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2015.jalius 1. ota a Berettyoujfalui Szakképzési Centrum iskolajaként miikodiink. Szervezeti és
miitkodési szabalyzatunkat meghatarozza a Berettyoujfalui Szakképzési Centrum alapité okirataban
eldirt tevékenységhez, a pedagodgiai programban és a szakmai programban Kkitlizott cél- és
feladatrendszerhez a szervezeti felépitést, rogziti a miikodés rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolati
rendszerekre vonatkozd szabalyokat, biztositja a kialakitott cél- ¢és feladatrendszerek,
tevékenységek, folyamatok 0sszehangolt és hatékony miikodését.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat

Célja: a vonatkozd jogszabalyi rendelkezések betartasaval az iskola jogszer(i, zavartalan
miikddésének biztositasa, a sziilok, gyermekek, tanulok és oktatok kozotti kapcsolat
erositése.

Feladata: hogy megallapitsa az iskola miikddésének szabalyait, a jogszabalyok keretei kozott,
tovabba azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok

Jovahagydsa: a szervezeti és miikodési szabalyzat az oktatoi testiilet, az iskolai didkonkorményzat
véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek
érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a miikddtetore tobbletkotelezettség harul, a
fenntartd, a miikodtetd egyetértése sziikséges.

Elfogaddsa, modositasa: Az iskola igazgatoja elkésziti az SZMSZ tervezetét, majd atadja azt
véleményezésre a didkdnkorményzat, az oktatdi testiilet részére.
A didkdnkormanyzat és az oktatdi testiilet véleménye alapjan az iskola igazgatdja az
iskolavezetés tagjaival egyiitt véglegesiti az SZMSZ-t. Az iskola igazgatdja atadja az
SZMSZ végleges tervezetét megvitatasra, elfogaddsra az oktatoi testiilet részére. Az
SZMSZ- t az oktatoi testiilet fogadja el az iskola igazgatdjanak eldterjesztése alapjan. Az
SZMSZ-t az iskola igazgatoja hagyja jova.
A fenntartd és milkodtetd egyetértési jogot gyakorol azon rendelkezésekben, amelyek
tekintetében ra tobbletkotelezettség harul. A fenntartonak és mikodtetének az egyetértés
kialakitasara 30 nap all rendelkezésre. A fenntartd egyetértése utan az SZMSZ-t az iskola
igazgatdja hagyja jova.

Hatdlya: a szervezeti és mikodési szabalyzatban foglaltak megtartasa kotelez6 az iskola
munkavallaloi, a szolgaltatdsokat igénybevevo tanulok és sziildk, illetéleg az iskolaval a
nevel6-oktatd munka soran kapcsolatba keriilék vonatkozasaban, az iskolaban folytatott
nevel6-oktaté munka soran, tovabba mindazon kiils6 rendezvényeken, amelyeken az iskola
tanuldi részt vesznek. a Szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése,
megtartasa €s megtartatasa feladata és kotelessége az iskola minden vezetdjének,
oktatdjanak, egyéb alkalmazottjanak, megtartasa pedig az iskola tanuldinak. A szervezeti
¢s miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése €s megtartdsa azoknak is kotelessége,
akik a neveld-oktatdé munka soran kapcsolatba keriilnek az iskolaval.

Az érvényben 1évé SZMSZ-t kotelezd feliilvizsgalni, modositani, ha

a) jogszabalyi valtozasok kovetkeznek be,
b) azigazgatd, az oktatdi testiiletigényt tart erre.

Az oktatoi testiilet részérdl kezdeményezett feliilvizsgélat irdsban torténik, melyet a kezdeményezd
fél képviselete nyujt be az iskola igazgatdjanak.
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Nyilvanossaga: Az SZMSZ nyilvdnos. Megtekintheté az iskola  honlapjan
http://www.jagszi.edu.hu/ vagy az iskola titkarsagan.

A szervezeti és miikodési szabdlyzatra vonatkozo jogszabdlyok:

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,

2012. évi L. torvény a munka térvénykonyveérol,

1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,
12/2020. (II. 7.) Korményrendelet a szakképzésrdl szol6 torvény végrehajtasarol
335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl,

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol,

362/2011. (XII. 30.) Kormanyrendelet az oktatasi igazolvanyokrol,

4/2002. (11. 26.) OM rendelet az iskolai rendszerii szakképzésben részt vevo tanulok
juttatasairol,

> 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem
agazati feladatairol.

YVVVVYVYYVYY

YV V V

20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

7/2023. (VIIL.24.) KIM rendelet a 2023/2024. tanév szakképzésben alkalmazando
rendjérol

30/2023. (VIIL.22.) BM rendelet a 2023/20247. tanév rend;jérol

15/2023. (VIIL. 13.) GFM rendelet a 2024. évi munkasziineti napok koriili munkarendrdl

vY V Vv

Az iskola SZMSZ-e az alabbi iskolai dokumentumokra épiil:
a) az iskola korabbi SZMSZ-e,
b) az iskola Szakmai Programja,
c) aziskola Hazirendje.

oldal 5/ 44.
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1. Aziskola miikodésének rendje:

Az iskola szorgalmi idében a székhelyen (Kiss Ern6 u.10) — hétfotdl szerdaig 6 oratol
20.30 oraig, csiitortokon és pénteken 6 oratol 18 oraig tart nyitva.

A sziil6i értekezlet és a fogadoora napjain, rendezvények esetén a nyitva tartés
meghosszabbitdsat az igazgatd engedélyezi.

Az iskola szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva tart.

A tanitas kezdete 8:00 ora. A tanitasi orak 45 percesek. A 0. ora 7.10 érakor kezdédik
és 7.55-ig tart. A sziinetek idejét, valamint a tanul6i tigyelet rendjét a Hazirend
hatarozza meg.

Az elsé tanitdsi orat reggel nyolc oOra el6tt —az iskolai didkdnkorményzat
véleményének kikérésével — legfeljebb negyvenot perccel korabban meg lehet
kezdeni, melyet az igazgato engedélyez.

A nevel6-oktatdé munkat az iskolaban alkalmazott oktatok az orarend alapjan végzik.
Tanoran kiviili foglalkozasok kizardlag a kotelezd 6rak megtartasa utan szervezhetok.

Az iskola a tanitasi sziinetekben az ligyeleti rend szerint tart nyitva. Az tigyeleti idén
kiviil csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartézkodhatnak az épiiletekben. A
nyari tanitasi sziinet tigyeleti rendjét az igazgatd tanévenként hatarozza meg és
nyilvanossagra hozza az iskola weblapjan tovabba kifliggesztésre keriil az iskola
bejaratanal.

A szorgalmi 1d6 el6készitése augusztus 22-t61 kezdddik és augusztus 31-ig tart.

2. A vezetok iskolaban valé benntartézkodasanak rendje:

Az iskola nyitvatartasi idején beliil — 8.00 dra 16 ora kozott — az iskola székhelyén az
igazgatonak vagy helyettesének az iskolaban kell tartozkodnia.

A nyitva tartas kezdetétdl a vezet6 beérkezéséig az ligyeletre beosztott oktatd jogosult
és koteles az iskola miikddési korében sziikségessé valo halaszthatatlan intézkedések
megtételére. A vezetdi ligyeleti beosztast a tanév kezdetén kell elkésziteni az aktualis
orarend fliggvényében, amit félévkor feliil kell vizsgalni. A vezetdi tigyeleti beosztas
elkészitése az igazgatd feladata. Az elkészitett beosztast az iskola honlapjan
nyilvanossa kell tenni és az oktatoi szobakban ki kell fliggeszteni.

3. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
iskolaval

Kiils6 latogatok az iskolaba torténd belépésiik soran az ott folyd neveld-oktatd munkat
nem zavarhatjak.

Az iskoléba érkezo kiils6 személyek a portan jelzik joveteliik céljat, illetve azt, hogy kit
keresnek. A portas a kiilsé személy adatait feljegyzi és felkiséri az igazgatoi titkarsagra.

A fenntartd képviseldit, illetve mas hivatalos személyeket elsOsorban az igazgatod
fogadja, abban az esetben is, ha a targyalast vagy kozOs munkat, a vezetdi
feladatmegosztas szerint mas vezetdvel kell elvégezni.

Amennyiben az iskolaban valamely hatosag ellendrzést végez, az igazgatd képviseli az
iskolat, 0§ irja ala az ellendrzésrol késziilt jegyzokonyvet. Ha az igazgato akadalyoztatva
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van, az igazgatOhelyettes képviseli az iskolat a helyettesités rendje szerint, vagy az
igazgato irasban megbizza az iskolaban alkalmazott oktatok egyikét az eljarasban valo
részvétellel, képviselettel.

— A tanérék latogatasara kiils6 személyek részére az igazgatd ad engedélyt, kivéve, ha az
oralatogatast hivatalos ellendrzés keretében végzik az arra jogszabalyban felhatalmazott
személyek.

— Az iskola igazgatdja altal engedélyezett rendezvényekre érkezé vendégeket a kijelolt
helyen kell fogadni. A rendezvény megtartasara kijelolt hely tulajdonosaval kotott
szerzOdés/megallapodas tartalmazza a benntartozkodas szabalyait, a vagyonvédelemre
vonatkozé eldirasok megtartasdval kapcsolatos kotelezettséget, amelyet a részt
vevoknek be kell tartaniuk.

— Belépés és benntartdzkodas rendjének szabdlyait azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az iskolaval a hazirendben is szabalyozni kell az iskola SZMSZ-ével
Osszhangban. Az iskolaval jogviszonyban nem all6é személyeknek is be kell tartani az
iskola SZMSZ-ben és a Hazirendben foglaltakat!

— Szorgalmi iddszakon kivill az iskoldba az {igyintézésre megadott iddben
tartozkodhatnak az iskolaban.

4. Az iskola szervezeti felépitése

— Az iskola egyszemélyi felelés vezetdje az igazgatd. Vezetdi munkajat 1 f6
igazgatohelyettes segiti.

— Az iskola oktatoi testiiletét a székhelyen miikodé oktatok kozossége alkotja.

— A munkako6zosségeket a kiilonboz0 tantargyak tanitdsdban neveld-oktatd munkat végzo
oktatok alkotjak.

— Az igazgato mellett titkarsag miikodik. A titkarsaghoz tartozik 1 f6 iskolatitkar.

— Technikai alkalmazott: az iskola székhelyén szolgaltatasi szerzédéssel alkalmazott
rendszergazda, gazdasagi ligyintéz0, portasok, takaritok.

— Az iskola szervezeti abraja 1. sz. mellékletben talalhato.
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a. A oktatoi testiilet

Tagjai:

igazgato,

igazgatohelyettes,
munkakdzosség-vezetok,

a székhelyen dolgoz6 oktatok.

Vezetdje: az igazgatod

Az oktatoi testiilet dontési jogkorébe tartozik:

a Szakmai Program elfogadasa és modositasa,

a Szervezeti és Mukodési Szabalyzat és modositasanak elfogadasa,

az iskola éves munkatervének elfogadasa,

az iskola munkajat atfogo elemzések értékelések, beszamolok elfogadasa,
az oktatoi testiilet képviseletében eljard oktato kivalasztasa,

a Hazirend elfogadasa,

a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa,

a tanulok fegyelmi ligyeiben val6 dontés,

a tanulok osztalyozdvizsgara bocsatésa,

a jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

Az oktatdi testiilet véleményezési jogkorébe tartozik:

a tantargyfelosztas,

az igazgatohelyettes megbizasa, ill. a megbizas visszavonasa,
az igazgatoi palyazatokrol, vezetdi programokrol valod dontés,
az iskola fejlesztési és beruhazasi terve,

a felvételi kovetelmények meghatarozasa,

kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyek.

Az oktatdi testiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasa, a beszamoldas rendje:

Az oktatoi testiilet a jogszabalyban meghatarozott feladataibol a szakmai
munkak6zosségekre ruhazza a tantargyfelosztasbol eredé szakmai feladatok
ellatasat.
A székhely oktat6ibol allo kozosség értekezletére ruhazza at:
— feladat ellatasi helyiikon a magasabb évfolyamba 1épésrdl, osztalyozo
vizsgara bocsatasrol valo dontést,
— feladat ellatasi helylikon a szakmai munkdt elemzd, értékeld,
beszamolok elkészitését, elfogadasat,
A tanulok fegyelmi tigyeiben vald dontés céljabol az oktatoi testiilet fegyelmi
bizottsagot hoz létre. A fegyelmi bizottsag allando tagjai: az oktatoi testiilet
altal megbizott oktatd, mint a fegyelmi bizottsadg elndke, valtozd tagjai: az
igazgatohelyettes, a tanuld osztalyfonoke és még egy oktatd, aki a tanuld
oktatasat végzi.
Az atruhazott feladatokrol végrehajtast kovetd oktatoi testiileti értekezleten
kell beszamolni az oktatoi testiilet felé.
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Munkakézosségek

Az iskoladban két munkakozosség mukodik:
— kozismereti munkak6zosség
— szakmai munkak6zdsség
A munkakozosséget a munkakozosség-vezetd iranyitja.

A munkak6zosség feladata az oktatéi munkakdrben foglalkoztatottak szakmai segitése.
A segitségnyujtas formai:

— Tapasztalatszerz6 oralatogatas

— Bemutat6 6rak

— Mentor kijelolése

— Szakmai értekezletek

— Oralatogatas és kozos értékelés

1. Kozismereti munkakozosség:

Tagjai a kovetkez6 tantargyak oktatasat végzd oktatok:
— Kommunikacido-magyar nyelv és irodalom
— Magyar nyelv és irodalom
— ldegen nyelv
— Torténelem és tarsadalomismeret
— Torténelem, Tarsadalmi és allampolgari ismeretek
— Matematika
— Informatika
— Digitalis kultara
— Testnevelés
— Természetismeret
— Pénziigyi és munkavallal6i ismeret

2. Szakmai munkako6z0sség

Tagjai a kdvetkezd tantargyak oktatdsat végzd oktatok:
— Szakmai elméleti tantargyakat tanitd oktatok,
— Szakmai gyakorlati tantargyakat tanité oktatok.

b.  Alkalmazotti koz0sség

Tagjai: Az iskola vezetdi, oktatoi, pedagogiai munkat segiti és technikai dolgozoi.
Vezetbje: az iskola igazgatoja.

C. Didkonkormanyzat

A tanulokozosségek ¢és a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot
hozhatnak létre. A didkdnkorményzat tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi
kérdésre kiterjed. A didkonkormanyzat akkor jarhat el az iskola egészét érint6 tigyekben,
ha megvalasztasaban a tanuldk tobb mint 50 %-dnak képviselete biztositva van. A
diakonkormanyzat sajat szervezeti és miikodési szabdlyzata szerint miikodik. Jogait a
hatéalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak maodjat jelen szervezeti szabalyzat tartalmazza.
A mikodéséhez sziikséges feltételeket az iskola vezet6je biztositja. Koltségvetési
forréasait sajat bevételekkel egészitheti ki.

oldal 9/ 44.




NSZEH/beszc-jozsef/000286- (IO

Berettyoujtalui SZC Jozsef Attila Szakképzo Iskola SZMSZ 2023

A didkdnkorményzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el,
a tanulokozosség fogadja el, és az oktatdi testiilet hagyja jova. Az iskolai
didkonkormanyzat €élén, annak szervezeti és mikddési szabalyzatadban meghatarozottak
szerint valasztott a didkonkormanyzat vezetdje, illetve az iskolai diakbizottsag all. A
tanuloifjisagot az iskola vezetdsége €és az oktatoi testiilet el6tt a didkonkormanyzat
vezetdje képviseli.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkonkormanyzatot segitdé oktatd tdmogatja és
fogja Gssze, akit ezzel a feladattal — a didkk6zosség javaslatara — az igazgatd biz meg a
megbizas 5 évre sz6l. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idoben — diakkozgytilést tart, melynek 6sszehivasaért a didkonkormanyzat
vezetdje felel. A didkkozgyiilés napirendi pontjait a kdzgylilés megrendezése elott 15
nappal nyilvanossagra kell hozni. Az évi rendes didkkozgytilésen a diakonkormanyzat és
az iskola képviseldje beszamol az el6z6 kozgyiilés ota eltelt idészak munkajarol.

5. Vezetok kozotti feladatmegosztas

a. Igazgato

— ajogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfelel6en, a szakképzési
centrum féigazgatoja iranyitasa alapjan vezeti a szakmailag 6nalld szakképz6
iskolat, felelds a szakképzé iskola pedagogiai és adminisztrativ feladatainak
ellatasaért;

— dont minden olyan, az iskola mikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos
tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe, és
ami az iskola jogi személyiségébdl fakadd dontési korébe tartozik;

— a jogszabalyokban foglaltak szerint gyakorolja a kiadmdnyozasi jogot,
kiilonésen az iskola altal a tanuldi jogviszonnyal, sziilokkel valo
kapcsolattartassal osszefiiggésben hozott dontések és a feladatkorébe tartozo
nyilatkozatok tekintetében; a jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi
jogat a szakképz6 iskola alkalmazottjara atruhazhatja, az atruhazott
kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhdzhato;

— elkésziti az iskoldban foglalkoztatottak munkakori leirasat;

— elokésziti az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozd dontéseket €s az iskolaban
foglalkoztatott alkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatéi dontések iratait;

— jovahagyja a szakképz6 iskola alapdokumentumait: a pedagdgiai programot, a
helyi tantervet, a szervezeti és miikodési szabélyzatot, a hazirendet és az éves
munkatervet;

— szervezi €s ellendrzi a szakképzo iskola feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését;

— kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositdsdhoz
sziikséges — az intézkedési jogkdreén kiviil esd — intézkedések megtételét;

— gyakorolja a BSZC Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban és az egyéb
szabalyzataiban raruhdzott munkaltatoi, valamint az utasitasi és ellendrzési
jogot a szakképz6 iskola alkalmazottai felett;

— ¢évente, illetve a feliigyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgéltat a
BSZC beszamolgjanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez;

— adatot szolgaltat és legaldbb évente irasos tajékoztatast ad a szakképzési
centrum féigazgatoja részére a szakképzo iskola tevékenységérol;
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Felelos

Jogkorei

véleményezi foigazgatd hataskorébe tartozo — a szakképz6 iskolat, illetve az
iskola alkalmazottjat érinté — dontést, javaslattételi jogkdrrel rendelkezik;
teljesiti a kozponti szerv szakmai, illetve funkciondlis irdnyitast gyakorld
szervezeti egysége vezetdje, valamint az illetékes fOigazgato altal kért
adatszolgaltatast;

szakmai értekezletet hiv 0ssze a szakképzd iskola mitkddésével kapcsolatos
feladatok megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok
megismerése az operativ feladatok iranyitasa céljabol, és gyakorolja az
iskolaban a vezetési funkciokat.

Ellatja a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhazott —
feladatokat.

az iskola szakszer(i ¢és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért,

az iskola szakmai munkajaért,

az iskola ellendrzési, mérési, értékelési programjanak mikodéséért,

a neveld és oktato munka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért,

a tanulobalesetek megeldzéséért,

a tanulmanyok alatti vizsgak, (osztalyozo, kiilonbozeti, javitd vizsga)
jogszabalyi eldiras szerinti elokészitéséért, lebonyolitasaért és rendjéért,

a felvétellel, atvétellel, tovabba a tanuldi jogviszony szerinti megszlinésével,
megsziintetésével, szlineteltetésével  kapcsolatos  eljarés, dontés
jogszeriiségéért,

fenntartonak nyujtott adatszolgaltatasért,

az oktatdi tovabbképzésekkel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

az iskolai tankonyvellatas rendjének megszervezéséért és a tankonyvrendelés
lebonyolitasaért,

a szakképzési informécidos rendszerrel kapcsolatos —adatszolgaltatasi
kotelezettség teljesitéséért

az iskola taniigy-igazgatasi tevékenységéért, tigyintézésének, iratkezelésének
szabalyossagaért, az iskolai adatszolgaltatasért, az adattovabbitasra vonatkozo
eldirasok érvényesitéséért,

a neveld és oktatd munkahoz a kdvetkezd tanévben sziikséges tankonyvekre,
tanulmanyi segédletekre, taneszkozokre, egyéb felszerelésekre vonatkozo
sziil6i tajékoztatasért,

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt egyéb feladatok ellatasaért.

a nemzeti ¢€s iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltdo megszervezése.

a gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa.

Kiadmanyozasi (alairasi) jogkor:

— Hivatalos iigyiratokon, felterjesztéseken, okmdényokon, az iskola
hivatalos képviseletében, amikor azt jogszabaly, vagy BSZC utasitas
alairoként kifejezetten az igazgatot tiinteti fel, az alairasi jogot csak az
igazgatd, tavollétében az altalanos igazgatdhelyettes gyakorolhatja.
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— Kikiildetési rendelvények teljesités igazoldsa, alairdsa (oktatok,
technikai dolgozok esetében) az igazgatd jogkorébe tartozik.

— Megrendelések, szerzodések teljesités igazolasanak joga az igazgatot
illeti meg.

— A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése kivételével, az
iskola alkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

— A BSZC kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas,
utalvanyozas eljarasrendjérél szolo szabalyzata szerint az iskola jogi
személyiségéhez kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

— Az iskola napi miikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket, egyéb leveleket;

— A ko6zbensd intézkedéseket;

— a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld
tovabbitandd iratokat, a Centrum, illetve az NSZFH altal kért
adatszolgaltatasokat.

— Kotelezettségvallalas:
Az  iskolavezetd  kotelezettségvallalasi  jogosultsagat a  BSZC

kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités,
utalvanyozas rendjérol szolo szabalyzata tartalmazza
Képviseleti jogkor:

— A szakképz6 iskola képviseletére a hataskorébe tartozé iigyekben az
iskolavezet6 jogosult.
— Munkaltaté jogkor:
— A szakképzo6 iskoldban a munkaltatoi jogokat — a kinevezés, a vezetdi
megbizas, a megbizas visszavonasa €s a jogviszony megsziintetésének
joga, a BSZC foigazgatoja és kancellarja gyakorolja.

Feladatai:

— szervezi ¢s ellendrzi a szakképzo iskola feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését;

— dontésre elokészit a szakképzd iskola miikddésével, feladatellatasaval
kapcsolatos minden olyan {ligyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy
személy hataskorébe;

— elokésziti az oktatoi testiilet feladatkdrébe tartozo dontéseket €és a szakképzo
iskola alkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

— jovahagyja a szakképz6 iskola alapdokumentumait: a szakmai programot, a
helyi tantervet, el0késziti a szervezeti és miikddési szabalyzatot, a hazirendet;

— kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz
szlikséges intézkedések megtételét;

— gyakorolja a raruhdzott munkaltatoi, valamint az utasitasi és ellendrzési jogot
a szakképz6 iskola alkalmazottai felett;

— tajékoztatast ad a fenntartonak a szakképzo iskola tevékenysegérol;

— teljesiti a BSZC ¢s NSZFH altal kért adatszolgaltatast;

— szakmai értekezletet hiv Ossze a szakképzd iskola mitkodésével kapcsolatos
feladatok megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok
megismerése, az operativ feladatok iranyitasa céljabol.

— az igazgatd rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili iddjarés, jarvany,
természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési — oktatasi iskola
miikddtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaraddsa jelentds
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b.

veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell
szereznie a fenntartd egyetértését, illetve - ha ez nem lehetséges - a fenntartot
haladéktalanul értesitenie kell;

a dolgozdk munkdjanak elismeréseképpen Kkitiintetési javaslatok elkészitése,
egyeztetése, felterjesztése.

Szintvizsga szervezése, lebonyolitas, dokumentalasa.

Szakmai anyagigények leadasa hatariddre.

Egyiittmikodési megallapodasok kotése a tanulok gyakorlati oktatisat
biztositd gazdalkodo egységekkel, tanuldszerzédések nyilvantartasa.

Szakmai napok szervezése, lebonyolitdisa az igazgatohelyettessel
egylittmiikodve.

Kapcsolattartds a Munkaiigyi Kozponttal, Kereskedelmi és Iparkamaraval az
igazgatohelyettessel egylittmikodve.

|gazgatohelyettes

Vezetdi megbizdsat az igazgatod javaslatira, a tantestiilet véleményének kikérésével a
szakképzési centrum foigazgatojatol kapja. Kotelez oraszamat a szakképzési centrum
allapitja meg.

Feladatai:

helyettesiti az igazgatot akadalyoztatasa esetén,
a munkakozosségek tagjainak nevelé — és oktatd munkajanak iranyitasa és
ellendrzése, latogatja orait és arr6l dralatogatasi feljegyzéseket készit,
a tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,
egylittmiikodeés a diakonkormanyzattal,
nemzeti €s iskolai linnepek méltd megszervezésében vald kozremiikodés az
iskolai munkaterv alapjan,

feladatkorével oOsszefiiggden kozremiikodik az iskolai dokumentumok

elkészitésében, feliilvizsgalataban, kiegészitésében, modositdsdban
taniigyi dokumentumok (tdrzslap, osztaly és csoportnaplok) ellendrzése,
a palyézati lehetdségek figyelése
az oktatok helyettesitésének megszervezése,
az oktatok kotott munkaidejének, és a helyettesitéseknek az ellendrzése,
oraadoi dijak elszamolasa, az oktatok tulora elszdmolasa
a tantargyfelosztas elkészitése, valamint az iskola heti oOrarendjének
Osszeallitasa,
az osztalyfénoki munka irdnyitéasa, ellendrzése,
kapcsolatot tart gazdalkodo szervezetekkel, a kamardval, fenntartoval, mas
szakképzd iskolakkal, vallalatokkal.
felzarkoztatd foglalkozasok, korrepetalasok, sportfoglalkozasok ellendrzése,
érettségi, szakmai, kiilonbozeti, osztalyozo €s javitovizsgak megszervezése,
lebonyolitasa,
iskolai statisztikai jelentések elkészitése,
az iskolai munkaterv alapjan megtervezi, iranyitja és koordinalja a tanoran
kiviili nevelési formakat és megszervezi:

— aszakkorok, didkkorok munkajat,
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— a kozponti felhivasok alapjan szervezendd tanulmanyi és kulturalis
versenyek, vetélkeddk, rendezvények iskolai forduloit,
— atano6ran kiviili sporttevékenységet.
— véleményezi az oktatok munkajat
— aziskolai javitasi, karbantartasi munkak megvalositasara javaslatot tesz
— munkateriiletével kapcsolatos jogszabalyok megismerése, alkalmazédsa ¢és
alkalmaztatasa
—  koltségvetés készitéséhez adatot szolgaltat
— felnéttoktatas szervezése, iranyitasa
— az iskolai munkéval 6sszefliggd egyéb feladatok ellatasa
—  részt vesz az iskolavezetés értekezletein, kozremilkodik az iskolai szint
dontések, stratégidk kialakitasaban.

6.3.Munkakézosség-vezeto

Megbizasukat az igazgat6 adja a szakmai munkakozosség kezdeményezése alapjan.

Feladatai:

— irényitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a munkakdzosség szakmai
munkajaért,

— a szakmai munkakdzosség dontési és véleményezési jogkorébe tartozo ligyek
elokészitése, szervezése,

— kapcsolattartas az iskola vezetGivel,

— amunkako6zosség képviselete szakmai megbeszéléseken, egyéb forumokon,

— Osszedllitia az iskola szakmai programja ¢és munkaterve alapjan a
munkak6zdsség éves programjat,

— Javaslatot tesz az iskola munkatervére,

— szaktargyi értekezleteket tart, sziikség esetén kozremukodik a szakirodalom
Osszeallitasban és felhasznalasaban,

— véleményezi a munkakdz0sség tagjainak tantargyi programjait (tanmeneteit) és
Osszehangolja azokat,

— javaslatot tesz a tantargyfelosztdsra, a szakmai tovabbképzésekre, a
munkakozdsségi tagok jutalmazasara, kitlintetésére,

— képviseli a munkakozosség véleményét,

— gondoskodik az igazgatod és az igazgatohelyettes dontéseinek, javaslatainak a
munkakozosséggel  vald  megismertetésérdl, azok  végrehajtasarol
munkakdzdsségi szinten,

— a tanév végén Osszefoglald elemzést, értékelést, beszdmolot készit a
munkak6zosség tevékenységérdl az oktatoi testiilet szamara,

— javaslatot tesz a munkakdzOsség szemléltetd és oktatdsi segédeszkoz-
allomanyénak fejlesztésére,

— az igazgatd megbizasara szakmai ellen6rzé munkat, tovabba oralatogatasokat
végez
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6.4. Az oktato alapveto feladatai és kitelességei:

nevelé-oktatd munkajdhoz tantervi programot készitsen, illetve valasszon,
tanmenetet készitsen, tankonyvet, taneszkozt valasszon,;

neveld ¢és oktatd tevékenységében érvényesitse az iskola értékrendjét,
hagyomanyait, ennek megfelelden tartsa tiszteletben a tanulé emberi
meéltdsagat és jogait, az ismereteket targyilagosan és tobboldaltan kozvetitse,
¢s ezek elsajatitasarol gy6z6djon meg;

neveld és oktatd tevékenysége soran vegye figyelembe a tanuld egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodésének iitemét, ha a tanuld képessége, szorgalma
¢s szandéka alapjan lehetséges, készitse fel emelt szintli érettségi vizsgara,
illetve szakmai vizsgara, szintvizsgara és versenyekre.

mindsitse a tanulok tanulmanyi eldmenetelét;

adja at a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket; ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye
fennall, akkor a sziikséges intézkedéseket tegye meg;

legyen kezdeményezd a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsdban, a
tanuld fejlédését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltdrasaban,
megsziintetésében;

kisérje figyelemmel tanitvanyai egészségi allapotat; segitse elé a hatranyos
helyzetben 1év6 tanitvanydnak felzarkdztatasat tanuldtarsaihoz;

a sziiloket és a tanuldkat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa;
ha a tanuld jogainak megdvasa vagy fejlédésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek, akkor a sziil6t figyelmeztesse;

a szllo6 és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon;

vegyen részt iskolai rendezvények, programok  eldkészitésében,
bonyolitdsaban, az iskolai hagyomanyok &poldsaban; folyosodi, verseny- ¢€s
vizsgaiigyeletet lasson el;

az iskolai konferencidkon, kotelezd értekezleteken €s rendezvényeken vegyen
részt;

heti egy alkalommal fogad6drat tartson.

6.4.1. Az oktatot munkakorével osszefiiggésben megillets jogok:

a szakmai program alapjan az elsajatitandé ismereteket, a tananyagot
meghatdrozza, a nevelési és tanitasi modszereit megvalassza.

a helyi tanterv alapjan megvalassza az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi
segédleteket, taneszkozoket.

hozzajusson a munkdjdhoz sziikséges anyagokhoz, eszk6zokhoz,
dokumentumokhoz, informacidkhoz.

az oktatoi testiilet tagjaként részt vegyen az iskolanevelési, illetve pedagogiai
programjanak tervezésében, az értékelésben gyakorolja az oktatdi testiilet
tagjait megilletd jogokat.

részt vegyen pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatdmunkéban.

szakmai egyesiiletek, kamardk tagjaként vagy képviseletében részt vegyen
helyi, regionalis és orszadgos kdzoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban.
személyét, mint az oktatokozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljek és elismerjek.
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7. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Az iskola szervezeti felépitése: egy szervezeti egységbdl all, mely a szakképzé iskola Kiss
Ernd u.10. szam alatt helyezkedik el:
» az érettségit ado és szakmai képzésben a kozismereti oktatassal osszefiiggd
tevékenységeket tartalmazza,
» szakmai elméleti és szakmai gyakorlati oktatassal 6sszefliggd tevékenységeket
tartalmazza

1.1 Vezetok kozotti kapcsolattartds

Az iskola mikodésével kapcsolatos operativ vezetési ligyekben az igazgatd az
igazgatohelyettessel heti rendszerességgel értekezletet tart.

7.2 Belsé kapcsolattartds formdja és rendje

7.2.1 Kibovitett vezetoi megbeszélés:

havonta vagy sziikség szerint

Résztvevok:  igazgatod
igazgatohelyettes
munkak6zdsség-vezetok
DOK segitd oktatd

7.2.2  Oktatoi testiilet megbeszélései, értekezletei
Oktatoi testileti értekezletet kell tartani:

— aszakmai program és modositasa elfogadasara,

— aszervezeti és miitkddési szabalyzat elfogaddsara és modositasara,

— az iskola munkgjat atfogé elemzések, értékelések, beszamolok, az éves
munkaterv elfogadasara, (féléves munka értékelésére, a tanév pedagodgiai
munkdjanak értékelésére),

— ahazirend elfogadasara,

— a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasara, osztalyozo
vizsgara bocsatasara,

— az iskolavezetdi palyazathoz - amennyiben a fenntartd az igazgatoi beosztasra
palyazatot hirdetett - készitett vezetési programmal 0Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasara

— valamennyi, az oktatdi testiilet dontési, véleményezési jogkorébe tartozo — at
nem ruhazott — tigyben

7.2.2.1 Az oktatdi testiileti értekezlet lehet:

— Tanévnyito értekezlet
Augusztus utolsé hetében az igazgatd Aaltal kijelolt napon tanévnyitd
értekezletet kell tartani, amelyen az igazgatd ismerteti az j tanév fobb
feladatait és az oktatoi testlilet elé terjeszti a munkatervre vonatkozo
javaslatat. A tanévnyitd értekezleten torténik az éves munkaterv
elfogaddsarol dontés.
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Félévi értekezlet

Az igazgat6 elemzi az elsd félév munkajat, s tajékoztatast nytjt a kovetkezd
félév feladatairol.

— Tanévzaro értekezlet

Az igazgato - a testiilet véleményének figyelembevételével - elemzi, értékeli
a tanév neveld-oktatd munkdjat, a munkatervi feladatok végrehajtasat. Az
értekezlet az érettségi és szakmai vizsga lebonyolitasat kovetden tarthatd
meg. Az igazgatd a munkakozosségek tervei alapjan eldkésziti a kovetkezo
tanévet, ismerteti a kovetkezd tanitasi év tantargyfelosztasat.

Nevelési értekezlet

Az értekezlet targyat olyan nevelési kérdések képezik, amelyet az oktatoi
testiilet hataroz meg.

Rendkiviili oktatoi testiileti értekezlet

A rendkiviili oktat6i testiileti értekezlet Osszehivasat az oktatok
egyharmadéanak alairasaval, tovabba az ok megjelolésével terjesztheti az
igazgat6 elé az oktatoi testiilet.

Oktatoi  testiileti  értekezlet Osszehivasat a  didkonkormanyzat is
kezdeményezheti. A kezdeményezés elfogaddsarol az oktatodi testiilet dont.
Az értekezletet kezdeményezéstdl szamitott 7 munkanapon beliil dssze kell
hivni.

7.2.2.2 Az oktatoi testiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések:

Az oktatoi testiileti értekezletet az iskola igazgatoja késziti eld.

— Az igazgato az ¢értekezlet eldtt legalabb 7 munkanappal t4jékoztatja — irasban
vagy szoban — az oktatoi testiilet tagjait az értekezlet témajarol

— Az oktatoi testiiletnek lehetdsége van javaslatat irasban tovabbitani az
igazgatohoz.

— Az oktatoi testiileti értekezlet levezetd feladatait az igazgatd vagy az altala
megbizott vezetd latja el.

— Az oktatoi testiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjahoz meg kell hivni a
véleményezési jogot gyakorlo sziildi, ill. didkszervezet képviseldjét.

— Az értekezlet megnyitasakor meg kell allapitani az aldirt jelenléti ivbol a
hatarozatképességet. Az oktatoi testiileti értekezlet akkor hatirozatképes, ha
tagjainak 2/3-a jelen van.

— A véleményezési jogkorbe tartozo ligyeket targyald oktatoi testiileti értekezlet
hatarozatképességéhez elegend6 az oktatoi testiileti tagok tobb mint 50%-nak
jelenléte is.

— Az értekezletekr6l jegyzokonyv késziil, az iskolatitkar vezeti, melyet az
értekezletet kovetd 6t munkanapon beliil el kell késziteni és csatolni kell hozza
a jelenléti ivet. A hitelesitésre az értekezlet két oktatoi testiileti tagot valaszt.

— Ha az oktatoi testiilet egyszerli szotobbséggel hozhatdé dontésekor szavazat-
egyenldség jon létre, az igazgatd szava dont.

— Az oktatdi testiilet dontéseit hatirozati formaban kell megszovegezni, a
szavazas elOtt a levezetdnek a hatarozatot ki kell hirdetnie.
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A jegyzokonyvet alairja az igazgato, a jegyzokonyvvezetd €s a jegyzOkonyv
hitelesitésére felkért oktatok.

A jegyzdkonyvet iktatoszammal kell ellatni €s az irattarban kell elhelyezni.

A jegyzokonyvekbe az oktatoi testiilet tagjai, valamint az iskola ellenérzésével
megbizott szervek képviseldi betekinthetnek. Az értekezletrél hianyzé
oktatoknak lehetdséget kell biztositani a jegyzOkonyvet utdlagos
tanulmanyozasara.

7.2.3 Az alkalmazotti kozosség értekezlete

Az iskola valamennyi dolgozdja egyiittmiikodésének foruma.

Az alkalmazotti kozosség értekezletét dssze kell hivni:

azon fenntartéi dontések eldtt, amelyek az iskola megsziintetésével,
atszervezésével, feladatanak megvaltoztatdsaval, nevének megallapitasaval,
vezetdjének megbizdsdval és a megbizas visszavonasaval kapcsolatosak,
tovabba,

az alkalmazotti kozosség értekezletét az igazgatd késziti eld, hivja Ossze €s
vezeti, kivéve, ha a fenntart6 az iskolavezet6i megbizashoz kér véleményt. Az
utobbi esetben az igazgatohelyettes s a fenntartod késziti eld az értekezletet.

7.2.4 Munkakozosségi értekezlet

A munkdjat az éves munkaterv alapjan végzi, tervezet és rendkiviili munkakdzosségi
értekezlet keretén belill. Az értekezleteket a munkak6zdsség-vezetd vezeti. Az
értekezletrol késziilt jegyzOkonyvet az iskola titkarsagan kell leadni az értekezletet kovetd
5 munkanapon beliil. A munkakozosség-vezetdje vagy az altala megbizott oktatd a
munkak6zdsség dontéseirdl a tantestiiletet a soron kovetkezd oktatdi testiileti iilésen
tajékoztatja.

A munkako6zosség dont:

a munkakdzosség miikodési és dontéshozatali rendjérdl,
éves munkaprogramjarol,

az oktatoi testiilet altal atruhazott tigyekrol,

szakmai ellenOrzési tervérol,

az iskolai tanulményi versenyek programjarol.

A munkako6zdsség véleményezi szakteriiletén:

a szakmai programot, a hataskorébe tartozo tantargyak helyi tantervét,
tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasat,

az iskolai nevelés-oktatast segitd eszkozok, a taneszkozok, tankonyvek,
segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasdhoz,

a felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

7.2.5 Kapcsolattartas egyéb formdai:

Evfolyam szint{i megbeszélések

Sziikség szerint
Résztvevok:  igazgatd
igazgatohelyettes
az évfolyamon tanit6 oktatok
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— Egy osztalyban tanito oktatok megbeszélése

Sziikség szerint
Résztvevok:  igazgatod
igazgatohelyettes
az osztalyban tanito oktatok

— Esetenkénti megbeszélések

Sziikség szerint

Résztvevok:  igazgato
igazgatohelyettes
a témaban érintett oktatok

— Szuléi értekezletek

— A sziil6i értekezlet id6pontjait az iskolai éves Munkaterv rogziti

— Az osztalyok sziildi kozdssége szamdra a sziildi értekezletet az
osztalyfonok tartja. A sziildk a tanév rendjérdl, feladatair6l az adott
tanév elso sziildi értekezletén kapnak tajékoztatast.

— Az elsé Osszevont sziiléi értekezleten az igazgatd bemutatja a 9.
évfolyamon tanit6 oktatokat. T4jékoztatdst ad a tanév rendjérdl,
feladatairol, a sziil6ket érintd torvényi és egyéb valtozasokrol.

— A rendkiviili sziiléi értekezletet az osztalyfonok sajat hataskorben
vagy a szililok egyharmad részének kezdeményezésére — az
iskolavezetéssel vald egyeztetés utdn — hivhat Gssze a felmeriild
problémak megoldasara.

— Sziildi értekezleteken az osztalyfonokok a sziildk altal felvetett
problémakrodl feljegyzést készitenek, amit az igazgatohelyettesnek
irasban kdtelesek tovabbitani.

— Az iskolaban az elektronikus ellen6érzéhéz a sziilok az
osztalyfonokokon keresztil igényelhetnek hozzaférést.

— Oktatoi fogaddora

— Az iskola valamennyi oktatoja tanévenként meghatarozott idépontban
(egyéni vagy iskolai) tart fogadoorat. Amennyiben a gondviseld
fogadooran kiviili id6pontban 1is taldlkozni szeretne gyermeke
oktatojaval, telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetni az
érintett oktatoval.

— Rendszeres irasbeli tajekoztatas

— Valamennyi oktat6 koteles a tanulora vonatkozo minden érdemjegyet
¢s irasos bejegyzést az elektronikus naploba bevezetni.

— A szobeli feleleteket aznap, az irasbeli teljesitményeket a kiosztas
napjan kozolni kell a tanuldval.

— Az osztalyfonok kéthavonta koteles a bejegyzéseket ellendrizni.
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A diakok 6sszejovetelei

Munkaterv szerint

Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasaban a rendszeres és konkrét idotartamokat
az ¢éves munkaterv, a havonta jelentkezd feladatokat a havi program tartalmazza.
Mindkét dokumentum valamennyi hirdeté tablan kifliggesztésre keriil. A
kapcsolattartas helyszineit valamennyi esetben az iskola biztositja. Az oktatoi testiilet
értekezleteit az iskola igazgatodja hivja Ossze.

7.2.6 A munkakozosségek feladatal, kapcsolattartisanak rendje:

a munkako6zosséget a munkakozosség vezetdje képviseli

a munkakozosség-vezetd részt vesz a rendszeresen tartott kibovitett vezetdi
megbeszéléseken

a munkakozosségek vezetdi rendszeresen — havonta - tartanak értekezletet

az iskola vezet6je a tanév soran legalabb egy-egy alkalommal részt vesz a
munkakdzosségek €s a munkakdzosség-vezetok értekezletén

elkésziti a munkak6zOsség éves programjat az iskola éves programjanak
figyelembevételével

javaslatot tesz a oktatok tovabbképzésben valo részvételére

az iskola vezet6je a beiskolazasi terv elkészitése soran figyelembe veszi a
munkak6zdsség vezetok javaslatait

gondoskodik a palyakezdd oktatok mentoralasarol, szakmai segitség
nyujtasarol

kidolgozza a tanitasi 6rdk latogatdsanak szakmai szempontjait, és azt egyezteti
az iskola vezetéjével

az oktato-teljesitményértékelés szempontjainak figyelembevételével szakmai
értekelési szempontokat dolgoz ki

javaslatot tesz az oktatok szakmai munkajanak elismerésére

a nevel6-oktat6 munka soran felmeriild szakmai problémékat, a
munkak6z6sség javaslatait kozvetiti az iskola vezetésége felé

rendszeres értekezleteket tart a munkakozOsség tagjainak, amelyen
tajekoztatast nyujt a vezetdi dontéseknek az oktatdk szakmai munkajara
gyakorolt hatasarol, az iskola miikodésével kapcsolatos esetleges valtozasokrol
részt vesz az iskolai szabalyozd dokumentumok sziikség szerinti
atdolgozasaban a munkako6zosség tagjainak sziikség szerinti bevonésaval
tanév végén szakmai beszamolot készit az iskolavezetd éves beszamolodja
szempontjainak figyelembevételével

az iskola vezetdje az éves beszamolohoz csatolja a munkak6zosség vezetok
szakmai beszamolgjat
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7.3 A kiadmanyozas szabdlyai

A kiadményozas a Berettyoujfalui Szakképzési Centruma kotelezettségvallalas, ellenjegyzés,
teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas eljarasrendjérél szold 4/2021. (01.01.) bels6
szabalyzat alapjan torténik. A szabalyzat 1. melléklete alapjan az igazgatd kotelezettségvalla-
lasra jogosult

» személyi juttatasok tekintetében a 4/2021. (01.01.) szabalyzat 1. fliggeléke szerint,

» dologi juttatasok tekintetében a 4/2021. (01.01.) szabalyzat 1. fiiggeléke szerint,

» el6finanszirozast és Onerét nem igényld palyazatok ¢és tamogatasi szerzodések
tekintetében a szakmai indokoltsdg és a koltségvetés foigazgatd altali eldzetes
jovahagyasa utan 50 milli6 forint értékhatarig

A szakmai teljesités igazolasara jogosultak:

» igazgato,

» igazgatohelyettes.

1.4 A képviselet szabdlyai

A tagintézmény képviseletére a hataskorébe tartozé tigyekben az igazgatd jogosult.
Az iskola képviseletérol a fenntartd — indokolt esetben — meghatarozott igyek tekintetében sajat
dontése alapjan rendelkezhet.
Az igazgatd a képviseleti jogat — alairasaval és az intézmény korbélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozataban — az altala kijelolt személyre ruhdzhatja at, kivéve a jogviszony létesitésével,
modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.
A képviseleti jog atruhazasarol szold nyilatkozat hidnydban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit jelen szabalyzat
A vezetok helyettesitési rendje fejezet rendelkezései az igazgatd 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 személyek kozotti szerzédések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval,
e munkaltatoi jogkorrel Osszefiiggésben,
b) az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan
e hivatalos tigyekben
- Berettyoujfalui Szakképzési Centrumban torténd ligyintézés sordn,
- telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran,
- allami szervek, hatosadgok és birosag elott,
e intézményi kozdsségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran
- az oktatoi testiilettel,
- a szakmai munkak6zosségekkel,
- a didkonkormanyzattal,
- mas iskolakkal,
- szakmai szervezetekkel,
- nemzetiségi onkormanyzatokkal,
- az intézmény belsd és kiilsd partnereivel,
- megyei, helyi gazdasagi kamaréval,
- az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal,
- munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,
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c) A sajtd tajékoztatasaval kapcsolatos eljaras részletes szabalyait a Sajtokapcsolati és
kommunikacids szabalyzat hatarozza meg.

d) az intézményben tudomanyos kutatds vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljabol
torténd informaciogyljtés engedélyezésérdl szolo nyilatkozat megtétele,

e) az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrdl,
annak szabalyairdl a Berettyoujfalui Szakképzési Centrum dontése vagy kiilon szabalyzata
rendelkezik,

Ha jogszabaly gy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezé személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja ¢és valamelyik
igazgatd-helyettes egyiittes alairasat kell érteni.

1.5 A vezetok helyettesitésének rendje

— Az igazgatdt akadalyoztatisa esetén — az azonnali dontést nem igényld,
kizardlagos hataskorébe tartozd ligyek kivételével — teljes feleldsséggel az
igazgatohelyettes helyettesiti, aki az igazgat6 tartds tavolléte esetén gyakorolja
az igazgat6 kizarolagos jogkorébe tartozé hataskoroket is.

— Az igazgatdhelyettes 6t munkanapot meghalado helyettesitésérdl az igazgato
intézkedik.

7.6 A didkénkormanyzat, a diakképviselok és az iskolai vezeték kozotti kapcsolattartds
Jformadja és rendje, a diadkonkormdanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek

A jogszabdlyban  meghatidrozott esetekben a  didkonkormanyzat
egyetértésének, illetve véleményének beszerzésérdl az igazgatd gondoskodik
az elbterjesztés legalabb 15 nappal korabban torténd atadasaval.

— Az igazgatd az egyetértési joggal érintett, illetve a véleményeztetésre keriild
anyagok tervezeteinek elokészitésébe a didkonkormanyzat képviseldit
bevonhatja, téliik javaslatot kérhet.

— Azokban az tigyekben, amelyekben a didkonkormanyzat egyetértési jogot
gyakorol vagy véleményének kikérése kotelezo, képvisel§jét a oktatoi testiileti
értekezletre meg kell hivni.

— Az iskolai tanulok Osszességét érinté ligyekben a diakonkormanyzat az
igazgatohoz, a szilkebb kozosséget érintd tligyekben az altalanos
igazgatohelyetteshez, illetve a szakmai igazgatohelyetteshez fordulhat.

— A diakonkormanyzat részére az iskola egy kijelolt allando helyiséget biztosit.

Az iskola mas helyiségeinek hasznalatahoz el6zetes engedély sziikséges.

7.6.1 A didkonkormanyzat részére biztositott jogok:

A didkonkormanyzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az iskola
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat véleményezési jogot gyakorol a kdvetkezdkben:

— az iskola szervezeti ¢és mukodési szabalyzatanak elfogadasakor és
modositasakor,

— ahazirend elfogadasakor és modositasakor,

— atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozésakor,

— az ifjiséagi célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor.
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A didkonkormanyzat dontési jogkore kiterjed:

— sajat mikodésére és hataskore gyakorlasara,

— amikddéshez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasara,
— egy tanitas nélkiili munkanap programjara,

— tajékoztatasi rendszerének létrehozasara és mitkodtetésére,
— vezetdinek, munkatarsainak megbizasara.

8 Aziskola kiilsé kapcsolatainak rendszere, formaja és modja

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Az altalanos igazgatdhelyettes,
szakmai igazgatohelyettes és a gyakorlatioktatas-vezetd feladatmegosztas szerint tartanak
kapcsolatot kiilsé szervekkel. A kapcsolattartas teriiletei:

— Személyes megbeszélések

— Helyi, kistérségi, régios, orszagos tovabbképzések

— Konferenciak

— Szaktandcsadas

8.1. A pedagdgiai szakszolgalattal térténd kapcsolattartds

A megyei pedagodgiai intézet segiti az oktatok munkajat. Az egylittmiikddés iskolai
koordinatora és feleldse az igazgatohelyettes. A lehetséges formak:
— A tajékoztatas hirlevelek és internetes honlapon keresztiil.
— A szakmai fejlesztés- fejlodés eldsegitésére:
= tovabbképzéseket,
» szakmai-modszertani konzultacié

8.2. Gyermekjoléti szolgdlattal torténd kapcsolattartdis

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- és ifjusdgvédelmi
feladatok eredményesebb ellatdsa érdekében az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi
feleldse rendszeres kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalattal. A munkakapcsolat
felligyeletéért az igazgatd €s az osztalyfonok felelds.

8.2.1. 4 kapcsolattartas formdai, lehetséges modjai

— személyes kapcsolattartds a gyermek- és ifjisdgvédelmi feleléson keresztiil,

— a gyermekjoléti szolgalat értesitése - ha az iskola a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,

— esetmegbeszélés — az iskola részvételével a szolgalat felkérésére,

— a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak iskolaban €s honlapon
valo kihelyezése, lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,

— elbadasokon, rendezvényeken valo részvétel az iskola kérésére.

8.2.2. A gyermekvédelmi feladatok ellatasa

A gyermek- és ifjisagvédelmi feleldsi feladatokat az iskolatitkar latja el. Részletes
feladatait munkakori leirdsa tartalmazza. Ennek tanulokat érintd pontjait az
osztalyfonokok tanév elején ismertetik a sziilokkel és a tanulokkal. A gyermekvédelmi
feladatok iskolai szintli megvalositasahoz évente munkatervet készit.
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A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds feladatai:

a gyermekvédelmi feladatok ellatdsahoz sziikséges hatalyos jogszabalyok
megismerése €s aZz oktatoi testiilettel torténd megismertetése,

szervezi €s iranyitja az iskola gyermekvédelmi tevékenységét,

kiemelt feladatot vallal az egészségnevelési program megvaldsitdsaban

részt vesz a tanulo fegyelmi targyalasan,

figyelemmel kiséri a veszélyeztetett, a halmozottan hatranyos helyzeti és
sajatos nevelési igényl tanulok iskolai elémenetelét, csaladi koriilményeit,
segiti problémaik megoldésat,

kapcsolatot tart a sziilokkel, a Pedagogiai Szakszolgalat munkatarsaival, a
gyermekjoléti szolgalattal, az Onkormdanyzat szocialis iigyintézdjével, a
jegyzével, rendbrséggel, Polgarérséggel, az osztalyfonokokkel, szakoktatokkal
és az iskolavezetéssel,

sziikség szerint esetmegbeszéléseket szervez oktatd teamek, prevencids
felvilagosito tajékoztatd eldadasokat sziilok €s tanulok szamara,

segiti az iskolai esélyegyenldségi program eldirasainak érvényesitését és az
es¢lyegyenldségi jogszabalyok iskolai betartasat,

az oktatolr testiilet értekezletein, sziloi értekezleteken rendszeresen
tajékoztatast nyujt a raszoruld tanulok tdmogatasanak lehetdségeirdl,

a szililével és az osztalyfonokkel vald egyeztetés utan javasolhatja az érintett
igazgatohelyettesnek a tanuld fejlesztd foglalkozésra térténd beosztasat.

A gyermek- ¢és ifjisagvédelmi felelés elérhet6ségét minden tanév elején kdzzé
kell tenni az iskolai faliajsdgokon, honlapon.

8.3. A Berettyoujfalui Szakképzési Centrummal
A centrummal val6 kapcsolattartas forméja:
e centrum altal szervezett igazgatoi értekezletek,
e centrum altal meghatarozott idében személyes megbeszélés az érintett (munkatigyi,
pénz- ligyi, szakképzési) szakreferenssel,
e telefonon és/vagy e-mail formajaban torténé kommunikacié az érintett (munkaiigyi,
pénz- tigyi, szakképzési) szakreferenssel,

A kapcsolattartés felelds vezetdje az igazgato.

8.4.A4z dltaldnos iskoldkkal valo kapcsolat
Polgar és a kornyez6 telepiilések altalanos iskolaival valo kapcsolat formaja:
a) beiskolazas

tajékoztatd anyagokat elkészitése €s eljuttatasa az intézményekhez,

kozos forumok szervezése az intézmény felvételi és képzési terveirdl a
nyolcadikos tanuloknak illetve sziileiknek, osztalyfonoki ora vagy Osszevont
sziil6i értekezlet formajaban,

a ,,Beiskolazéasi hét” keretében a végzds altalanos iskolai tanuldk fogadasa
bemutatd orakon, miveltségi és sportvetélkedokon, ahol megismerhetik
intézménylinket, oktatoinkat és tanuldinkat,

b) szakmai, kulturdlis, miivelodési egyiittmiikodes: kiallitdsok, miveltségi vetélkeddk
szervezése,

c) szakmai tovabbképzéseken valo egyiittes részvétel: kozos projektek tervezése,
szervezése ¢és lebonyolitasa.
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A kapcsolattartasért felelds: igazgatohelyettes

8.5. Polgdr Kulturalis, miivelddési intézményével valo Kapcsolat
a) a kapcsolat a kiilonboz6 kiallitasokon, kulturalis eseményeken vald részvételt,
b) palyazatokban valo egylittmiikodést jelenti,

A kapcsolattartasért felelOs: igazgatohelyettes.

8.6. A kornyezd telepiilések és a Szakképzési Centrum kozépiskoldaival

A kapcsolattartasért felelds: igazgato

8.7. A gazddlkodo szervezetekkel valo kapcsolat
A gazdalkod¢ szervezetekkel vald kapcsolat forméja:
a) iskolai rendezvényekre valoé meghivas,
b) vallalatok, véllalkozok székhelyein, telephelyein valé megjelenés

c) szakképz6 évfolyamon, iskolai tanmiihelyben foglalkoztatott tanuldk gyakorlati
feladatokkal valo ellatasa a szakoktatod feliigyeletével,

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

A kapcsolattartasért felelds: igazgato

9. Az oktatéi munka belso ellenérzés rendje

A nevelG-oktatd munka belsd ellendrzése a tanitasi ordkon kiviil kiterjed a nem
kotelez6 (valaszthatd) tandrai, valamint a tanordn kiviili foglalkozésokra is. A
pedagogiai munka belso ellendrzésének litemtervét az igazgatd hagyja jova a szakmai
munkakozosségek javaslata alapjan. Az ellenérzési tervben nem szerepld, eseti
ellendrzések lefolytatasarol az igazgatd dont. Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet
az igazgatOhelyettes, a munkakozosség-vezetok. Az oktatoi munka belsd
ellendrzésének litemterve az iskola éves munkatervének a mellékletét képezi.

9.1. Az oktatoi munka belso ellendrzésére jogosultak:

- az igazgato,

- az igazgatOhelyettes,

- amunkak6zosség-vezetok a sajat munkakozosségiikben,
- patronald, mentor oktatok

Az igazgat6 az iskoldban foly6 valamennyi tevékenységét ellendrizheti. Kézvetlentil
ellendrzi az igazgatohelyettes munkajat. Az igazgatohelyettes és a munkakozosség-
vezetOk ellendrzési tevékenységiiket a vezetdi feladatmegosztas szerint végzik el a
sajat teriiletiikon.
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9.2. Az oktatoi munka ellendrzésének teriiletei, modszerei, eszkozei:
— a vezetdség €s a szakmai munkakozosségek altal kidolgozott szempontrendszer
alapjan folyik

— eszkOze Oralatogatas, az irasbeli, szobeli beszamoltatds, irasos dokumentumok
vizsgélata és a tanuldi munkak vizsgalata.

9.3. Az ellenorzés tapasztalatai, eredménye

— az oktatokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az érintett oktatd észrevételt tehet.

— a szakmai munkakdzosségek értékelik, melynek eredményeképpen a sziikséges
intézkedések megtételét kezdeményezhetik az iskola vezetésénél.

— az altalanosithatd tapasztalatokat az oktatoi testiileti értekezleten Osszegezni ¢és
értékelni kell.

10. Az alkalmazottak munkarendje

10.1. A4 neveli — oktato munkit kozvetleniil segitd és mds alkalmazottak munkarendje

Az iskolaban a nem oktat6 alkalmazottak munkarendjét az igazgatd allapitja meg az
iskola zavartalan mitkkodése céljabol. Munkakéri leirasukat az igazgatd és a gondnok
késziti el. A torvényes munkaid6 és pihendid6 figyelembevételével a gondnok tesz
javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és a alkalmazottak
szabadsaganak kiadasara. A tavollét engedélyezése az igazgatd jogkore.

Székhely

Portas: hétfé-szerda: 7.00 — 20.00
csiitortok-péntek: 7.00-18.00

Takaritok: hétfo- szerda: 7.00 — 20.30

csiitortok-péntek: 7:00-18:00

Iskolatitkar:

(hétfo- péntek) 7.30 -16.00
Ugyviteli, gazdasagi dolgozok:
(hétf6-péntek) 7.30 — 16.00

10.2. Az oktatok munkarendje:

Az oktato a kotott munkaidében koteles az iskoldban tartozkodni, kivéve, ha kizarolag az
iskoldn kiviil ellathato feladatot 14t el. A kollektiv szerzddés, ennek hianydban a
munkaltatd hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a oktatonak a
nevelési-oktatési iskoldban és melyek azok a feladatok, amelyeket az iskoldn kiviil lehet
teljesitenie.

Az oktatok napi munkarendjét az iskola igazgatdja hatarozza meg ugy, hogy biztositani
kell az aranyos és egyenletes feladatelosztast a oktatoi testiilet tagjai kozott. A felligyeleti
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¢s helyettesitési rendet (szervezeti vazrajz szerinti feladatelosztds alapjan) az
igazgatohelyettes allapitja meg az iskola tanorai, foglalkozasi rendjének megfelelen.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét meghaladdan az oktatdnak tovabbi tandrai
¢és egyeb foglalkozas megtartasa a 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 135.§ (2) foglaltak
szerint rendelhetd el.

— Az oktato koteles 10 perccel tanitasi foglalkozasi beosztdsa eldtt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. Az oktatoi tigyelet naponta 7.40-t6] kezdédik.

— Az oktatd a munkabol valo rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap
munkaidében — de legkésébb - az adott munkanapon 7.30-ig koteles jelenteni az
igazgatohelyettesnek, hogy vezetdje a helyettesitésérél gondoskodni tudjon.

— Az igazgatohelyettes a nevel6i szoba hirdetétablajan (Iehetdleg szobeli megbeszElés
utdn) irasban jelzi a helyettesitd oktatok orabeosztasat.

— Az oktato az igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt — irdsban - legaldbb két nappal
elébb:

- tanora (foglalkozas) elhagyasara
- Oracserékre

— Az oktat6 munkakorben foglalkoztatott dolgozok egy napos tavollétének
engedélyezését indokolt esetben — eldzetes bejelentés alapjan — az igazgatotol kérhetik.

— A szivességhelyettesités kivételével, az oktatok helyettesitésének szervezése az
igazgatohelyettes feladata.

— Az igazgatohelyettes tavollétét az igazgatd engedélyezi.

— Az oktatok szamdra a tanodrai foglakozdson feliilli- a nevelé — oktatd munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti - feladatokra megbizast vagy kijeldlést az
igazgatd ad az igazgatohelyettes és a munkakdzosség-vezetok javaslatainak
meghallgatisa utan.

— Az iskola valamennyi oktatdja és nevel6- oktaté munkat segitd alkalmazottja koteles
dokumentalni az elektronikus naplé felhasznalasaval a kotott munkaidében végzett
tevékenységét.

10.3. A tanitasi (foglalkozasi) drdk rendje

Az oktatés €s a nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban 1évo két heti 6rarend alapjan
torténik a tantermekben, belsé gyakorlati helyeken. Rendkiviil indokolt esetben az
igazgatd roviditett oOrdkat és szilinetet rendel el. A tanitdsi ordk (foglalkozéasok)
latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben
az igazgatd vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt. A tanitdsi 6rdk a megkezdésiik
utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd, vagy az illetékes
igazgatohelyettes tehet. Az Orakozi sziinetek 10, illetve 15 percesek a csengetési rend
szerint. Az orakozi sziinetek rendjét az oktatok feliigyelik. Az oktatok bejarassal
ellendrzik a rajuk bizott teriiletet, folyosokat, udvart, a tanulok magatartasat. Az o6rakozi
szlinetek idOtartama semmilyen indokkal nem révidithetd.

Az esti tagozaton maximum napi 6 tanitasi ora lehet.
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Esti tagozaton heti 2-3 napot iskolaban, tanirodaban, tankonyhan, tanétteremben vagy
kiils6 gyakorlati helyeken gazdalkodo szerveknél, kozoktatasi iskoldkban toltenek a
tanulok. A tanulokkal egyeztetett modon, egyetértésiikkel a tombositett 6rak plusz tanitasi
napon is megtarthatok.

A tandrak hossza 45 perc 5 perces sziinetekkel.

Tanulokkal egyeztetett esetben lehetdség van egymast kovetd azonos 6rak esetén az o6rak
Osszevonasara, de az Orakozi sziineteket is 6sszevontan kell kiadni.

A tanitasi napok heti elosztasa a helyi szokasoknak megfelelden, az oktatdi testiilet
dontésének megfelelden torténik.

A tantargyfelosztas és orarend késziilhet heti, ciklusonkénti, vagy féléves beosztassal is.
A napi Orabeosztds alabbi rendjétdl a helyi sajatossagok figyelembevételével el lehet

térni.
Napi érabeosztés felndttoktatas esti tagozatan:
1. ora 15%0 - 15%
2. ora 16% — 16%
3. ora 160 — 17%
4. 6ra 1740 - 18%
5. 6ra 18% - 191
6. ora 19%0 — 20%°

10.4. A testnevelési ordk rendjével kapcsolatos intézkedések:

— Az 01t6z0bol becsengetés utdn azonnal az oktatd engedi be a terembe a tanuldkat,
ellendrzi az 61toz0k rendjét, illetve azok bezarasat.

— Attestnevel6 a kicsengetésig az 61t6z6bdl nem engedhet el tanulokat.

— A tanuldk tdvozasa utdn a testneveld oktatd ellendrzi az 61t6zok tisztasagat, rendjét.

11. A fegyelmei eljaras részletszabalyai

Az iskolaban folytatott tanuldi fegyelmi eljaras €s a fegyelmi targyalas pedagdgiai célokat
szolgal. A feleldsségre vonas mddjara és formajara nézve a torvény rendelkezései az
iranyadok. Fegyelmezd intézkedésben kell részesiteni azt a tanulot, aki

— ahazirend eldirasait megszegi,
— igazolatlanul mulaszt,

— tanulmanyi kotelezettségeit folyamatosan nem teljesiti.

11.1. Az iskolaban alkalmazhato fegyelmezd intézkedések:

— szakoktatoi figyelmeztetés
— osztalyfénoki figyelmeztetés

— osztalyfénoki megrovas
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— 1gazgatdi figyelmeztetés
— 1gazgatdi megrovas

A fegyelmez6 intézkedésrol a sziilot — az ellendrzé konyv utjan - irdsban kell tdjékoztatni.
A fegyelmezd intézkedés kiszabasakor a fokozatossag elvét be kell tartani, de ettdl
indokolt esetben el lehet tekinteni.

A tanul¢ stlyos fegyelemsértése esetén a magasabb jogszabalyokban rogzitett fegyelmi
biintetést kell adni. A fegyelmi biintetés kiszabasat a magasabb jogszabalyban rogzitett
modon lefolytatott fegyelmi eljaras hivatott elvégezni. A fegyelmi hatarozattal szembeni
jogorvoslat lehetdségét a hatarozat kihirdetésekor kell ismertetni a tanuloval és a sziil6vel.
A fegyelmi eljaras meginditasarol az iskola igazgatdja dont.

Sulyos fegyelemsértésnek tekintendok az alabbiak:
— testi és lelki agresszio, mas tanuld emberi méltosaganak megsértése,
— az iskola oktatoi és alkalmazottai emberi méltosaganak megsértése,

— szandékos karokozas, ideértve a firkalasokat (éptilet kiilso, bels6 feliilete, berendezési
targyai stb.) is,

— az ¢épilet nem rendeltetésszeri hasznalata (kidobalds az ablakon, dohanyzas, tiltott
szerencsejatékok folytatasa, iizleti tevékenység folytatasa stb.),

— az egészségre artalmas szerek (dohany, szeszesital, kdbitoszer stb.) iskoldba hozatala,
iskolai foglalkozason fogyasztasa,

— amagasabb jogszabalyokban eldirt igazolatlan mulasztas tullépése,

— az iskola helyiségeire vonatkozd balesetvédelmi, munkavédelmi eldirasoknak a
szandékos megszegése,

— az iskolai szamitogépes halozat és az Internet hasznalatanak belsé szabalyozasanak
megsértése.

11.2. Az egyeztetd eljards szabdlyai

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljarassal kezdddik, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozéasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodéas létrehozdsa a sérelem
orvoslasa érdekében.

— A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott
tanulo, ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a sziilgje figyelmét fel kell
hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. A felhivasnak tartalmazni a
kell, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet
elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedo fél esetén a sziilo, valamint a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskort kotelességszegéssel gyanusitott tanulod
esetén a sziild egyetért.

— A tanulo, kiskoru tanulo esetén a sziilo az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi
napon belill irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

— A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljards lefolytatasat nem kérik,
tovabba ha a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil
az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.
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Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd
eljaréas alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld €s a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél
kezdeményezésére az irasbeli megéllapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a
sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom hoénapra fel kell
fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet
elszenvedd fél esetén a sziild6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi
eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban
a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodéasban foglaltakat
a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai
feltételek biztositdsa (igy kiilonosen megfelelé terem rendelkezésre bocsatasa,
egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) az iskola feladata.

Az egyeztetd eljarast az iskola igazgatoja altal kijelolt személy vezetheti, akit mind a
sérelmet elszenvedo fél, mind a kotelességszegd tanulo elfogad. Az iskolaban miikddo
oktatasiigyi kozvetitdi szolgalat kozvetitdje felkérhetd az egyeztetés levezetésére. Az
egyeztetd eljarast vezetd személyének elfogaddsar6l irasban nyilatkoznak. A
nyilatkozatot csatolni kell a dokumentumok koz¢.

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

11.3. Fegyelmi eljards szabdlyai

A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanuldt, a kiskoru tanuld sziildjét, a gyakorlati
képzés soran elkovetett fegyelmi vétség esetén — ha a fegyelmi vétséggel érintett
gyakorlati képzés folytatdja nem az iskola — a gyakorlati képzés folytatojat (a
tovabbiakban: gazdalkodd szervezet), tanuldszerzddés esetén a teriiletileg illetékes
gazdasagi kamarat értesiteni kell a tanuld terhére rott kotelességszegés megjelolésével.
Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas idépontjat és helyét, azzal a
tajekoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a gazdalkod6 szervezet
vagy a teriiletileg illetékes gazdasagi kamara képviseldje szabdlyszerli értesités
ellenére, valamint a tanulo, a sziilo ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem
jelenik meg. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziil6 kiilon-
kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — egy targyalason
be kell fejezni. Az eljaras sordn lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanul9, a sziilo,
tovabba a gazdalkod6 szervezetet érintd kérdésekben a gazdalkodo szervezet
képviseldje az liggyel kapcsolatban tdjékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és
bizonyitési inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt
kovetden ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo
bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast a oktatoi testiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagti
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.
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— A targyalésrdl €s a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel
kell tiintetni a targyalds helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt
vevok nevét, az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitdsait. Szd szerint kell
rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalds vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt
a tanulo, a szilo kéri.

— A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy
kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszkdzok a tanulo és a sziild
nyilatkozata, az irat, a tanuvallomas, a szemle és a szakért6i vélemény.

— A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy
a tanul6 mellett szol.

— A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatirozat rendelkezd részét és rovid indokoldsit. Ha az iigy
bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését
az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

— A fegyelmi eljarast hatdrozattal meg kell sziintetni, ha
— atanul6 nem kovetett el kotelességszegést,
— akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
— akotelességszegés elkdvetésétol szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt
el,
— akotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy
— nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

— A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kdvetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni
az iigyben ¢érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziildjének, ha a gazdalkodo szervezet
képviseldje az eljarasban részt vett, a gazdalkodo szervezetnek.

— Megrovas ¢és szigort megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuldo — kiskoru tanuld esetén a sziild is —
tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, €s eljarast meginditdo kérelmi
jogérdl lemondott.

— A fegyelmi hatirozat rendelkezd része tartalmazza a hatdrozatot hozd szerv
megjelolését, a hatdrozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi
biintetést, a biintetés id6tartamat, a felfliggesztését és az eljarast meginditd kérelmi
jogra valo utalést.

— A fegyelmi hatarozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a
tényallas megallapitdsanak alapjaul szolgéld bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd
részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas
okat.

— A fegyelmi hatdrozat zar6 része tartalmazza a hatdrozat meghozatalanak helyét és
idejét, a hatarozatot hoz¢ aldirdsat és a hivatali beosztasanak megjelolését. Ha elso
fokon a oktatoi testiilet jar el, a hatarozatot a oktatoi testiilet nevében az irja ala, aki a
targyalast vezette, tovabba a oktatoi testiilet egy kijelolt, a targyalason végig jelen 1évo
tagja.

— A fegyelmi biintetés végrehajtasa legfeljebb hat honap id6tartamra felfiiggeszthetd.
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Az elséfoku hatarozat ellen a tanulo, kiskort tanulé esetén pedig a sziild is nytjthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil
kell az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku
fegyelmi jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil
koteles tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz. A felterjesztéssel
egylitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor
gyakorldjanak az iigyre vonatkozé véleményével ellatva.

11.4. Kartéritési felelosség

Ha az iskolanak a tanuld kart okozott, az igazgat6 koteles a karokozas koriilményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a karokozo és a
feliigyeletét ellatd személyét megallapitani.

Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgalat
eredményérdl a tanulot, kiskora tanulé esetén sziildjét haladéktalanul tajékoztatni kell.
A tajékoztatassal egyidejiileg a sziil6t fel kell szolitani az Szakképzési torvény 66. §
altal meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére.

A Kkartérités mértékét a koriilmények figyelembevételével az iskola igazgatdja
hatarozza meg.

Az iskolaban, iskolai rendezvényen elkovetett bilincselekmények, szabalysértések
(lopas, testi sértés, kozrend megzavarasa, kozlekedési baleset okozasa stb.) vagy azok
gyanuja esetén az iskola igazgatdja koteles értesiteni az illetékes szerveket.

12. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

12.1. A hagyomdnydpolds tartalmi vonatkozdsai

Az iskola hagyomanyainak apolasa és bévitése, valamint az iskola jo hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az {innepélyekre,
megemlékezésekre vonatkozd iddpontokat, valamint a felelésoket az éves munkaterv
hatdrozza meg.

12.2. Az iskola hagyomadnyos, kulturdlis és iinnepi rendezvényei

— tanévnyito

— oktober 6. — Aradi vértanuk napja

— oktober 23.- az 1956-o0s forradalom évforduldja

— februdr 25. — a kommunista diktatura dldozatainak emléknapja
— marcius 15. — az 1848-as forradalom évforduloja
— arpilis 16. —a Holocaust aldozatainak emléknapja
—  juinius 04.Nemzeti Osszetartozas Napja

— a9. évfolyamos tanuldk avatasa - ,,Csibeavato”

— ,,Nyitott Kapuk” napja

— ,,Mikulas csomagkiildd szolgélat”

— Karécsonyvaro
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Valentin Nap

Farsang

,,Jozsef Attila napok”

Szakmak ¢jszakéja

a végzos didkok szalagavatd €s ballagasi tinnepség
tanévzard

13. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskola-egészségiigyi ellatasrol a fenntarto gondoskodik. Az iskola-egészségiigyi
orvosi ellatast a gyermekorvos végzi. A rendszeres egészségligyi feliigyeletet a megbizott
orvos ¢s védond biztositja. Az egészségiigyi ellatast végz6 védéndnek az iskolaban
eltdltendd idejét nyilvanossagra kell hozni.

13.1. Az iskola-egészségiigy keretében elldtando feladatok:

a gyermekek, tanulok egészségi allapotanak szlirése, az iskolai tanulok
1d6északos orvosi vizsgalata,

gyermekfogaszati program szervezése,

alkalmassagi vizsgalatok végzése,

testneveléssel, sporttal kapcsolatos iskolai egészségiigyi feladatok ellatasa,
szakmai alkalmassagi vizsgalat,

kozegészségligyi és jarvanyiigyi feladatok,

¢letkorhoz kotott oltasok elvégzése,

étkeztetés ellendrzése,

elsdsegélynyujtas, az iskolaban bekovetkezett balesetek, sériilések, akut
betegségek ellatasa,

részvétel a nevelési - oktatasi iskola egészségneveld tevékenységében,
kornyezet — egészségligyi feladatok keretében az iskolai kornyezet ellendrzése,
a tanulok gyakorlati oktatasaval kapcsolatos munkahelyi koriilmények
ellendrzése, figyelemmel kisérése.

13.2. Az iskoliban miikodo védond iskola egészségiigyi tevékenység keretében végzett

feladata:

a tanulok személyi higiénidjanak ellendrzése,

testi, szellemi fejlodésiik ellendrzése, regisztralasa,

elsésegélynyujtas,

az orvosi vizsgalatok elokészitése,

a neveld-oktatd munka segitése, a csaladtervezéssel, fogamzasgatlassal,
csecsemdgondozassal, a szenvedélybetegségek megeldzésével, egészséggel
kapcsolatos alapismeretek oktatasaval osszefiiggésben.

14. Az iskolai védé, 6vo eldirasok

Az iskola mindennapos miikodésében kiemelt figyelmet kell biztositani a gyermek,
tanuld egészséghez, biztonsaghoz valo jogai alapjan a teljes korli egészségfejlesztéssel
Osszefliggd feladatoknak, amelyek kiilondsen az alabbi teriiletekre terjednek ki:
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— az egészséges taplalkozas,

— mindennapos testnevelés, testmozgas,

— a testi és lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fiiggdségek, a
szenvedélybetegségekhez vezetd szerek fogyasztdsanak megeldzése,

— bantalmazas és iskolai er6szak megeldzése,

— baleset-megel6zés és elsdsegélynyujtas,

— személyi higiéné.

14.1. Teendok és feladatok a tanuloi balesetek megeldzése terén és bekovetkezésiik esetén:

A tanuldkkal az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozod eldirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatdo magatartasformakat a
szorgalmi év megkezdésekor, valamint sziikség szerint (a tandrai foglalkozas, tanulményi
séta, kirandulés el6tt és soran) ismertetni kell. Az ismertetés idejét, tényét, tartalmat
dokumentélni kell.

— A nevel6 és oktatd6 munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtése, a tanulobalesetek megeldzése érdekében teendd intézkedések az
igazgat6 feladatkorébe tartoznak.

— Az iskolaban alkalmazott oktatd kotelessége, hogy a rabizott tanulok részére
az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggy6zo6djon.

— Minden tanév elsd hetének valamely tanitdsi napjan a csoportos foglalkozast
tartd szakoktatd balesetvédelmi oktatast tart, amelyet koteles dokumentalni,
illetdleg a tanulokkal jelenléti ivet aldiratni. A hidnyz6 tanuldk részére masik
idépontban meg kell tartani az oktatast.

— A tanév folyaman torténé tanulmanyi kirandulds, mtzeum-, illetve
szinhéazlatogatéas eldtt a szakoktatd kiilon oktatast tart az utazassal és egyéb
baleseti forrasokkal kapcsolatosan.

— Az clhangzott oktatasrol jegyzokonyvet kell felvenni, és azt az iskola
titkarsagara a rendezvény elott kell leadni.

— Ha a tanuldt baleset éri, a vele foglalkozast tartd oktatd kotelessége az
elssegélynyujtas, az intézkedés és a baleseti jegyzOkonyv felvétele, melyet az
iskola titkarnak le kell adni.

— Az iskolan kiviili rendezvények eldtt a kisérd oktatonak is kotelessége a
veszélyforrdsokra ¢és az elvarhatdo magatartdsi formdkra a tanuldk
figyelmeztetni.

— Amennyiben a balesetet az iskola nem oktatd6 munkakorben foglalkoztatott
alkalmazottja észleli, az elsOsegélynyujtast és a sziikséges intézkedéseket neki
is azonnal meg kell tennie.

— A tanuldi baleset veszé€lyének észlelésekor annak elharitdsa érdekében
mindenki koteles az azonnali intézkedéseket megtenni, ha erre nincs sziikség,
akkor a veszélyforrasra a gondnok figyelmét kell felhivni.

— Aziskola Hazirendje hatarozza meg azokat az eléirasokat, amelyeket a tanulok
a benntartozkodas soran be kell tartaniuk.

— Az oktatdé kotelezettsége ligyeletesi tevékenységének ellatdsa idejében —
kiilondsen — hogy a feliigyelt tanulok, teriilet rendszeres ellendrzésével jaruljon
hozz4 a tanul6i balesetek megeldzéséhez.

— Az iskolaban tortént baleseteket, tanuloi rosszulléteket azonnal jelezni kell az
iskolaban 1év6 vezetdnek (a oktatonak nincs mérlegelési joga).
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— Az oktato koteles a tanorak, foglalkozasok megkezdése elétt meggydzddni
arr6l, hogy a tanterem, tornaterem, oktatoterem koriilményei lehetové teszik-e
a tanodra (foglalkozas) zavartalan, balesetmentes megtartasat. Az esetleges
zavar6 koriilmények elharitasa nélkiil a foglalkozas nem kezdhetd meg.

— Az iskola munkavédelmi, tliz- és balesetvédelmi felelése munkakori leiras
alapjan végzi munkdjat, feladatellatasarol a félévi, illetve az év végi nevelési
értekezlet idépontjaban irasban vagy szoban tajékoztatast ad.

14.2. A gyakorlati oktatohelyekre vonatkozo kiilon eloirdasok:

— A foglalkozas kezdete el6tt 15 perccel megfeleld 61tozékben kell megjelenni a
foglalkozas helyszinén.

— A tanuldk, a gyakorlati oktatd vezetésével eldkészitik a foglalkozashoz
sziikséges felszereléseket.

— Atanulok a gyakorlohely rendjét, fegyelmét meg6rzik.

— A tanuldk a rajuk bizott gépet, eszkozoket rendeltetésszeriien hasznaljak, eldirt
karbantartdsukat, id6ben, felelosséggel elvégzik.

— A gyakorlohelyre vonatkozo biztonsagtechnikai utasitisokat betartdsa

kotelezd.

— A gépek, berendezések eldirt biztonsagtechnikai felszereléseit kotelesek
hasznalni.

— A gyakorlohelyen hasznalt eszkozokért, gépekért leltari feleldsséggel
tartoznak.

— Az okozott kart torvényben meghatarozott médon megtéritik.

— A gyakorlohelyre tartozé biztonsagtechnikai utasitasokat betartjak.

— Az el6forduld tiiz- és balesetekrdl a gyakorlati oktatonak jelentést tenni (a
jelentéktelenekrodl is).

14.2.1. 4 tanuloknak tilos:

— Hibas szerszamokkal, berendezésekkel, gépekkel dolgozni.
— Munkahelyiikrél engedély nélkiil eltavozni.
— Dohanyozni, szeszesitalt, drogot fogyasztani.
— Nem megengedett 6ltdzékben dolgozni.
— Engedély nélkiil gépet, felszerelést hasznalni.
A képzohelyek specialis szabalyait az egyes gyakorlohelyek munkarendje tartalmazza.

14.2.2. A gyakorlati oktatohelyek munkarendjének jellegzetességei.:

— A gyakorlati oktatas kezdete reggel 8.00 ora.

— Az oktatas kozben tartando sziinetet a gyakorlati oktatd rendeli el

— Az oktatas ideje: A szakképesités helyi tantervében meghatarozott oraterv
szerint.

14.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Rendkiviili esemény minden olyan eseményt, amelynek bekdvetkeztét elére nem lehet
latni. Az iskola életében minden olyan esemény rendkiviilinek mindsiil, ami a
rendeltetésszeri mitkddést zavarja, illetdleg lehetetlenné teszi:

— természeti katasztrofa
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— sulyos foglalkozasi baleset
— minden olyan karokozas, amelynél a karérték becsiilt nagysaga
meghaladja a 200.000.- Ft-ot
— az iskolaban kiépitett, alkalmazott biztonsagtechnikai eszk6zok,
berendezések, felszerelések megrongalasa
— az iskola teriiletén elkdvetett biincselekmény
— az iskoldban megtartott rendezvény megzavarasa
— bombariad6
Rendkiviili esemény bekovetkezésekor az igazgatdnak, a rendkiviili eseményt
észlelé alkalmazottnak az emberi élet, az anyagi javak mentése érdekében
azonnal intézkednie kell. Egyidejileg gondoskodni kell arrél, hogy a
rendkiviili eseményrél az elharitasra jogosult szervek (rendérség, tizoltosag,
ment6k, polgari védelem, ANTSZ) mielSbb értesiiljenek.
Rendkiviili esemény és bombariad6 esetén intézkedést a székhelyen miikodo
iskolaban az igazgatd hozhat. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
Halasztast nem tiir6 esetekben, katasztrofa-helyzetben a kozvetlen veszély
elharitasarol az azt észlel6 alkalmazott koteles minden t6le telhet6t megtenni,
¢és beszamolni az iskola igazgatojanak.

14.3.1. Bombariado esetén sziikséges teendok:

A Dbombaval valé fenyegetések valdsagtartalmat, komolysagat illetd
véleményezésnek nincs helye (nyilvanvald azonban, hogy az eset
koriilményeire tekintettel kell lenni).

Az iskola tanuléi a neveldk iranyitasaval rendezetten, a tiizriado tervben
kijelolt helyekre vonulnak, elhagyva az iskola épiiletét.

A nem oktato alkalmazottak az igazgato utasitasai szerint jarnak el.

Ezutan az intézkedésre jogosult vezetd haladéktalanul értesiti a varosi és
hajdinanasi Renddérkapitanysagot.

A bejelentés idOpontja, a koriilmények (a rendérség megérkezése, az iskola
technikai atvizsgalashoz varhatéan sziikséges 1d6) mérlegelése utan eldonti,
hogy aznap folytatddhat-e a tanitds. Amennyiben varhatdan igen, akkor rossz
1d6 esetén a tanuldkat - a vezetdvel egyeztetve - a miivelddési hazban kell
elhelyezni az oktatoi testiilet feliigyelete mellett.

Ha tanitds aznap mar nem folytathat6, a tanulokat haza kell kiildeni a
foglalkozasokrol. Azoknak a gyerekeknek az elhelyezését, akik nem tudnak
hazamenni, elhelyezést kell biztositani.

Az épiilet kitiritésének ellendrzéséért a székhelyen tartozkodo vezetd a felelds.
Az iskolaban szervezendé érettségi, szakmai vizsgak idejére — esetleges
bombariadéra szamitva — intézkedési tervet kell kidolgozni a vizsgak
zavartalan lebonyolitasa, illetve a tanulok elhelyezése érdekében.

A bombariad6 miatt elmaradt tanitasi napot lehetéség szerint szombati nap kell
potolni. Mivel a szombati munkanap az oktatok részére tulmunkanak mindsiil,
és az iskola miikddtetése is tobbletkoltséget okoz, a dontés meghozatala el6tt a
fenntarto véleményét ki kell kérni.
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14.4. Bantalmazas iskolai erdszak esetén sziikséges teendok:

Az oktatd kiemelt feladata, hogy a tanulo életvitelében tapasztalt iskolai erdszakrol
haladéktalanul tajékoztassa a tanuld sziileit, az iskola gyermek— és ifjusagvédelmi
felel6sét, a gyermekjoléti szolgalatot. Az oktatd kozremiikodik az iskolai erészak
megeldzésében, feltardsdban, megsziintetésében. Feladata, hogy a tudoméséara jutott
iskolai erdszak ellen azonnal fellépjen és jelentse a székhelyen jelenlévd vezetonek és
kezdeményezze az eset kivizsgalasat.

14.5. Mindennapos testnevelés, testmozgas biztositdsa:

A testneveld oktato és a megfeleld végzettséggel rendelkezd oktatd feliigyelete mellett a
sportudvaron, a tornateremben, a kondicional6 teremben biztositjuk a tanulok szdmara a
foglalkozast.

14.6. A testi és lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fiiggdségek, a szenvedélybetegségekhez
vezetd szerek fogyasztdsanak megeldzése:

Az oktat6 kiemelt feladata, hogy a tanuld életvitelében tapasztalt negativ valtozasokrol
(dohanyzas, alkohol, drog) haladéktalanul tajékoztassa a tanuld sziileit, az iskola
gyermek— ¢és ifjusagvédelmi feleldsét, a gyermekjoléti szolgalatot. Az oktato
kozremikddik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsaban, a tanuld fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltardsdban, megsziintetésében. Feladata,
hogy a sziil6ket, a tanuldkat az ket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a sziilot
figyelmeztesse, ha a tanuld fejloddésének eldsegitése érdekében intézkedéseket tart
sziikségesnek.

15. A tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti formai, rendje

Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei
szerint tanoran kiviili foglalkozasokat szervezhet. A foglalkozas vezetéjét az igazgato
bizza meg. A foglalkozasok meghatarozott tematika alapjan torténnek, errdl, valamint a
latogatottsagrol naplot kell vezetni. A tandran kiviili foglalkozasokra szant orakeret nem
Iépheti 4t a torvényi szabdlyozas szerint felhasznalhatd orakeretet. A tanoran kiviili
foglalkozasokon vald részvétel iranti igényt tanévenként — a kovetkezd tanévre
vonatkozoan — majus honapban méri fel az osztalyfonokok bevonasaval az iskolavezetés.
Szervezeti formai:

— tomegsport

— korrepetalas, felzarkoztatas, tehetséggondozas

— tanulmanyi, szakmai kulturélis verseny, hazi bajnoksagok, didknap

— érdeklédési kor, onképzokor, a sziilok igényei alapjan szervezhetd

— szakmai vizsgara valo felkészit6é foglalkozasok

15.1. A tanoran kiviili foglalkozdsokra vonatkozo altalanos szabdlyok:

— A tanoran kiviili foglalkozasokon vald részvételhez a sziilok beleegyezése
sziikséges.
— A tanul6 tanoran kiviili elfoglaltsaga nem haladhatja meg a heti 4 orat.
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— Az igazgato az osztalyfonok javaslatara azt a tanulot, akinek az iskolan kiviili
tevékenysége meghaladja a teherbird képességét, karos a fejlddésére,
szorgalmara, magatartdsara, meghatarozott idore eltilthatja tevékenysége
folytatasatol.

— Az eltiltasrol a sziil6t értesiteni kell.

— A foglakozés vélasztas tanévre szol.

15.2. Korrepetalas, felzarkoztatas

Bemeneti kompetencia felmérést kovetden kérddives modszerrel felmért sziilo, tanuloi
igények szerint a tandran kiviili rendelkezésre allo orakeret alapjan a lehetdségek
fiiggvényében. Torekedni kell arra, hogy az alacsony bejové teljesitményt nyjtd tanulok
min¢l nagyobb szdmban vegy¢k igénybe.

15.3. Tehetséggondozds, versenyekre valo felkészités

Szervezésiik a tanoran kiviili foglalkozasokra rendelkezésre allo oOrakeret terhére
lehetséges. A tanulmanyi, szakmai, kulturdlis verseny, sportvetélkedd, didk-
onkormanyzati nap része a tanév helyi rendjének, illetéleg az éves munkatervnek, amely
meghatdrozza a szervezés feladatait és feleldseit.

Az igazgatohelyettes gondoskodik arrdl, hogy a hazi, helyi, kistérségi, megyei, orszagos
versenyeken gyoOztes vagy helyezést elérd tanulok eredményes szereplését az egész
iskolak6zosség megismerje.

15.3.1. Tanulmanyi versenyek célja:

— aziskola jo hirének novelése

— atanulok 6sztonzése, képességeik novelése
— Onallosaguk novelése

— atantervi kdvetelmények elmélyitése

— atantervi anyagnal szélesebb ismeretszerzés
— sikerélményhez juttatas

— az Onbizalom ndvelése

— az onértékelés erdsitése

15.4. Erettségi, szakmai vizsgdra valo felkészités

Tanuloi igény alapjan, a tanoran kiviili tevékenységre rendelkezésre allo orakeret terhére.
Az egyes foglalkozasok tantargyanként évfolyamszinten szervezhetOk. Formai:
eldkészitd vagy egyéni foglalkozas.

15.5. A mindennapos testnevelés formadi

A testneveld oktatok feliigyelete mellett a sportudvaron, a tornateremben, a kondicionalo
teremben biztositjuk a tanulok szdmara a foglalkozast délutanonként 2 6ras idétartamban.
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16. Az iskola tankonyvellatasanak rendje, tankonyvrendelés szabalyai

Az iskolaban a nevel6-oktatd munka sordn csak olyan nyomtatott taneszkozoket
hasznalhatnak a tananyag feldolgozasahoz, amelyeket az oktatasért felelds miniszter
hivatalosan tankonyvvé nyilvanitott. A tankonyveken tal egyéb eszkozre is sziikség van
néhany tantargynal (korz6, vonalzo, testnevelés, rajzfelszerelés). Az oktatd nem
valaszthat olyan tankdnyvet, amelynek igénybevétele az iskolai tankonyvmegrendelés €s
tankonyvellatas jogszabalyban meghatarozott rendje szerint nem biztosithatdé minden
tanulonak. A tantargyak feldolgozasédhoz sziikséges taneszkozoket évfolyamonként a
szakmai munkak6zdsségek hatdrozzak meg a helyi tanterv figyelembevétele alapjan.
Tanitasi év kozben a meglévo tankonyvek, tanitasi segédletek nem valtoztathatok meg,
ha a sziilére fizetési kotelezettség harul. A tankonyvmegrendelés elétt a DOK tagjait
tajékoztatni kell, véleményiiket ki kell kérni. A tankonyvekrdl a sziiloket minden tanév
elott tajékoztatjuk.
A tankonyvkivalasztas szempontjai:

— amunkakozosségek tagjai egylittesen dontenek, ez minden tagra érvényes

— tartalmazzon differencidlésra alkalmas feladatokat

— minél nagyobb mértékben fedje le a helyi tanterv kdvetelményeit

— feleljen meg a korszerli ismeretanyag kovetelményének

— tartalmazza a vizsgakdvetelmények tartalmi elemeit

— tObb éven keresztiil legyenek hasznalhatok
Az iskola konyvtari allomanyabol biztosit tartds konyveket (atlaszok, szotarak, 1-2 évig
tanitott kdzismereti €s szakmai targyak tankonyvei). A tartds tankdnyveket a tanul6 tartos
hasznalatra kapja, melyet a tantargy tanuldsanak befejezése utan, illetve ha tanul6i
jogviszonya megszlnik koteles visszaszolgaltatni.
Az iskola tankdnyvmegrendelést €s — kiosztést, az esetleges, a késobb felmeriilt igények
kielégitését a tankonyvfelelds latja el.
Az adott tanévre érvényes ,,A tankonyvellatds rendjérdl sz6l6” rendelet eldirésit és a
»lankonyvellatds helyi rendje” szabdlyzatban foglaltakat kotelezd érvénnyel kell
figyelembe venni.
A tankonyvek kiosztasara a tanév elsd tanitasi napjan keriil sor.

17. A reklamtevékenység engedélyezése az iskolaban

A reklamtevékenységrol szolo 1997. évi LVIII tv. nem tiltja a rekldm elhelyezését,
kozzétételét a nevelési-oktatasi iskolaban. Az igazgatohelyettes feladata annak eldontése,
hogy milyen reklamhordozot engednek be és tesznek hozzaferhetdvé. Tilos kozzétenni
olyan reklamot, amely a fiatalkortak tapasztalatlansagat, hiszékenységét kihasznalva
kozvetlen felszolitast tartalmaz arra, hogy Oket felndtteknek szant aru vasarldsara
0sztondzzék. Tilos kdzzétenni olyan reklamot, amely a fiatalkortiaknak szdl, ha fizikai,
szellemi, erkolcsi fejlodésiiket gatolja.

18. Szakmai oktatas felnétteknek az iskolaban

Az iskolaban iskolarendszer(i esti tagozatos, szakmai oktatas folyik felnéttek részére. A
képzés idotartama 2 tanév. Az esti tagozat minden évfolyaman heti két vagy harom
alkalommal 15.1% 6ratol 20.2 oraig folynak orarend szerinti foglalkozasok, melyek
keretében kerlil sor a tananyag elméleti és gyakorlati feldolgozasara, az esetleges
konzultacios kérdések megvitatdsara, illetve a képzésben résztvevok segitséget kaphatnak
egyes tananyagrészekbol torténd egyéni felkésziiléshez is. Igény szerint az esti
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munkarendben részt vevd tanulok szamara — nem kotelezé jelleggel — tovabbi
konzultacios napokat lehet tartani. Szakoktatd, osztalyfénok adminisztracios feladatai:
Az orat tartd oktatoknak dokumentédlni kell a tanuldk tanorai foglalkozasokon vald
jelenlétét, tavolmaradasat. Vezetik az osztadlynaplot. Az osztalyfonoknek a tanuld
tdvolmaraddsanak indokat, tovabba a tavolmaradas igazolasat kell rogzitenie. Az
osztalyfonok félévenként Osszesiti az igazolatlan mulasztasokat, €s ennek alapjan
megallapitja, hogy melyik tanulonak szlinik meg a tanul6i jogviszonya.

Megsziinik a tanul6 tanul6i jogviszonya, ha a szorgalmi idészakban hiisz tanoranal tobbet
mulasztott igazolatlanul.

Ha a tanul6 a tanorai foglalkozasok tobb mint 6tven szazalékardl tavol marad, félévkor
és év végén minden esetben osztalyozd vizsgan koteles szamot adni tudasardl. az
osztalyoz6 vizsga alol felmentés nem adhato.

A 2. évfolyamot sikeres zaré tanulok a mindenkori tanév rendjében meghatdrozott
idépontban és meghatarozott médon érettségi vagy szakmai vizsgat tesznek. A feln6ttek
szakmai oktatdsanak szervezéséért, koordinalasaért az igazgatohelyettes a felelds.

19. Oktatok hasznalataba Keriilo informatikai eszkozok

Az oktatok hasznalataba kertil6 iskola tulajdonat képez6 informatikai, oktatas technikai
eszkozok atadasat atadas-atvételi jegyzOkonyvben kell régziteni. Az atadéasrol és a
jegyzokonyv felvételérdl az iskola gazdasagi ligyintézdje intézkedik. Az oktatd az atvett
eszkozokert felelosséggel tartozik. Az eszkdzok leltdrozasarol és esetleges kartéritési
felel6sség megallapitasardl az iskola leltarozasi és selejtezési szabalyzataban foglaltak az
iranyadoak.

20. Elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének és
kezelésének rendje

Az iskola hivatalos elektronikus postafiokjaba érkezo elektronikus leveleket az igazgato
¢és igazgatOhelyettes kezeli és jeloli meg az ligyintézésével kapcsolatos teenddket és
feleldsoket, amelyet ravezet a kinyomtatott dokumentumra. A Kinyomtatott leveleket az
iskolatitkar iktatja és tovabbitja a megjelolt személyeknek. Ha az iigy jellege megengedi,
az ligyiratban foglaltak tavbeszeélon, elektronikus levélben, illetdleg a jelenlévd érdekelt
személyes tajékoztatasaval is elintézhetdk. Tavbeszélon vagy személyes tajékoztatds
keretében torténd iligyintéz€s esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas 1ényegét, az
elintézés hataridejét és az ligyintézd alairasat és az igy keletkezett dokumentumot az
iskola titkar iktatja.

21. A tanulo altal eléallitott dologgal kapcsolatos tanulét megilletdé dijazas mértéke és
megallapitasanak szabalyai

A szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol szold 12/2020. (I1.7) Kormanyrendelet
168. § értelmében a tanuldt a szakképzd intézmény szervezeti és miikodési
Szabalyzatdban meghatarozott mértékii dijazas illeti meg, ha a szakképzd intézmeény a
tulajdonaba kertilt dolog értékesitésével, hasznositdsaval bevételre tesz szert. A megfeleld
dijazasban a tanul6 — kiskoru tanuld esetén torvényes képviseldje egyetértésével —és a
szakképz6 intézmény allapodik meg, ha alkalomszerlien, egyedileg elkészitett dolog
értékesitésébol, hasznositdsabol szarmazik a bevétel. Rendszeresen elkészitett dolog
esetén a megfeleld dijazast a teljes képzési folyamatban részt vevOk altal végzett
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tevékenységre megallapithatd eredmény (nyereség) terhére kell megallapitani. A
megallapitott dijazas figyelembe veszi a tanulé teljesitményét.
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ZARO RENDELKEZESEK
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az iskola oktatdi testiilete dontési joggal fogadja el.

Véleményezési jogot gyakorol a Diakonkormanyzat.
A hatalyba Iépés napja az SZMSZ jévahagyasanak a napja.

Polgar, 2023. szeptember 1.

Készitette: e
Strubané Fenyves Anita
igazgato

Elfogadta: bc):_‘vf v 2 ol 4:/ /&AI&,’_ .“)\\:r\,g{ 04(..—“ «Qd“\

oktatdi testiilet képviseletében oktatovtestiilet képviseletében

Polgar, 2023. szeptember 1.

PR

didkonkormanyzat képviseletében

Véleményezte:

Polgar, 2023. szeptember 1.
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Fiiggelék

igazgatohelyettes

AN

Szervezeti abra

—

Kozismereti Szakmai
munkak6zosség- munkak6zosség
vezeto vezeto
Kozismereti Szakmai
tantargyakat tantargyakat
oktatok oktatok
Ko6zismereti Szakmai
képzésben képzésben
résztvevo tanulok résztvevo
tanulok

Technikai
dolgozdok

Igazgat6
iy Gazdasagi
Iskola titkdr Rendszergazda figyintézd
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Mellékletek

1. szdma melléklet:
Munkakori leirds-mintak gylijteménye
2. szamu melléklet:
Adatkezelési szabalyzat
3. szamu melléklet
Iratkezelési szabalyzat
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