag, tiizszerészek vezetése az iskola épiiletében.

8.17. Feladatok a tanulo6- és gyermekbalesetek megel6zésében, baleset esetén

A tanuld- és gyermekbalesetek megeldzésének ellatasaért kiemelt feleldsséggel tartozik az
iskola igazgatdja €s a tliz- és munkavédelmi feleldse.

Az iskola Munkavédelmi szabalyzata részletesen tartalmazza a tiiz- és munkavédelmi felelés
¢s az iskola konkrét feladatait.
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Az iskolai tanmithelyben, tankonyhan jol lathat6 helyen ki kell fiiggeszteni melyek azok az
eszkozok, gépek

a) amelyek tanulok altal egyaltalan nem hasznalhatok,

b) amelyeket a tanulok csak oktatd feliigyelete mellett hasznalhatnak.

Az iskola minden dolgozdjanak kotelezettsége, hogy:

a) a balesetek megel6zése érdekében a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megor-
zéséhez sziikséges ismereteket atadjak, azok elsajatitdsarol meggydzddjenek,

b) az oktatdk a tandrai és tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az tigyeleti beosztasukban
meghatarozott idoben kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figye-
lemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulok-
kal betartatni,

C) az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon a tanuldkkal ismertetni kell az egészségiik
¢s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhato magatartasformakat,

d) a tanulot fenyegetd baleset veszélye esetén minden lehetséges intézkedést megtegyenek a
vesz€ly elharitasa érdekében,

e) azokban a tantermekben, gyakorlati foglalkozasra kijel6lt helyiségekben, amelyek kiemel-
ten balesetveszélyesek, fokozott ellendrzést gyakoroljanak,

f) amegel6zés kotelezettsége kiterjed az iskolan kiviil szervezett rendezvények és tanulmanyi
kirdndulasok korére is.

Az iskola tajékoztatasi kotelezettsége, melynek soran a tanulokkal minden szorgalmi év elsd
osztalyfonoki orajan, illetve gyakorlati foglalkozas kezdetén ismertetni kell:
a) a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat,
b) az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo rendelkezéseket,
c) atilos és elvarhato magatartasi formakat.

Az ismertetésnek igazodnia kell a tanuldk életkorahoz és fejlettségéhez. Az ismertetés tényét
¢s tartalmat minden esetben dokumentalni kell.

A dolgozok feladata a bekovetkezett baleset esetén:
a) a baleset sulyossagatol fliggden azonnal értesiteni kell az ismertetett segélynytjto szemé-
lyeket, szervet (orvost, iskolai védénét, mentét stb.),
b) abaleset koriilményeit jelenteni kell az igazgatonak vagy a szervezeti egység vezetdjének,
c) lehetéség szerint a legrovidebb id6 alatt értesiteni kell az érintett tanulo sziileit.

Az iskola feladata a nyolc napon tul gyogyulo sériiléssel jaro balesetek esetén:

a) a balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni
kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizs-
galat eredményeképpen fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat, hogy mit sziikséges tenni a hasonld balesetek megeldzése érdekében és a megfeleld
intézkedéseket foganatositani kell,

b) abalesetek esetén jegyzokonyvet kell felvenni, a jegyzokonyv felvétele a szakiskolai isko-
latitkar és a tliz-és munkavédelmi felelds feladata,

C) ajegyzOkonyvek egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak,

d) a jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskora gyermek, tanuld esetén a
szlilének/torvényes képviselének. A jegyzokonyv egy példanyat az iskolaban meg kell
Orizni,
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e) lehetévé kell tenni a képzési tanacs €s az iskolai diakonkormanyzat képviseldje részvételét
a baleset kivizsgalasaban.

9. Az iskolai konyvtar miikodése

Az iskolai konyvtar szervezeti és miitkodési szabalyzatat a 2. sz. melléklet tartalmazza

9.1. Iskolai tankonyvellatas

Az iskolai tankonyvellatas feladata a tankdnyvek beszerzése €s a tanulokhoz torténd eljutta-
tasa.

9.2. Tankonyvfelel6s feladatai

Az iskola tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatoé a felelds.

Az igazgatd jeldli ki a tankonyv-értékesitésben kozremiikodd személyt (tovabbiakban tan-
konyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban.

A tankonyvfelelds feladatai:
e minden tanévben, szeptember 15-ig elkésziteni a tankdnyvellatas éves rendjét, mely az éves
munkarend mellékletét képezi,
e aziskolai tankdnyvrendelés megkiildése a KELLO-nak a KELLO rendelési feliiletén,
e atankonyvek kiosztdsa az elsd tanitasi napon,
e potrendelés lebonyolitasa
e atamogatasok kiszdmitasa, a szamlazas lebonyolitasa,

A tankonyvfelelds ellendrzése mellett, az iskola irasban értesiti, illetve a www.verespgsz-
buj.hu honlapon (Letoltések meniipont alatt) tajékoztatja a tanulokat és a sziiloket az iskolai
tankonyvellatas folyamatairdl (a tdimogatas feltételeirdl, az igénybejelentés modjarol, a hatar-
1d6krdl), illetve biztositja jelen szabalyzat nyilvanossagat.

9.3. Az ingyenes tankonyvellatas formaja

A 2020/21-es tanévt6l kezdddéen minden didk alanyi jogon ingyenes tankdnyvellatasban ré-
szestl.
Az ingyenes tankonyvellatas azt jelenti, hogy az arra jogosultak oktatdsdhoz sziikséges 0sszes
tankonyvrdl az iskola gondoskodik. Ennek két formdja lehet:
e aziskola megrendeli a tankdnyvet, és a tanuldo megkapja a tankonyveit. Az iskola altal nyuj-
tott pénzbeli tdmogatdssal megvasarolt tankonyvek a tanul6 tulajdonaba keriilnek,
e aziskolai konyvtar kdlcsonzi a tanulok részére ingyenesen a tankdnyveket. Ebben az esetben
a tankonyv az iskola tulajdona, a tanuld csak hasznalja azt.
Az iskolai konyvtarbol kolesonzott tankonyv addig az idépontig maradhat a tanulonal, ameddig
az adott tantargybodl a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve ha az adott tantargybol
vizsgat tehet vagy kell tennie a tanuldi jogviszony fennallasa alatt.
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A tanuld, illetve a kiskora tanul6 sziilgje/torvényes képviseldje koteles a kdlesonzott tankony-
velvesztésébol, megrongalodasabol szarmazd kart az iskola hazirendjében meghatarozottak
szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankonyv stb. rendel-
tetésszerli hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

Az a tanulo, aki masik iskolaba akar atiratkozni, tanul6i jogviszonya akkor sziinik meg, ha a
birtokédban 1évo, az iskolai konyvtarbol kolesonzott tankonyveket visszaszolgaltatja a tan-
konyvfelelésnek.

10. A tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

Az iskola — a tanoérai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklédése, igényei szerint tanoran
kiviili foglalkozasokat szervez.

Az oktatoi testiilet célja, hogy a tanéran kiviili foglalkozasok kotetlenebb tevékenységi for-
mai, az itt szerzett élmények, tapasztalatok is a kozdsségfejlesztést szolgaljak.

Szorgalmazzuk, hogy a didkok vegyenek részt tanoran kiviili foglalkozadsokon — szakkorok,
sportkdri foglalkozasok, didkkori foglalkozasok, iskolatjsag és honlap szerkesztése — igy az
azonos érdeklddést tanulok kisebb kozosségekben is egylitt lehetnek.

Feladataink:
e tanitvanyainkat a tarsas egyiittélés alapvetd szabélyaira megtanitsuk,

e atevékenységek pedagogiai iranyitasaval a kozosséghez vald tartozas €s az egymasért
val6 feleldsség érzését erdsitsiik, az egylittmiikodés formait megismertessiik.

Iskolank az alabbi tanoran kiviili foglalkozasokat tudja biztositani a tanulok részére:
a) iskolan beliili tevékenységek
o fejlesztéfoglalkozésok,
e  didkkori foglalkozasok,
- sportkor,
- tanulmanyi szakkorok (pl. tehetséggondozas, korrepetalas, felzarkoztato),
- hobbi szakkorok,
- kozép és emelt szintli érettségi felkeészitd foglalkozasok,
e tanulmanyi, szakmai versenyekre felkészité foglalkozasok,
e nyelvvizsgara, ECDL vizsgara felkészitd foglalkozasok,
e tanulmanyi, szakmai versenyek, miiveltségi vetélkeddk, sportversenyek,
e szabadidds programok,
e eldadasok, rendhagyd orak meghivott eléadok részvételével,
e iskolaujsag szerkesztése,
e iskolaradio tizemeltetése,
b) iskolan kiviili tevékenységek:
e szinhaz-, hangverseny-, mozi-, mizeumlatogatas,
e tanulmanyi kirandulés,
e osztalyrendezvények,
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e részvétel nemzetkdzi didkesere programban a partneriskolak kozremiikodésével,
e taborok, turak (vizi tabor, sitabor, gyalogturak, stb...).

A tanorén kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, sziiléi, oktatd igényeket a lehe-
téségek szerint figyelembe kell venni.

Az a) pontban megnevezett foglalkozasokon valo részvétel onkéntes, kivéve a fejlesztéfog-
lalkozasokat. A fejlesztéfoglalkozasokon vald részvétel irasos sziildi engedélyhez kotott. Szii-
161 engedély birtokaban a tanulonak kotelezd jelleggel meg kell jelennie a fejlesztéfoglalkoza-
sokon.

A b) pontban megnevezett iskolan kiviili foglalkozasok onkoltségesek, az iskola szervezési
feladatokkal segiti a tevékenységek végrehajtasat.

Az iskolan beliili foglalkozasok téritésmentesek, indokolt esetekben az igazgatd adott didk-
kori foglalkozasokért tamogatési (téritési) dijat hatdrozhat meg.

Az iskola altal finanszirozott iskolan beliili foglalkozasok megszervezésénél a foglalkozasok
megnevezEsét, heti draszamat, a vezetd oktatd nevét, miikodésének iddtartamat az iskola tan-
targyfelosztasaban rogziteni kell. A mitkddés feltételeit az iskola koltségvetése biztositja. A
megnevezett foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok elére meghataro-
zott tematika alapjan torténnek, errdl, valamint a latogatottsagrol foglalkozasi naplot kell ve-
zetni. A foglalkozas vezetdje felelds a foglalkozas miikddéséért.

Az osztalyfonok a tantervi kdvetelmények teljesiilése, az oktatéi munka segitése érdekében
évente egy alkalommal osztilya szamara tanulmanyi kirdndulast szervezhet, melynek teljes
koltsége a tanulmanyi kirdnduldson részt vevo tanuldkat terheli. A tanulmanyi kirdnduldsra ren-
delkezése 4llo tanitasi nélkiili napok szamat az iskola éves munkatervében kell meghatarozni.
A kirandulds tervezett helyét, idejét az osztalyfénokoknek le kell adniuk az illetékes igazgato-
helyettesnek a kirdndulés tervezett idOpontja eldtt legalabb 3 héttel.

Az iskola tanuloi kozdsségei (osztalyok, diakkorok, foglalkozasok) egyéb rendezvényeket
is tarthatnak. Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az intéz-
mény igazgatdjanak, és az engedélyezett Osszejoveteleken biztositani kell oktatd részvételét.
Engedélyezett rendezvény csak az intézmény nyitvatartasi idejében szervezheto.

11. Az iskolai iinnepélyek, megemlékezések formaja és rendje, hagyomanyok apolasa

Az iskola linnepeinek, megemlékezéseinek, hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és
bovitése, valamint az iskola jo hirnevének megdrzése, dregbitése az iskolakdzosség minden
tagjanak joga és kotelessége.

Az linnepségeket, megemlékezéseket iskolai szinten lehetdség szerint az linnepet megel6z6
utolsd tanitasi napon, osztalyszinten az linnepet megeldzd utolsd osztalyfonoki oran tartja az
iskola vagy az iskola adott kozossége részt vesz a varosi iinnepségen, megemlékezésen.
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Az iinneplés formajat, a hataridoket és a feleldsoket az éves munkaterv tartalmazza. A for-
marol az iskolavezetés az oktatoi testiilet véleményének, javaslatainak meghallgatasa utan dont.
Ez lehet
e linnepi megemlékezés osztalyfonoki ora keretében,

e linnepi megemlékezd kirdndulés,

e koszoruzas iskolai vagy varosi szinten,

e iskolaradion kozvetitett musor,

e filmvetités iskolai- vagy osztalykeretben,

o vetélkedd az linneppel kapcsolatos kérdésekkel osztaly vagy iskolai keretek kozott,
e atanuldk jelenlétében megtartott ,,é16” miisor,

e részvétel varosi (kiilsO helyszini) megemlékezéseken.

Az iskolai szintl tinnepélyeken, rendezvényeken az oktatok és a tanulok megjelenése, alka-
lomhoz ill6 6ltozékben kotelezd.

Az iskola a tanév folyaman az alabbi linnepségeket rendezi meg:

Tanévnyito linnepség Szeptember 1.

Az aradi vértanik emléknapja Oktober 6.

Az 1956-0s forradalom tinnepe

A Magyar Koztarsasag kikidltdsanak napja Oktober 23.

- . November utols6 hetének szom-
Szalagavat6 linnepély

batja
A kommunista diktatirak aldozatainak emlék- .
. Februar 25.
napja
Az 1848-49-es forradalom ¢és szabadsagharc L
. Marcius 15.
tinnepe

Koltészet Napja Aprilis 11.

A holokauszt aldozatainak emléknapja Aprilis 16.
Ballagds Erettségi vizsga els6 napjat meg-

el6z6 szombat
Nemzeti Osszetartozas napja Janius 4.

Utolso6 tanitasi napot kovetd 1
héten beliil

Tanévzaro6 linnepség

Az iskola a tanév folyaman az alabbi rendezvényeket szervezi meg:

Beiskolazasi program

Balmazujvaros és a kérnyékbeli telepiilések al- Oktober - December

talanos iskolak 8. osztalyos tanuloi szamara
Veres Péter Napok, Szakmak éjszakaja

Az iskola névaddjanak tiszteletére rendezett Aprilis

rendezvénysorozat
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. Kozepiskolai galéria . .. | A tanév folyaman 2-3 alkalom-
A térség festOmiivészeinek és az iskola diakjai-
mal
nak képzémiivészeti kiallitasa
Az iskola a tanév folyaman az alabbi kulturalis €s sportversenyeket rendezi meg:
»Kapunyitogat6” vetélkedd és ,,Szakmabemu-
tatd sportvetélked6” 8. osztalyos tanulok ré- December
szére
Implom Jozsef helyesirasi verseny November — December
Kazinczy-verseny Februar
Iskolai asztalitenisz-bajnoksag Marcius - Aprilis
Iskolai labdaragé-bajnoksag Februar - Aprilis
Komplex miiveltségi vetélkedd Aprilis
Megyei leany roplabda-torna Aprilis
Megyei fit kézilabda-torna Aprilis
Edes anyanyelviink Majus

Az iskola névadojanak tiszteletére rendezett Veres Péter Napok keretében miivelddési, kul-
turalis és sportrendezvények keriilnek megszervezésre a tanév végén, a munkarendtdl fliggden
aprilis honapban, egybekdtve a Didkonkormanyzati nappal. A Veres Péter Napok rendezvénye-
inek megszervezése, koordinalasa az iskola oktatoi altal alkotott munkacsoport vezetésével tor-
ténik.

12. A fegyelmi eljaras lefolytatasanak formaja és rendje

12.1. A fegyelmi eljaras meginditasa

Az a tanuld, aki a tanuldi jogviszonyabol szarmazo kotelességeit vétkesen és stlyosan meg-
szegi, vét a Hazirendben foglalt szabalyok ellen, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatrozattal
fegyelmi biintetésben részesithetd.

Fegyelmi eljaras meginditasat kezdeményezheti:
a) az iskola igazgatoja,
b) az osztalyfonok,
c) aszakoktato,
d) dualis képzoéhely képviseldje,
e) sértett tanuld, kiskora tanuld esetén a kiskora tanuld térvényes képviseldje.
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f) atanul6 maga ellen.

A fegyelmi eljaras kezdeményezését irasban kell megtenni az oktatoi testiilet részére, mely-
ben rogziteni kell a kezdeményezés tényét és indoklasat.

A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezo, ha a tanuld maga ellen kéri.

Szakképzd iskolai vagy szakiskolai tanul6 esetén a gyakorlati képzés keretében elkovetett
kotelességszegésért a fegyelmi eljarast az iskolaban kell lefolytatni.

Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha
a) akotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt és/vagy
b) akotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az eljaras
meginditasanak alapjaul szolgal6 inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végzodott, a
hataridd a jogerds hatarozat kozlésétdl szamit.

A fegyelmi eljaras meginditasarol az oktatdi testiilet dont egyszer(i szavazattobbséggel, ez a
hataskor nem atruhdzhatd. Az oktatoi testiilet sajat tagjai koziil legalabb haromtagti bizottsagot
(a tovabbiakban: fegyelmi bizottsag) valaszt. A fegyelmi bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil
valasztja meg.

A fegyelmi eljaras meginditasardl a fegyelmi bizottsag elndke értesiti az érintett személye-
ket. Az értesitésben meg kell jelolni, hogy a tanuldt mely kotelezettségszegéssel gyantsitjak.

12.2. Ertesités a fegyelmi targyalasrol

A fegyelmi eljaras meginditasardl értesiteni kell:
a) akotelességszegéssel gyanusitott tanulot,
b) akotelességszegéssel gyanusitott kiskoru tanuld esetén torvényes képviseldjét,
c) adualis képzohelyen elkovetett fegyelmi vétség esetén a dualis képzohely képviseldjét,
d) amennyiben van a sértettet.

Az értesitést tértivevényes kiildeményként kell elkiildeni.

Az értesités oly modon keriil kikiildésre, hogy azt az értesitett személyek kiilon-kiilon a tar-
gyalas elott legalabb nyolc nappal megkapjak.

12.3. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras

A fegyelmi eljaras a szakképzési torvény végrehajtasi rendeletének 200.§ (2) bekezdése
alapjan egyeztetd eljarassal kezdédik amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd esemé-
nyek feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditasarol szo6lo tajékoztatasban fel kell hivni a tanulo, ha a tanulo
kiskoru, a torvényes képviseldje, és ha van, a sértett figyelmét az egyeztetd eljaras igénybeveé-
telének lehetdségére, céljara, az igénybevétel bejelentésének hataridejére. A tanulo, kiskoru ta-
nuld esetén a kiskora tanul6 térvényes képviseldje, a meghatalmazott képviseld, és ha van, a
sértett az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon beliil irasban jelentheti be, hogy
az egyeztetd eljaras lefolytatdsdhoz hozzéjarul-e.
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A tanuld, kiskora tanulé esetén a kiskora tanuld torvényes képviseldje vagy a meghatalma-

zott képviseld kérelmére az egyeztetd eljaras lefolytatasa kotelezo, kivéve, ha
a) a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz nem jarult hozza,
b) a tanuld fegyelmi biintetés hatalya alatt all,
C) a tanulo a kotelességszegést a korabban kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasanak
felfiiggesztése alatt kovette el, vagy
d) a tanul6 ellen a kotelességszegés elkovetését megel6z6 egy éven beliil indult fe-
gyelmi eljarast egyezteto eljaras eredményeképpen sziiletett megallapodas alapjan sziin-
tették meg.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz sziikséges feltételek biztositasa (igy kiilondsen megfe-
lel6 terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a fegyelmi
bizottsag elndkének a feladata. Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit a
sérelmet elszenvedd fél és a tanuld egyarant elfogad.

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

Az egyeztetd eljaras soran, ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszen-
vedd fél egylittesen megallapodnak:

a) az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a tanuld osztalyko-
zOsségeben meg lehet vitatni,
b) megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

12.4. A fegyelmi targyalas

A targyalas megtartdsanak nem akadalya, ha a tanul6, kiskoru tanulé esetén a kiskoru tanuld
torvényes képviseldje, illetve a meghatalmazott képvisel6 irasban elézetesen bejelenti, hogy
azon nem kivan részt venni.

A fegyelmi eljarasban a tanul6t és a kiskoru tanul6 térvényes képvisel6jét meghatalmazott
1s képviselheti. A képviseldnek a fegyelmi targyalas elott at kell adnia a fegyelmi bizottsag
elndkének a tanuld vagy a torvényes képviseld altal alairt meghatalmazast. frasbeli meghatal-
mazas nélkiil a tanulo, térvényes képviseld nem képviselhetd a fegyelmi targyalason.

A fegyelmi targyalason részt vevd személyek:
a) fegyelmi bizottsag tagjai,
b) jegyzékonyvvezeto,
c) az értesitett személyek,
d) osztalyfonok,
e) didkdonkormanyzat képviseldje,
f)  halmozottan hatranyos helyzetii tanul6 esetén a gyermekjoléti szolgalat képviseldje,
g) amennyiben relevans dudlis képzohely képviseldje
h) ha a fegyelmi vétség megkivanja,
o szakeértd(k),
o tanu(k).

Az el6z06 bekezdés €)-h) alpontjaban rogzitett személyek értesitése a fegyelmi bizottsag el-
nokének feladata.

A kotelességszegéssel gyanusitott tanuld osztalyfonokének illetve a didkonkorményzat kép-
viseldjének részvétele kotelezd a fegyelmi targyalason.
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A fegyelmi eljarés soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltardsara, amely a kote-
lességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanulo ellen, illetve a tanulo
mellett sz6l. A bizonyitasi eljaras a tanuld meghallgatasaval kezdédik. A tanul6 a nyilatkozat-
tételt megtagadhatja. A kiskoru tanul6 meghallgatasat kovetden a kiskora tanuld torvényes
képviseldjét kell meghallgatni.

A fegyelmi bizottsag koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha ehhez
a rendelkezésre 4ll6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitési eljarast foly-
tat le. Bizonyitasi eszk6zok kiilondsen: a tanuld kiskoru tanul6 esetén a kiskoru tanul6 torvé-
nyes képviseldjének nyilatkozata, az irat, a tanivallomas, a szemle illetve a szakért6i vélemény.

Bizonyitasi eljarasra vonatkoz6 kérelmet az érintett pontban megnevezett személyek nyujt-
hatnak be irasban a fegyelmi bizottsadg elnokének cimezve az értesités atvételétdl szamitva ot
tanitasi napon beliil. A kérelem alapjan a fegyelmi bizottsag elndke a fegyelmi targyalas elott
beszerzi a sziikséges szakértdi véleményt, illetve a fegyelmi targyaldson szemlét rendelhet el.

A fegyelmi eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a térvényes képvi-
sel6 és a meghatalmazottjuk, tovabba a dualis képzohelyet érintd kérdésekben a dualis képzo-
hely képviseldje az ligyre vonatkoz6 iratokat megtekinthesse, abba az eljaras soran betekint-
hessen, az abban foglaltakra véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi bizottsag elndke a nyilvanossagot a tanulo, il-
letve képviseldje kérésére korlatozhatja, illetve kizarhatja.

A fegyelmi eljarast — a meginditastdl szamitott harminc napon beliil —legfeljebb két targya-
lason be kell fejezni.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrdl jegyzokonyvet (tovabbiakban fegyelmi
targyalas jegyzOkonyve) kell késziteni, melynek mellékletei:
a) didkonkormanyzat irdsban rogzitett véleménye, javaslata a fegyelmi biintetésre
b) sértett(ek) tantivallomésa(i),
c) fegyelmi vétséget elkovetd tanuld, kiskoru tanuld esetén térvényes képviseldjének nyilat-

kozata, tanuvallomasa,

d) szakertdi vélemény(ek),
e) szemle jegyzokonyve,
f) tanulo atvételérdl szolo megallapodas.

A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét ala kell irnia a targyaldson hivatalos mindségben jelen-
1évd, a minden érintett résztvevOnek.

A fegyelmi targyalas jegyz6konyvének egyik eredeti példanyat at kell adni a tanulonak, Kis-
kort tanul6 esetén torvényes képviseldjének, vagy meghatalmazott képviseldjének, aki alaira-
saval igazolja annak atvételét.

12.5. A fegyelmi biintetés

A fegyelmi biintetés legfobb célja a nevelés, a megeldzés, ennek megfelelden a fegyelmi
blintetést ugy kell kiszabni, hogy igazodjék a tanul6 ¢életkorahoz, értelmi fejlettségéhez, a fe-
gyelmi vétség sulydhoz, az elkdvetett vétkesség fokahoz, tovabba vegye figyelembe az enyhitd
¢s sulyosbito koriilményeket.
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Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan a fe-
gyelmi hatarozatba foglalt fegyelmi biintetésben részesithetd, ami lehet:
a) megrovas,
b) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
c) athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, kdznevelési intéz-
ménybe
d) kizarés a szakképz6 intézménybdl.

A meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa fegyelmi biintetés
a) szocialis kedvezményekre €s juttatasokra nem alkalmazhato,
b) hatalya nem lehet hosszabb hat honapnal.

Az athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképz6 intézménybe, koznevelési intéz-
ménybe fegyelmi biintetés
a) akkor alkalmazhat6, ha
e aziskola igazgatoja a tanuld atvételérél a masik iskola igazgatojaval irasban megal-
lapodott,
e hatalya nem lehet hosszabb tizenkét honapnal.

A kizarés az iskolabol rogzitett fegyelmi biintetés

a) esetén a fegyelmi hatarozat jogerére emelkedésének napjan a tanuld tanuloi jogviszonya
megszinik,

b) csak rendkiviili vagy ismétlddd fegyelmi vétség esetén alkalmazhato,

c) haahatarozat a szakképzd intézmény utolso sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova,
a tanulé nem bocsathato érettségi vagy szakmai vizsgara. A tanuld a megkezdett vizsgat
nem fejezheti be addig az idopontig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

d) hatdlya nem lehet hosszabb tizenkét honapnal.

e) A kizéras a szakképz0 intézménybdl fegyelmi biintetés esetén a tankdteles tanuld torvényes
képviseldje koteles 1 szakképz6 intézményt vagy kdznevelési intézményt keresni a tanko-
teles tanulonak. A fegyelmi biintetést hozo szakképzd intézmény segitséget nyujt a tanko-
teles tanulo torvényes képviseldjének az 0j szakképzd intézmény vagy kdznevelési intéz-
mény megtalalasdban. A kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetés tankdteles
tanul6 esetében nem hajthatd végre az 0j tanuloi jogviszony létesitéséig. Ha a szakképzd
intézmény a fegyelmi bilintetés megallapitasarol sz616 hatérozat véglegessé valasatol sza-
mitott nyolc napon beliil a tankoteles tanulot fogado szakképzd intézménytdl vagy kozne-
velési intézménytdl nem kap értesitést arrdl, hogy a tankoteles tanuld mas szakképzo in-
tézményben vagy kdznevelési intézményben torténd elhelyezése a tankoteles tanulo torve-
nyes képviseldjének kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi biintetést hozo szakképzd
intézmény harom napon beliil koteles megkeresni a szakképzési allamigazgatési szervet,
amely 6t napon beliil masik szakképzd intézményt vagy koznevelési intézményt jelol ki a
tanulo szamara. A szakképzd intézményt vagy kdznevelési intézményt ugy kell kijeldlni,
hogy a tankételes tanuld szamara a kijelolt szakképzo intézményben vagy kéznevelési in-
tézményben a nevelés-oktatas igénybevétele ne jelentsen aranytalan terhet. Szakképzési
centrum tankoteles tanuloja esetében a szakképzési centrum részeként miikdo masik szak-
képzd intézmény is kijelolhetd. A szakképzési allamigazgatasi szerv kijel6lé hatdrozata
azonnal végrehajthato.
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f) Ha a kizarés a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetést a birdsag a tankoteles tanuld
javara megvaltoztatja, a tankoteles tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem le-
hetséges, lehetové kell tenni, hogy a tankoételes tanulo - valasztasa szerint a szakképz6 in-
tézményben vagy fiiggetlen vizsgabizottsag elott - osztalyozo vizsgat tegyen.

A fegyelmi bizottsag a biintetés végrehajtasat a tanul6 kiilonds méltanylast érdemld kortil-
ményeire ¢s az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap idétartamra fel-
fliggesztheti.

12.6. A fegyelmi hatarozat

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatdrozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradésa a tobbi
tanuld jogait stilyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, a fegyelmi bi-
zottsag hatarozata a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. Ha az {igy bonyolult-
sadga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését a fegyelmi bizottsag
legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi bizottsag felment6 hatarozatot hoz, ha megallapitja, hogy
a) a tanulo nem kovetett el kotelességszegést,
b) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato,
C) a kotelességszegést nem a tanuld kovette el,
d) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el vagy
e) a koriilményekre tekintettel a legenyhébb fegyelmi biintetés kiszabasa is indokolatlan.

A fegyelmi bizottsag a fegyelmi eljarast megsziintetd hatarozatot hoz, ha
a) a kotelességszegés elkovetése és a fegyelmi eljaras meginditasa k6zott harom honapnal
hosszabb id6 telt el,
b) a kotelességszegést valamely nevelési-oktatasi intézmény mar elbiralta, vagy
c) a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskora sérelmet elszenvedd fél esetén
a torvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az
tigyben érintett feleknek, kiskort fél esetén a torvényes képviseldjének, ha a dualis képzéhely
képviseldje az eljarasban részt vett, a dudlis képzdohelynek.

Megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdasban megkiildeni, ha a fegyelmi
blintetést a tanuld — kiskort tanuld esetén a torvényes képviseldje €s a meghatalmazott képvi-
seld is — tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és a fellebbezési jogardl lemondott
irasban.

12.7. Jogorvoslati lehetoségek

A fegyelmi bizottsag hatarozata ellen a tanulo, kiskora tanulé esetén pedig a térvényes kép-
viseld nyujthat be fellebbezést. A fellebbezést indokolni kell. A fellebbezést a hatarozat kéz-
hezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell, mint az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorldjanak,
az iskola igazgatojanak cimezve benyujtani.
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A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az iskola igazgatdja a
kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil kiteles tovabbitani a masodfoka fegyelmi
jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell, a fe-
gyelmi bizottsag elndokének az ligyre vonatkozo véleményével ellatva.

A masodfoku fegyelmi jogkor gyakorloja
a) akérelmet elutasithatja vagy
b) annak helyt adva a dontés megvaltoztathatja, vagy
€) megsemmisitheti, és a fegyelmi bizottsagot j dontés meghozatalara utasithatja.

A tanulo, kiskort tanul6 esetén annak torvényes képviseldje a masodfoku fegyelmi jogkor
gyakorldjanak a megrovas biintetést kiszabd fegyelmi hatarozat ellen benyujtott kérelem kivé-
telével az érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem targyaban hozott dontésének biro-
sagi feliilvizsgalatat kérheti, a kozléstdl szamitott harminc napon beliil, jogszabalysértésre hi-
vatkozéssal.

A fegyelmi bizottsdg dontése jogerds, ha a hatdrozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon
beliil nem nytjtottak be fellebbezést, vagy a fellebbezési jogrol lemondtak.

A masodfoku jogkor gyakorldjanak dontése a kozléssel valik jogerdssé. A jogerds dontés
végrehajthato, kivéve, ha birdsagi feliilvizsgalatat kérték. A masodfoku dontés azonnali végre-
hajtasat rendelheti el a dontéshozd, ha azt az iskolaba jar6 tobbi tanuldé nyomos érdeke indo-
kolja.

13. Az oktatéi munka belsé ellenérzésének formaja és rendje

13.1. Az oktatéi munka belsé ellenérzésének fogalma, célja

Az oktatdéi munka belsé ellendrzése az iskola valamennyi oktatdi tevékenységére kiterjed.
Az oktatoi munka belsd ellendrzésének célja az esetlegesen el6forduld hibadk mieldbbi feltarasa,
majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése. Az ellenérzés célja masrészrol az okta-
to1 munka hatékonysaganak fokozasa.

Az oktatdi munka belsé ellendrzésével szemben tdmasztott kovetelmények:

o fogja at az oktatdi munka egészét,

e segitse el6 valamennyi oktatdéi munka emelkedd szinvonalu ellatésat,

o atantervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje az oktato altal elért eredményeket,
0sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,

e tdmogassa az egyes oktatdi munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanulobarat ellatasat,

e a képzési tanacs, ¢és a tanuld kozosség észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel se-
gitse az oktatas valamennyi szerepldjének megfeleld pedagogiai modszer megtalalasat,

e  Dbiztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

e tdmogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat,

e hatékonyan milkddjon a megel6z6 szerepe.
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Az intézmény belso ellenérzésének alapja:
e az intézmény alapdokumentumai (Szakmai Program, SZMSZ, Hazirend)
e az éves munkaterv
e dolgozdék munkakori leirasai.

Az intézményben folyo oktatoi munka belso ellenérzésének megszervezése az igazgato fel-
adata.

13.2. A vezetok feliigyeleti és ellenérzési teriiletei

Az iskolavezetés tagjainak felligyeleti €s ellenOrzési teriiletei az alabbiak:
a) igazgatd
ellendrzi az intézmény valamennyi dolgozo6janak munkajat,
Intézményi szabalyzati rendszer,
Szaboky Adolf szakképzési tanulmanyi Oszténdij dokumentacids rendszere,
a tanévre vonatkozo6 tanligy igazgatasi ellenorzés,
e tanoran kiviili foglalkozéasok ellendrzése,
b) altalanos igazgato-helyettes:
e szervezeti egységen beliil ellendrzi az intézmény valamennyi dolgozéjanak munka-

jat,

e szervezeti egységen beliil
- helyettesitések,
- tulora,

idegen nyelvi, human, redl, osztalyfénoki munkakdzdsség munkdja,
tigyeletesi feladatok ellatdsanak ellendrzése,
mentorok tevékenysége,
e (rettségi vizsga,
c) szakképzési igazgato-helyettes:
e szervezeti egységen bellll ellendrzi az intézmény valamennyi dolgoz6janak munka-

jat,

e szervezeti egységen beliil
- helyettesitések,
- talora,

e szakmai munkak6zOsség munkaja,

e takarito, portés, karbantartd személyzet munkaja,
e gyeletesi feladatok ellatdsanak ellendrzése,

e tornaterem beosztas, terem bérbeadasok,

e szintvizsga,

e szakmai vizsga,

o szakoktatok munkdjanak ellendrzése,

d) munkakdzosség vezetok:
e munkakozdsségen beliil ellendrzi az intézmény valamennyi dolgozo6janak munka-
jat,
e munkak6zosség szakmai munkaja, annak értékelése,
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e szakmai dokumentumok fejlesztése,
e szakmodszertani kulttra fejlesztése,

13.3. Az ellenorzés formai

Az ellendrzés formai:
e Oralatogatas,
e dokumentumelemzés,
e irasbeli beszamolok,
e szoObeli értékelés,
e irasbeli értékelés,
e helyszini ellendérzés,
e megfigyelés,
e adatszolgéltatas szoban, irdsban.

13.4. Az ellenorzés teriiletei

Az ellendrzés rendje:
e tanitdsi orakon foly6 oktatd-nevelé munka,
e gyakorlati helyeken végzett oktato-nevelé munka,
e tanoran kiviili tevékenységek (oktatoi ligyelet, szakkorok, sportkorok, rendezvények),
e  oktat6i adminisztracio, tanligyi dokumentumok,
e iskolai dokumentumok feliilvizsgalata, modositasa,
e gazdasagi, technikai dolgozok munkajanak ellenérzése.

13.5. Az ellendrzés rendje

Az ellendrzés éves rendje minden tanév elején elkészitett ellendrzési tervben kertiil rogzi-
tésre.

14. Az elektronikus tton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok

14.1. Hitelesités rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyt — az igazgatd utasitisa szerinti gya-
korisaggal — papiralapon is hozzaférhetove kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. A papiralapu
nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

o el kell latni az igazgato eredeti alairasaval és az intézmény bélyegz6jével,

¢ a vonatkozo6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell 6rizni. A papiralapu irattarozas tekintetében a személyi-
ségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaért az igazgato felel, valamint
a hitelesitésrol az igazgatonak kell gondoskodnia.

A SZIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
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A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok hitelesitési
rendje:

e El kell helyezni a papir alapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités id6épontjat, a hitelesitd aldirasat és az intézmény hivatalos korbélyegz6 lenyomatéaval
kell ellatni.

e A fiizet jelleggel Osszetizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiils6 lapjan, vagy
annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tlintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all

Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje:

A digitélis napl6 elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hi-
anyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, az
oktatok munkdjat segitd informacidkat. A tarolt adatok koziil:

e Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni az oktatok altal az adott honapban megtartott 6rak, he-
lyettesitések, stb. szamardl készitett kimutatast, azt az igazgatd, vagy az igazgatohelyettes ala-
irja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban a dokumentumot az iratkeze-
1¢ési szabalyoknak megfelelden kell tarolni
o A tanulo félévi osztalyzatairol az iskola koteles papiralapu értesitot kiildeni az iskola korbé-
lyegzdjével és az osztalyfondk aldirdsaval ellatva.

e A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbol papir alapt torzskonyvet kell
kiallitani, 2019/20-as tanévtdl felmend rendszerben kinyomtatni. (ennek adattartalmat és for-
majat jogszabaly hatarozza meg), ami a megjelolt személyek aldirdsaval és az intézmény kor
alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfele-
16en kell tarolni.

e Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kiilsé adathordozoéra kell menteni és ki kell
nyomtatni. Az adathordozot és a kinyomtatott naplokat az Iratkezelési szabalyzatban rogzitet-
tek szerint archivalni sziikséges.

14.2. Hitelesitett és tarolt nyomtatvanyok kezelésének rendje

A szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (11.7.) Korm. rendelet 342. §
alapjan a szakképzés informacios rendszerben (SZIR) a regisztracids és tanulmanyi alaprend-
szer részeként kell nyilvantartani a szakképzési intézménytorzsnek a 343. § (1) és (2) bekezdése
szerint kezelt adatait, tobbek kozott a szakképzd intézmény hivatalos nevét, székhelyét és a
szakképzési alapfeladatot ellato telephelyeit, tovabba az intézmények, valamint az intézmény-
fenntartok kozérdeki és kozérdekbdl nyilvanos adatait.

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

Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii masolatat:
e az intézménytorzsre vonatkozo adatok mddositasa,
e az alkalmazott oktatokra, 6raad6 oktatdokra vonatkozé adatbejelentések,
e atanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,
e az oktober 1-jei oktato és tanuldi lista
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Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az igazgatd alairasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolédsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a SZIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldézataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rend-
szerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgato6 altal felhatalmazott személyek (az iskola-
titkar és az igazgatOhelyettesek) férhetnek hozza.
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Legitimacios zaradék
Diakénkormdnyzat véleményezése

Aldirasommal tanUsitom, hogy a didkénkormanyzat a 2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrol 32. §
(4) bek. altal biztositott jog alapjan a 2020. szeptember 28-an tartott Gilésén megtargyalta és vélemé-
nyezte az iskola Szervezeti és mUikddési szabalyzatat.

Kelt: Balmazujvaros, 2020. szeptember 28.

Digkonkormanyzat képviseletében
Képzési Tandcs véleményezése

Aldirdsommal tantsitom, hogy a Képzési Tandcs a szakképzésrél szo16 2019. évi LXXX. térvény a szak-
képzésrdl 32. § (4) bek. altal biztositott jog alapjan 2020. szeptember 28-an tartott iilésén megtargyalta
és véleményezte az iskola Szervezeti és miikédési szabd lyzatdt.

Kelt: Balmaztjvéros, 2020. szeptember 28.

/ i
Derdlis 2ot
Képzési Tanacs képviseletében
lgazgatoi nyilatkozat

Aldirdsommal tanusitom, hogy a Szervezeti és mikodési szabalyzat tartalma alapjén az intézmény a
fenntartora, a miikodtetére tébbletkételezettséget nem harit.
T\ Y

; \ /]
- u\Hijséné/ abd Maria

Kelt: Balmazuljvéros, 2020. szeptember 28.

i lgazgato
Féigazgatdi és kancelldri egyetértés

Aldirdsommal tandsitom, hogy a 2019. évi LXXX. térveny a szakképzésrdl 32. § (4) bek. altal biztositott
jog alapjan a Szervezeti és mikédési szabalyzatban foglaltakkal egyetértek.

Kelt: Balmaizujvaros, 2020. szeptember 28.
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Oktatdi testiilet déntése az elfogaddsrdl

Aldirasommal tanusitom, hogy a 2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrél 32. § (4) bek. §ltal biztositott '
jog alapjan az iskola oktatéi testiilete 2020. szeptember 29-én tartott oktatdi testiileti értekezleten
megtargyalta, és elfogadta az iskola Szervezeti és m{ikodési sza balyzatat.

Kelt: Balmazujvéros, 2020. szeptember 29.
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“‘az oktatdi testiilet nevében, oktatd az oktatdi testiilet nevében, oktato
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Fliggelékek

1. szamu fiiggelék:
Intézmény szervezeti felépitése

2. szamu fiiggelék:
Ugyeletes oktato feladatai

Mellékletek
1. szamu melléklet: Munkakdri leirds-mintdk gydjteménye
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