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. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és hatalya

1.1. AZSZMSZ célja

Az SZMSZ a szakképzo intezmény belsé szabdlyozo eszkoze. Az SZMSZ tartalmazza és
meghatarozza szakképzo intézmény miikodeésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket, biztositja az intézmény jogszerti miikodését, garantalja a nevelo-oktato

munka zavartalan mitkédését, és érvényre juttatja a jogszabalyokban foglaltakat.

Az SZMSZ az intézmény szakmai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis

¢s hatékony megvalositasat szabalyozza.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és megtartata-
sa feladata és kotelessége az iskola valamennyi alkalmazottjanak, tanuldjanak, tovabba
azoknak, akik kapcsolatba keriilnek az iskolaval és részt vesznek feladatainak megvalosita-

sdban, illet6leg igénybe veszik az intézmény szolgaltatasait.

A szabdlyzat teriileti, személyi és id6beli hatalya

A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat és a mellékletét képzd egyéb belsd szabalyzatok,
igazgatdi utasitasok betartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjara nézve kotelezd
érvényll. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket az is kotelesek betartani, akik az intéz-

ménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik annak szolgaltatasait.

A jelenlegi szervezeti és miikodési szabalyzat a hatalyba 1€péstdl kezdve hatarozatlan idére
sz0l. Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil helyezddik az intézmény el6zd szervezeti és miiko-

dési szabalyzata.

Az oktatoi testiilet a féigazgato és a kancellar egyetértésével fogadja el a szervezeti és mii-

kodési szabalyzatot, az igazgatd a foigazgato javaslatara jovahagyja a dokumentumot.



2. Az intézmény jellemzdi, jogallasa, tevékenysége

2.1 Az intézmény jogallasa

A szakképzo intézmény szakképzési alapfeladat ellatasara létrejott jogi személy. A
szakképzési centrum részeként miikodo szakképzo intézmény a szakképzési centrum

jogi személyiséggel rendelkezo szervezeti egysége.

2.2 Az intézmény fenntartasa

A fenntarto adatai

Hivatalos megnevezés: Gyulai Szakképzési Centrum
OM azonosito: 203069

Roviditett név: Gyulai SZC

Székhely: 5700 Gyula, Szent Istvan ut 38.

Levelezési cim: 5700 Gyula, Szent Istvan 1t 38.

A szakmai irdnyito szervek adatai

Hivatalos megnevezése: Kulturalis és Innovacios és Technoldgiai Minisztérium
Székhelye: 1054 Budapest, Szemere u. 6.
Hivatalos megnevezése: Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal

Székhelye: 1011 Budapest, Kélvaria tér 7.

2.3 Az intézmény adatai

Hivatalos megnevezés:

Gyulai Szakképzési Centrum Székely Mihaly Technikum, Szakképzd Iskola és

Kollégium
Szervezeti kod:

032103



Székhely:

5540 Szarvas, Vajda Péter utca 20. sz.
Levelezési cim:

5540 Szarvas, Vajda Péter utca 20. sz.
Kollégiumi intézményegység cim:

5540 Szarvas, Vajda Péter utca 18.
Telephelyek:

5540 Szarvas, Vasut utca 68-70. (tanmiihely)

5540 Szarvas, Kossuth utca 5. (tanmiihely)

A tagiskolat tamogat6 alapitvany:
Székely Mihaly Szakképzésért Alapitvany

Alapitvany székhelye: 5540 Szarvas, Vajda P. u. 20.

Tagintézmény alaptevékenységének allamhaztartasi és kormanyzati funkciok szerinti

besorolasa

Allamhaztartasi besorolas: 853200 Szakmai kozépfokt oktatas

3. Az intézmény alapdokumentumai, jogosultsagai

3.1 Az intézmény alapdokumentumai:

Szakmai program

a Kollégium Pedagdgiai Programja

Eves Munkaterv

= Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat

Hazirend



A dokumentumok kételez6 nyilvanossaga:

A dokumentaci6 hivatalos tarolési helyei:
o azigazgatoi iroda (1 eredeti példany)
o igazgatohelyettesi iroda (1-1 hiteles masolat)
o intézmény honlapja

o A szakképzési Informéacios rendszer (SZIR) elektronikus feliilete

3.2 Az intézmény bélyegzdinek feliratai

e Hosszu (fej) bélyegzo:

(a bélyegzd(k) lenyomata)

Az intézmény boritékain, valamint az egyes formanyomtatvanyokon. Hasznalatara jogosul-

tak:
* igazgato
= igazgatOhelyettesek
= gyakorlati oktatasvezetd
* kollégiumvezetd
= iskolatitkar, taniigyi adminisztrator

= gazdasagi, munkaiigyi €s pénziigyi ligyintézo



Orzési hely: az intézmény titkarsdga, gazdasagi iroda

o Korbélyegzo — tobb példanyszam esetén sorszammal ellatva:

(a bélyegz6(k) lenyomata)

Az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitésére szolgal. A hitelesités az igazgato,

akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettesek alairasaval hiteles. Hasznalatara jogosultak:

= igazgatd

= igazgatOhelyettesek

= gyakorlati oktatasvezetd

* kollégiumvezetd

= iskolatitkar, taniigyi adminisztrator

» gazdasagi, munkaiigyi €s pénziigyi ligyintézo

= osztalyfonokok a félévi és év végi eredmények torzslapba, bizonyitvanyba, ellendr-

Z6be valo beiraskor



Orzési hely: az intézmény titkarsdga, gazdasagi iroda

o Erettségi vizsgabizottsagi kirbélyegzé

(a bélyegz6 lenyomata)

Az érettségi vizsga dokumentumainak hitelesitésére szolgdl az érettségi vizsgaszabalyzat

szerint. Hasznalatara jogosultak:

= azigazgato
= oktatasi igazgatOhelyettes

= az érettségi vizsga jegyzdje



Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

o Szakmai vizsgabizottsagi kirbélyegzo

(a bélyegzd lenyomata)

A szakmai vizsga dokumentumainak hitelesitésére szolgdl a vizsgaszabalyzat szerint.

Hasznalatara jogosultak:

* azigazgatd

= szakképzési igazgatOhelyettes

= aszakmai vizsga jegyzdje
Orzési hely: az intézmény titkarsaga
A bélyegzbéhasznalat tovabbi szabalyai

e A sajatos nevelési igényll tanuldk tanév végi szoveges értékelését a gydgypedagdgus

¢és a szaktanar,

e a sajatos nevelési igényl tanulok Egyéni Fejlédési Lap Betétivének lezarasanal a
gyogypedagogus és a szaktandr ir ald az intézmény korbélyegzdjének hasznalata

mellett.
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3.3 Kiadmanyozasi jogkor, alairasi jogkor
= Az igazgaté a Centrum szabalyzatai szerint végezheti a kiadmanyozast szakmai te-
Kintetben.

= Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak ¢€s szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogo-
sult. Az intézmény cégszerii aldirasa az igazgato alairasaval és az intézmény pecsét-
jével érvényes.

= Az igazgato tavolléte esetén az igazgatod helyett a helyettesitési sorrend szerinti veze-

t0 irhat ala.

= Az iskolatitkarok az iskolaldtogatasi igazoldsokat és a bizonyitvanyokrdl késziilt

masolatok hitelesitéseit irhatjak ala.

I1. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, VEZETESE

1. Az intézmény irdnyitdsa

1.1 Az igazgatd
1.1.1 Az igazgat6 kivalasztasa és megbizasa
1.1.2 Az igazgato feladatai
1.2 Az igazgatohelyettesek
1.2.1 A szakképzési igazgatohelyettes

1.2.2 Az oktatasi igazgatohelyettes

1.3 A dualis képzésszervezd

1.4 A kollégiumvezetd

1.5 A vezetdk kozotti feladatmegosztas, kapcsolattartas
1.6 Az atruhazott feladat-, és hataskorok

1.7 A helyettesités rendje

1.8 A munkaltatéi jogkor gyakorlasa

11



1.1 Az igazgato:

A szakképz6 intézményt az igazgato a foigazgatd iranyitasa mellett vezeti, ennek keretében
ellatja mindazokat a feladatokat és gyakorolja mindazokat a hataskordket, amiket e tor-
vény, a Kormény rendelete, a szakképzési centrum szervezeti és miikodési szabalyzata
vagy gazdalkodasi szabalyzata nem utal a féigazgat6 vagy a kancellar feladat- és hatasko-

rébe.

Az igazgato felel a szakképzo intézmény szakszeri és torvényes mikodéséért. Nem utasit-

hat6 azokban az ligyekben, amelyeket szdmara jogszabaly meghataroz.

Az igazgatd kozvetleniil irdnyitja a helyettesek és a dudlis képzésért felelds munkdjat, az
iskolatitkarsagot, miiszaki koordinatort, gazdasagi és munkaiigyi tigyintézdket. Kapcsolatot

tart a fenntartoval, a didkonkormanyzattal, illetve biztositja a miikodésiik feltételeit.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek, a kollégiumvezetd és a dualis

képzésszervezo.

1.1.1 Az igazgato6 kivalasztasa és megbizasa

Az éllami szakképz6 intézményben az igazgato kivalasztdsa nyilvanos palyazat utjan torté-
nik. A palyazat melldzhetd, ha az igazgatd ismételt megbizasaval a fenntart6 és az oktatoi
testiilet legalabb kétharmada egyetért. Egyetértés hianyaban, illetve az igazgatd harmadik

¢és tovabbi megbizasi ciklusat megeldzden a palyazat kiirasa kotelezo.

Az igazgatdt a fenntartdo — a szakképzési centrum részeként miikodo szakképzd intézmény
esetében a szakképzési intézményfenntartd kozpont vezetdje — a szakképzésért felelds mi-
niszter egyetértésével bizza meg. A szakképzésért felelds miniszter az egyetértést csak

jogszabalysértés esetén tagadhatja meg.

1.1.2 Az igazgat6 feladatai:

Az igazgato képviseli a szakképz6 intézményt, munkaltatoi jogkort gyakorol a szakképzd
intézmény alkalmazottai felett, dont a szakképzd intézmény miikodésével kapcsolatban
minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly, kollektiv szerzodés vagy mas szabalyzat nem
utal més személy vagy testiilet hataskorébe, ennek keretében kiadmédnyozasi jogot gyako-

rol a szakképzd intézmény 4altal a tanulodi jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a torvé-
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nyes képviselokkel vald kapcsolattartassal 0sszefliggésben a feladatkorében hozott donté-

sek tekintetében.

Az igazgat6 feladatai ellatasa soran:

— felel a bels6 szabalyzatok elkészitéséért,

— felel a szakképz6 intézményen beliili oktatdéi munkaért,

— atanév ¢és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil elké-
sziti a szakképzd intézmény éves munkatervét €s a tantargyfelosztast,

— szervezi és ellendrzi a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehaj-
tasat, biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a munka-
végzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges — a feladat- és hatasko-
rén kiviil es6 — intézkedések megtételét,

— felel a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatai ellatdsat szolgald vagyon
rendeltetésszerli hasznalataért, a karbantart6, allagmegdvo, felujitasi feladatok fel-
tarasaért, azok végrehajtasanak ellendrzéséeért,

— elkésziti a szakképz6 intézmény alkalmazottainak munkakori leirasat,

— vezeti az oktatoi testiiletet,

— felel az oktatdi testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséeért,

— Dbetartja és betartatja az oktatok etikai normait,

— gondoskodik az oktatok tovabbképzésének megszervezésérél, a tovabbképzési
program ¢€s beiskolazasi terv elkészitésérdl, valamint a teljesités nyilvantartasarol,

— dont a tanuld felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony létrehozasarol,
a szakmai munkako6zosség, ennek hianyaban az oktatoi testiilet véleményének kiké-
résével a tanulok osztalyba vagy csoportba soroldsarol, a tanuldi jogviszony, illetve
a feln6ttképzési jogviszony megsziintetésérol,

— dont a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy foglalkozason valo részvétel
aloli felmentésérdl, egyes tantargyak és azok tudasmérése aldli mentesitésérdl, az
elézetesen megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszdmitasarol,

— dont az egyéni tanulmanyi rendrdl,

— lefolytatja a tanul6 igazolatlan mulasztasaval kapcsolatos eljarast,
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— megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanulo, illetve a képzésben részt vevo
személy felzarkodztatasara, beilleszkedési és tanuldsi nehézségei javitasara, maga-
tartasi rendellenességei kezelésére szolgalo fejleszté pedagogiai ellatasokat,

— gondoskodik a tanulok szakképz6 intézményen beliili feliigyeletérdl,

— biztositja a neveld és oktatd munka egészséges ¢s biztonsagos feltételeit,

— gondoskodik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol,

— felel a tanuldbaleset megelzéséért,

— koordindlja a szakképzd intézményen beliili gyermek- ¢s ifjisagvédelmi feladatok
megszervezeését ¢€s ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a szakképzd in-
tézményhez kapcsolodo feladatait,

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

— javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartds betegség vagy egyéb méltanyolhatd ko-
rilmény fennallasa esetén a tanulo ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

— felel a tanulményi kiranduldsok megszervezéséért,

— gondoskodik a szakképzd intézményben a szakiranyl oktatis személyi és targyi fel-
tételeinek meglétérol,

— gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedéséral,

— vezeti a jogszabalyban eldirt taniigyi nyilvantartasokat, és felel a szakképzd intéz-
mény adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informacids rendszerébe torténd be-
jelentkezésért és adattovabbitasért,

— gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszer-
vezésérol,

— egyiittmiikddik a didkdnkormanyzattal és jogszabalyban meghatarozott mas szer-

vekkel, személyekkel és testiiletekkel.

Az igazgato a féigazgato altal atruhazott hataskorben gyakorolt munkaltatoi jogkore

kiterjed kiilonosen a kdvetkezokre:

- javaslattétel az igazgatohelyettes, illetve a dudlis képzésszervezdszemélyére az ok-

tato oktatoi testiilet véleményezési joganak megtartasa mellett,
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javaslattétel teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasra, hatarozott vagy hatarozat-

lan idejli jogviszony létesitésére,
munkaltatoi igazolasok aléiréasa,

szabadsag engedélyezése az elfogadott szabadsagolasi terv alapjan, dontés a fizetés

nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozo kérelmekrol,

tavollét engedélyezése,

munkakori leirasok elkészitése,

a munkavégzeés ellendrzése, értékelése, teljesitményértékelés,

a munka szervezése, a munkavégzésre vonatkozo utasitas kiadasa,

javaslattétel az éves tovabbképzési terv szerint a tovabbképzésen valo részvételre,
dontés a talmunkarol, illetve a helyettesités elrendelésérol,

a belfoldi kikiildetések engedélyezése,

javaslattétel a foigazgato részére jutalmazasra,

javaslattétel a foigazgatd részére, illetve véleményezése a dolgozoi kedvezmények,

juttatdsok targyaban benyujtott kérelmeknek,

javaslattétel a féigazgato részére kitiintetésre.

1.2. Az igazgatOhelyettesek

Az igazgato feladatai ellatdsanak segitésére és helyettesitésére igazgatohelyettes bizhato

meg. Az igazgatohelyettest a foigazgatd az igazgatd egyetértésével bizza meg.

Az intézményben két helyettes segiti az igazgatd munkajat: a szakképzési és az oktatasi

igazgatohelyettes.

1.2.1 A szakképzési igazgatohelyettes feladatai

Részt vesz az iskolavezetés értekezletein, kozremiikodik az iskolai szintli dontések,
stratégiak kialakitasaban.

Megalapozott informaciokkal segiti az igazgatd azon tevékenységét, mely az in-
tézményben kialakitandd szakok, szakmastruktarak igényekhez igazodo formalasa-

ra iranyul.
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Részt vesz az iskolai rendezvények, linnepségek szervezésében, mint a tanévnyito,

szalagavato, didknap, ballagas, tanévzaro.

Elokésziti az iskola éves munkatervét egyeztetve a munkakozosség-vezetokkel, fel-

adatok felel6seivel. Ellen6rzi a végrehajtasat. E16késziti a tanév helyi rend;jét.
Iranyitja az oktatastechnikai feladatokat, feliigyeli az oktatastechnikus munkajat.
Osszefogja és iranyitja az osztalyfénoki nevelémunkat.

Elkésziti az iskola tantargyfelosztasat, 6rarendjét, felel ezek szakszertiségéért.
Ko6zremiikodik a tanév el6készitésében és lezarasaban.

Nyilvéntartja a tdvolléteket, helyettesitéseket, tlorakat.

Elkésziti a havi munkaid6 nyilvantartast, kifliggeszti az oktatok helyettesitését,
egyeztet az oktatokkal a tanitasi ordk védelmében. Oracseréket csak indokolt eset-

ben engedélyez.

Koordinélja az iskolai nyilt napok/nyitott iskolai hetek programjanak 6sszeallitasat,

aktivan részt vesz azokon.
Nyilvantartja a tavolléteket, helyettesitéseket, talorakat.

Elkésziti a havi munkaidé nyilvantartast, kifiiggeszti az oktatok helyettesitését,

egyeztet az oktatokkal a tanitasi orak védelmében.

Kozremiikodik a beiskoldzéassal kapcsolatos operativ feladatok végzésében, meg-

szervezi a beiratkozast.

Rendszeresen ellendrzi az iskolai honlapot, koordinalja az iskolai kiadvanyok, szo-

réanyagok, meghivok készitését.

Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, €s felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.
Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében, megszervezésében.
Ellendrzi a tanarok adminisztracids munkajat.

Ellendrzi a szakmai munkak6zosségek munkajat.

Iranyitja a szakmai vizsgakkal kapcsolatos teenddket.

Elkésziti az éves tanulmanyi statisztikat.

Elkésziti a tantargyfelosztast és az drarendet.
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- Kozremiikddik a tanév elokészitésében és lezarasaban.
- Nyilvantartja a tavolléteket, helyettesitéseket, tulorakat.

- Elkésziti a havi munkaidé nyilvantartast, kifliggeszti az oktatok helyettesitését,

egyeztet az oktatokkal a tanitasi orak védelmében.

- Iranyitja az 6rarend elkészitését és év kdzben torténd karbantartasat.

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és intézkedé-

seirdl az igazgatot folyamatosan tajékoztatja.

Feladatait a munkakori leiras részletesen tartalmazza.

1.2.2. Az oktatési igazgatOhelyettes feladatai

- Részt vesz az iskolavezetés értekezletein, kozremiikodik az iskolai szint(i dontések,

stratégiak kialakitasaban.
- Ellatja a KRETA elektronikus naplé adminisztratori feladatait.
- Irényitja az iskola taniigyi feladatait.
- A taniigyi adatokat hataridore szolgéltatja az illetékeseknek.

- Részt vesz a tanév eldkészitésében, lezarasaban, félévi €s év végi tartalmi munka
értékelésében.

- Feliigyeli, karbantartja a Szakmai Programot.

- Statisztikai adatokat szolgaltat, minden év oktdber 15-ig elkésziti az iskola statisz-
tikajat.

- Ellendrzi a hidnyzasokkal kapcsolatos adminisztralast, pontos értékeléseket, érdem-
jegyek beirasat az e-naplo-ba.

- Szervezi a nem kotelezd foglalkozéasokat, eldkésziti engedélyeztetésre, elkésziti az

Orabeosztasat.

- Szervezi a tanulmanyok alatti vizsgakat — javito-, osztalyozo- és kiilonbozeti vizs-

gakat.

- Ellen6rzi az osztalyok tanulmanyi dokumentumainak pontos vezetését (naplo,

torzslap, bizonyitvany).
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Elékésziti, iranyitja, szervezi az érettségi vizsgakat, kozremiikodik a zavartalan le-

bonyolitasban.
Feliigyeli a kovetkezo tanév tankonyvrendelését, €s a tankonyvek elosztasat.

Iranyitja az iskoldban foly6 tehetséggondozo feladatokat, 6sztonzi az emelt szintii

érettségi vizsgakra és a nyelvvizsgakra valo felkészitést.

Aktivan részt vesz az iskolai nyiltnapok szervezésében és lebonyolitasaban.
Elkésziti és ellendrzi az intézmény ligyeleti rendjét.

Segiti a felsGoktatasban valé tovabbtanulast.

Szervezi az 50 6ras kozosségi szolgalaton vald részvételt, elokésziti az egyiittmii-

kodési megallapodasokat.
Rendszeres kapcsolatot tart az iskolaérrel, segiti, koordinalja munkavégzését.

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és intézkedé-

seirdl az igazgatot folyamatosan tajékoztatja.

Feladatait a munkakori leiras részletesen tartalmazza.

1.3. A dualis képzésszervezd feladatai

Iranyitja, szervezi és ellendrzi a dudlis képzést.

Részt vesz a szakmai képzés és szakmai oktatas szervezési feladataiban.
Kapcsolatot tart a teriiletileg illetékes kamaréaval, dualis képzohelyekkel.
Koordinalja a szakképzési munkaszerzddések, egylittmiitkodési megallapodasok
megkotését.

Rendszeresen t4jé¢koztatja a kiils6 képzohelyeket az intézmény szakképzéssel kap-
csolatos szabdlyairdl, dontéseirdl.

Segiti a dudlis képzohelyek oktatdoinak munkajat.

Ellendrzi a dualis képzés adminisztracios tevékenységét (szakképzési munkaszer-
zddések, foglalkozasi naplo vezetése a Krétaban, mulasztasok, értékelések stb.)
Feliigyeli az iskolai tanmiihelyek és szaktantermek tevékenységét, orakat latogat a

tanmithelyekben.
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— Részt vesz iskolavezetés értekezletein, kozremiikodik az iskolai szintli dontések
meghozataldban.

— Segiti a szakképzés személyi, targyi, szakmai kovetelményeinek biztositasat.

— Figyelemmel kiséri a jogszabalyi valtozasokat, munkajaban alkalmazza azokat.

— Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.

— Feladatai végzése soran tapasztalatairol, a felmeriilt problémakrol és intézkedései-

0l az igazgatot folyamatosan tajékoztatja.
Feladatait a munkakori leiras részletesen tartalmazza.

1.4. A kollégiumvezetd

Feladatait részletesen a munkakori leiras és a kollégium SZMSZ-e tartalmazza.

1.5. A bels6 kapcsolattartas rendje

1.5.1 A vezetdk kapcsolattartasa

Az iskolai vezetdk €s az egyes belsd szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

- amindennapos szobeli kapcsolattartds formajaban;
- aheti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;
- az alkalmanként egy adott téma megvitatasara dsszehivott vezetdi és kibdvitett ve-

zeté1 megbeszéléseken.
1.5.2 A szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakozdsségek folyamatos egylittmikodéséért €s
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetdi feleldsek. A szakmai munkakd-
z0sségek vezetdi a munkakdzosség éves munkatervének Osszeallitdsa eldtt kozos megbe-
sz¢lésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat. A szakmai munkak&zosségek
vezetdl az 1iskolavezetOség {ilésein rendszeresen tdjékoztatjdk egymast a munka-
kozosségek tevékenységérdl, aktualis feladatairdl, a munkakozosségeken beliili ellendrzé-
sek, értékelések eredményeirdl. Az iskola szakmai tevékenységét segitik a szakképzés
szakmai munkakozdsségei, munkajukba bevonjak a kiilsd képzohelyek kapcsolattartoit,

oktatoit. A munkako6zosség-vezetok felelnek a rendszeres informécioatadasért.

1.5.3 A diakonkormanyzattal vald kapcsolattartas
Az iskola vezetdsége, oktatoi €s a didkonkormanyzat kézotti kapcsolat feleldse elsésorban
a didkdénkormanyzatot segité oktatd, aki minden DOK (didkonkormanyzat) vezetdségi iilé-

sen is részt vesz. Az igazgatd tanévenként egy alkalommal a DOK értekezleten beszamol
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az iskola vezetdsége altal hozott, a tanulokat érintd fontosabb intézkedésekrdl, illetve tajé-
kozodik a didkdnkormdnyzat munkdjar6l. A didkonkormanyzat vezetdje jogosult arra,
hogy a tanuldkat érinté és intézkedést igényld esetekben az iskolavezetés rendkiviili Gssze-
hivasat kezdeményezze. Sziikség esetén az oktato-testiileti értekezletre a diakdnkormany-
zat képvisel6i meghivast kapnak. A Diakonkormanyzat mikodéséhez sziikséges feltétele-

ket az iskola vezetdsége biztositja.

1.6. Feladat- és hataskorok atruhazasa

Az intézményvezetd az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazhatja at a helyetteseire:
e amunkavégzés ellendrzése,
e azligyeletek és a helyettesitések elrendelése,
e az iskolai dokumentumok elkészitése,
e a statisztikak elkészitése,
e adatszolgaltatasok,

e az oktatdi testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszeri

megszervezése ¢és ellendrzése,
e az iskola partnereivel valo kapcsolattartas, egyiittmiikodés.
A szakképzési igazgatohelyettes részére:
e az drarend ¢€s a tantargyfelosztas elkészitése,
e atanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése,
e szakmai vizsgak szervezése.
Az oktatasi igazgatohelyettes részére:
e az érettségi, ¢és tanulmanyok alatti vizsgak szervezése
e mérések megszervezése, lebonyolitasa.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatdhelyetteseket teljes korli besza-

molasi kotelezettség terheli.
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Az igazgato felhatalmazéasa alapjan ligyintézést folytathat a Gyulai Szakképzési Centrum

munkatarsaival:
e a gazdasagi ligyintézo a gazdasagi-pénziigyi feladatokkal,

e apénziigyi ligyintéz0 a palyazatokkal, 6sztondijak kifizetésével, leltarral kapcsolat-

ban.

1.7. A helyettesités rendje
Az igazgatd szabadsdga, betegsége, hivatalos tavolléte alatt, valamint vératlan tavolléte
esetén a szakképzési igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgato és a szakképzési igazgato-

helyettes egyidejli tavolléte esetén az oktatasi igazgatohelyettes latja el a helyettesitést.

Az igazgato, a szakképzési igazgatohelyettes €s az oktatdsi igazgatohelyettes egyiittes ta-

volléte esetén a dualis képzésszervezo helyettesit.

A képviseleti hataskor az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara,
az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd kizardlagos jogkorébe tarto-
z6 feladatokat az igazgat6 hosszabb idejli tavolléte esetén (legalabb 1 hét) irasbeli utasitas-

sal lathatja el.

Az Osszes vezetd akadalyoztatasa esetén az irasban erre kijelolt foglalkoztatott latja el a

helyettesitést.

1.8. A vezetdk nevelési-oktatasi intézményben val6 benntartdzkodasanak rendje

Az igazgato vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia a nappa-
li rendszerli oktatas orainak id6tartama alatt Ezért a vezetd vagy helyettesei koziil legalabb
egyikiik hétf6tdl csiitortokig 7.30 és 16.00 ora kozott, pénteken 7.00 és 14.00 ora kdzott az

intézményben tartozkodik.

Egyebekben a vezetk munkdjukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak

megfeleld idben és id6tartamban latjak el.
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111. AZINTEZMENY KOZOSSEGEI

1. Az oktatok kdzosségei

1.1 Oktatoi testiilet

Az oktatoi testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozo
szerve. Tagjai az intézmény vezetdi €s az intézményben foglalkoztatott valamennyi oktatd

munkakort betoltd alkalmazott.

Oktatoi testiileti értekezletet kell 6sszehivni az igazgatd, az oktatdi testiilet tagjai egyhar-

madanak a kezdeményezésére.
Az oktatoi testiilet meghatarozza mitkodésének és dontéshozatalanak rend;jét.

Az oktatoi testiilet véleményét

a tantargyfelosztas elfogadasa eldtt,
- az egyes oktatok kiilon megbizasanak elosztdsa soran,

- az igazgatOhelyettesek megbizasa, megbizdsanak visszavonasa elott,

jogszabalyban meghatarozott egyéb ligyben ki kell kérni.
Az oktatoi testiilet dont:

- a szakképzd intézmény szakmai programjdnak, illetve a szakképzd intézmény altal

szervezett szakmai képzés képzési programjanak elfogadasarol,

- az SZMSZ és a hazirend elfogadasarol,

- az iskola éves munkatervének elfogadasarol,

- az iskola munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok elfogadéasardl,

- atovabbképzési program elfogadasarol,

- a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasarol, a tanuldk osztalyozo-
vizsgéra bocsatasarol, valamint a képzésben részt vevd személyek szakmai vizsga-
ra, illetve képesitd vizsgara bocsathatosagarol,

- atanuldk, illetve a képzésben részt vevo személyek fegyelmi ligyeiben,

- jogszabalyban meghatdrozott mas iigyekben.

Ezen tilmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkonkorméanyzat miikodési szabalyzatat
¢és véleményezi a didkonkormanyzat miikodésére biztositott anyagi eszk6zok felhasznala-

sat.
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Az oktatétestiilet a szamara biztositott feladat- és hatdskorok koziil nem ruhazhatja 4t don-
tési jogkorét a szakmai program, a hazirend és a szervezeti é¢s miikddési szabalyzat eseté-

ben.

Az oktatotestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével— nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. A legfeljebb tizennégy
orat tartd oraado csak az utolsé két bekezdés szerinti tigyekben rendelkezik szavazati jog-
gal. Titkos szavazas esetén szavazatszamlald bizottsagot jelol ki az oktatotestiilet tagjai
koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont. Az oktatotestiileti ér-
tekezlet jegyzokonyvét az erre kijelolt személy vezeti. A jegyzékonyvet az igazgatd. a

jegyzokonyvvezetd és az oktatotestiilet jelenlévo tagjai koziil két hitelesitd irja al.

1.2 Szakmai munkako6zosségek
A munkako6zosségek legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos neve-
1ési feladatot ellatd oktatobol allnak. A szakképzési szakmai munkakozosségekben a kiilsé

gyakorlohelyek oktatoi is részt vehetnek tanacskozasi joggal.

Ennek megfelelden az iskoldban az alabbi munkak6zosségek mitkodnek:

A munkakozosség megnevezése Munkako6zosség-vezeté neve

Oktatas, szocialis, orientacio, fejleszto és egészségneve- L ) o
Kékesiné Gulyas Ildiko
16 munkakozosség

Kozismereti munkakozosség )
Szebedinszky Eva
(Human, readl, készségtargyak)

Informatika / gazdalkodas és menedzsment / szépészet
Fekécs Magdolna
és rendezvény munkakozosség

Osztalyfénoki munkakozosség / DOK patronalas Miskolczi Zsuzsanna

) Sutyinszkiné Nagy Zsuzsan-
Kereskedelem / turizmus-vendéglatas munkakozosség
na

kozvetleniil a szakmai igazga-
Fa- és butoripar, épitdipar tohelyettes  koordindlasaval

miikodik
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A munkakozosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkéjadnak mi-
ndségi és modszertani fejlesztését, tervezését, a szakmai munkakozosség részt vesz a szak-
képz6 intézmény szakmai munkdjanak iranyitasdban, tervezésében, szervezésében és el-

lendrzésében, 6sszegz6 véleménye figyelembe vehetd az oktatok értékelésében.

Munkéjukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakdzos-
ség legalabb 3 értekezletet tart. A munkakozosségi értekezletet a munkakozosség-vezetd
hivja 0ssze. Az értekezletet 6ssze kell hivnia akkor is, ha az igazgatd vagy a szakmai terti-
letért felelds helyettes elrendeli, vagy a munkakdzosség tagjainak legalabb egyharmada

inditvanyozza.

A munkako6zosséget a munkak6zosség-vezetd iranyitja, akit az igazgatd biz meg legfeljebb

0t évre a munkakozosségi tagok véleményének kikérésével.
A szakmai munkak6zosség dont

- mikodési rendjérdl és munkaprogramjarol,
- szakteriiletén az oktatoi testiilet altal atruhazott kérdésekrol,

- aszakképzd intézményi tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkako6zosség — szakteriiletét érintden — véleményezi az oktatdoi munka ered-

ményességét, javaslatot tesz annak tovabbfejlesztésére.
A szakmai munkak6zdsség véleményét — szakteriiletét érintden — be kell szerezni:

- aszakképzd intézmény szakmai programja, a szakképzd intézmény altal szervezett
szakmai képzés képzési programja elfogadasahoz,

- a szakmai oktatast segitd eszk6zok, a taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek és
tanulmanyi segédletek kivalasztasdhoz,

- atanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz.
A munkakozosségek részletes feladatai:

- Gyakoroljak az oktatdtestiilet altal atruhazott jogkoroket, és elvégzik az ezzel kap-
csolatos feladatokat.

- Részt vesznek az iskola szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében, szerve-
zésében ¢és ellendrzésében.

- Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktatd munka szakmai szinvo-

nalat, mindségét.
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Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

Egyiittmikddnek egymadssal az iskolai neveld-oktaté munka szinvonaldnak javitasa,
a gyorsabb informdcidodramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-
vezetOk rendszeresen konzultalnak egy-massal és az intézmény vezetdjével.

A munkakozosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
foly6 szakmai munka belsé ellenérzésében, az oktatok értékelési rendszerének mii-
kodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulményi versenyek kiirasat, hdziversenye-
ket szerveznek a tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljak a mas szerve-
zetek altal meghirdetett versenyeket.

Felmérik ¢és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik az oktatok tovabbképzését.

Osszeallitjak az osztalyozo-, a kiilonbozeti, a javito- és felvételi vizsgak tételsorait,
ezeket fejlesztik és értékelik.

Tamogatjak a palyakezdd oktatok munkdjat, fejlesztik a munkatérsi kozosséget.
Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

A szakképzési szakmai munkakdzosségek kapcsolatot tartanak a gyakorlohelyek-
kel.

Rendszeresen konzultaciokat, szakmai bemutatokat, tapasztalatcseréket szervez-
nek.

Elkészitik a szakmai vizsgdk gyakorlati tételeit. Javaslatot tesznek a szakmai

eleméleti és gyakorlati fejlesztésekre.

A tanul6 osztalyba vagy csoportba vald beosztasardl az igazgatd a szakmai munkakdzos-

ség, véleményének kikérésével dont.

1.3 A didkonkormanyzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletének ellatasa érdekében, a tanuldok

tandran kiviili szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat mi-

kodik. A diakonkormanyzat vezetd szerve a Didkkozgytilés, amelyen a tanuloi kozdssége-

ket az osztalyok kiildottei képviselik. A kozgyllés valasztja sajat vezetdségét €s az iskola-

székbe delegalt képviseldjét.

A didkdnkormanyzat munkéjat az e feladatra kijeldlt oktatd segiti, akit a didkonkormanyzat

javaslatara az igazgat6 biz meg 6téves id6tartamra.
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A diakonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

- sajat mikodésérdl;

- amukodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,

- hatéaskorei gyakorlasarol,

- a didkdonkorményzat tdjékoztatasi rendszerének létrehozasardl és miikodtetésérol,
valamint

- ha a szakképz0 intézményben miikddik, a szakképzo intézményen beliil miikodo ta-
jékoztatéasi rendszer szerkesztOsége vezetdjének, felelds szerkesztdjének, munkatar-
sainak megbizasarol,

- egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

A didkdnkorményzat képviseldje részt vesz a fegyelmi targyalasokon és a tanulobalesetek

kivizsgalasaban.
A didkdnkormanyzat véleményét ki kell kérni:

- a szakképzd intézmény szervezeti €¢s miikdodési szabalyzatanak €és hazirendjének el-
fogadésa és modositasa elott,

- atanuldk kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

- atanuld helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

- apalyazati kiirasok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez.
A didkdnkormanyzat miikodését sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szabalyozza.
Az iskola torvényes kotelezettségeként biztositja a didkonkormanyzat zavartalan miikodés-
ének targyi, technikai és mas feltételeit.
V. AKULSO KAPCSOLATOK RENDJE

Az intézmény kiilonb6zd orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsola-

tot, illetve tagja szakmai egyesiileteknek.

Az igazgat6 ¢€s helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolat-

ban all6 intézményekkel, dllami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

1. A vezetdk €s a partnerszervezetek kozotti kapcesolattartas formaja €s rendje

Az intézmény miikodése szempontjabol az alabbi kiilsd partnerek a legmeghatarozobbak:
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Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal

Innovativ Képzéstamogatd Kézpont

Békés Varmegyei Kereskedelmi és Iparkamara

Békés Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat és annak Szarvasi Tagintézménye
Szarvasi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

Szarvas Varos Onkorményzata

Dualis partnerek, amelyek aktuadlis listaja az intézmény honlapjan megtalalhato

A kapcsolattartas forméja és modja, feleldse:

A kapcsolatrendszer iranyitoja az igazgatd, az operativ feladatokat a szakképzési igazgato-

helyettes végzi.

2. Kapcsolattartds a kamaraval €s a gyakorlati oktatasban résztvevd gazdalkodo szer-
vezetekkel

A szakképzés intézményi muikodtetése és eredményessége szempontjabol kiemelkedd je-
lentdségli a Békés Varmegyei Gazdasagi Kamara €s a dualis képzésben résztvevd gazdal-
kodo szervezetek. A kapcsolatrendszer iranyitdja az igazgatd, az operativ feladatokat a

szakképzési igazgatohelyettes és a dudlis képzésszervezd végzi.

A kapcsolat tartalmi elemei:

tanuloszerzodések megkotése, az intézményi kapacitasok, a gazdalkodo szervezetek

igényeinek és a jelentkezd tanulok szamanak 6sszehangolasa, a dualis képzés felté-

telrendszerének biztositasa,

- egyiittmiikddés a gazdalkodo szervezetek tajékoztatasaban,

- akiils6 gyakorlati oktatas szakmai tAmogatasa (tartalmi szabalyozas, tanuloi juttata-
sok, tanulok ellendrzése, értékelése stb.),

- tdjékoztatds ¢s kozremiikodés a tanulok értékelésében, a mulasztdsok kezelésében,

az esetleges fegyelmi problémak kezelésében és a fegyelmi vizsgalat és eljaras le-

folytatasaban,

- szintvizsga el6készitése, lebonyolitasa, a szakmai feltételek biztositasa,
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- szakmai vizsga el6készitése, lebonyolitdsa, adminisztrativ feladatok elvégzése, a

szakmai vizsgéra valo felkészités koordinacioja.

A kapcsolattartas alapja a munkakori leirasokban megfogalmazott kotelezettségek és fel-
adatok, operativ iranyitasat a dudlis képzésszervezd végzi. Részt vesznek benne a szakkép-
z06 évfolyamos tanulok osztalyfondkei, szakmai elméleti tanarok és a szakoktatok. A kama-
raval €és a gyakorlati oktatasban résztvevo gazdalkodé szervezetekkel elsésorban elektroni-
kus kapcsolattartasi format alkalmaznak. Sziikség esetén az iskola képviseldje személyesen

is felkeresi a gyakorlati képzohelyet.

3. Kapcsolattartas a pedagdgiai szakszolgalatokkal és a pedagdgiai szakmai szolgalta-
tokkal

A pedagogiai szakszolgélattal valé kapcsolattartasért €s a pedagdgiai szakmai szolgaltata-
sok igénybevételéért az igazgatod a felelés. Munkdja soran segiti, hogy a sziilok sziikség
esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacs-
adas szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fej-
lesztéséhez. Megszervezi tovabba a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét az
oktatd tovabbképzés, a pedagodgiai értékelés, a taniigyigazgatasi szolgaltatasok sziikség
szerinti igénybevételét, valamint a tanulmanyi-, sport- ¢és tehetséggondoz6 versenyeken

valod részvételt.

4. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgélattal

A gyermekjoléti szolgéalatokkal a kapcsolatot az igazgato tartja. Feladata, hogy megeldzze
a tanulok veszélyeztetettségét, vagy veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Fel-
adata az osztalyfonokok jelzéseit kovetden az igazolatlan tanuldi hidnyzasok jogszabaly-
ban rogzitett mértékének tullépése utan a gyermekjoléti szolgalatokkal vald kapcsolat fel-

vétele.

Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes dolgozojanak alapvetd feladata. A tanulok veszé-
lyeztetettségének megeldzése és megsziintetése érdekében iskola a szocialis segitén ke-
resztiil rendszeres kapcsolatot tart a Csalad- és Gyermekjoléti Kézponttal. Amennyiben a

tanulokat veszélyeztetd okokat nem lehet pedagogiai eszkdzokkel megsziintetni, ugy eset-
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jelzo lapot sziikséges kiildeni az illetékes kdzpontnak. Az igazgatd vagy az altala kijelolt
személy rendszeresen részt vesz a szarvasi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont altal tartott

jelzérendszeri megbeszéléseken.

5. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltato-
val

Az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a jogszabaly altal
eldirt, évenként esedékes sziirdvizsgalat lebonyolitasa, kiilonds tekintettel az egészségligyi

alkalmassag vizsgélatara.

Az igazgatd feladata, hogy — az osztalyfonokok jelzései alapjan — gondoskodik a tanuld
igazolatlan mulasztdsa esetén az értesitésekrdl: sziilo, csalad- és gyermekjoléti kdzpont,

jogszabaly szerint illetékes gyamhatdsag, szabalysértési hatosag.

A tanuldkat a tanév kezdetén t4jékoztatjuk az ifjisagvédelmi feladatokat is ellatd szocidlis
segitd személyérol, valamint arrdl, hogy milyen idopontokban és hol kereshet6 fel. Az is-
koladban kozzétessziik — faliujsdgon — az ifjusagvédelem szamara legfontosabb elérhetdsé-
geket (pl.: csalad- és gyermekjoléti kozpontok, nevelési tandcsadd, drogambulancia, ifju-

sagi lelki segély szolgalat).

V1. A pedagégiai munka belso ellendrzésének rendje

1. Azellendrzés célja:

Az oktat6i munka bels6 ellendrzésének célja az intézményben folyd neveld-oktatdé munka
atfogo ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibak észlelése és korrigalasa, a munka haté-
konysaganak emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony mukodteté-

séért az intézmény igazgatdja felelds.

A nevel6-oktaté munka belsd ellendrzésének rendjét az igazgatd hatarozza meg. Nevelési
évenként, tanévenként ellendrzési tervet kell késziteni, az ellenOrzési tervet és a szerzett
tapasztalatokat az oktatodi testiilet tudomasara kell hozni. Az igazgatohelyettesek elrendel-
hetnek az ellendrzési tervben nem szerepld eseti ellendrzéseket is. Az ellenérzéseknek a
tanév helyi rendjét szabalyozo6 iskolai munkatervbdl kell kiindulni. Ellendrzésre jogosul-

tak:
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igazgatd
igazgatohelyettesek
dualis képzésszervezd
kollégiumvezetd

szakmai munkakdzosség-vezetok

Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola oktatdi koziil bar-

kit meghatéarozott céllal €s jogkdrrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

az oktat6-neveld munka eredményességének javitasa,
az erOforrasok hatékony felhasznalasanak eldsegitése,

az oktatoi értékelésre valo felkésziilés.

2. Az ellendrzés modszerei:

tandrai és egyéb foglalkozasok latogatésa,

a KRETA elektronikus naplo bejegyzéseinek, adatainak vizsgalata,
irasos dokumentumok vizsgélata,

tanul61 munkék vizsgalata,

beszamoltatas szoban, irasban.

3. Kiemelt ellendrzési teriiletek az oktatdi munka belsé ellendrzése soran:
a szakmai munkakozosség-vezetok tevékenyeége,
az oktatok munkavégzése, munkafegyelme,
a tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése.
a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
az oktatd-neveld munkahoz kapcsolddo adminisztracié pontossaga,
az oktatok nevel-oktato munkajanak eredményessége,
az igazolt és igazolatlan tanulo6i hianyzéasok ellendrzése,

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
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= az oktato-didk kapcsolat, a tanuldi jogok, személyiség tiszteletben tartasa,
= az oktato és neveld munka szinvonala a tanitasi 6rakon:
o az Orara torténo elozetes felkésziilés, tervezés, tanmenet, haladas,
O atanitasi ora felépitése és szervezése,
o a tanitasi oran alkalmazott modszerek,
o a tanulok munkaja és magatartasa, valamint az oktatd egyénisége, magatar-
tasa a tanitasi oran,
o atanulok tudésa, fejlodése,
o az 6ra eredményessége, a képzési program kdvetelményeinek teljesitése,

o a tandran kiviili oktatdéi munka, az osztalyfénoki munka eredményei, a ko-

zOsségformalas.
4, Az oktatdi értékelés rendszere

A szakképz0 intézmény tevékenységét mindségiranyitasi rendszer alapjan végzi. A szak-
képzd intézmény mindségiranyitasi rendszere a szakképzés feltételeinek folyamatos fej-

lesztésére iranyul.

Az 101 oktatoi értékelési szempontsor szolgal alapjaul a kialakitando értékelési rendszernek,
amelyben az értékelési feladatokat az intézmény vezetdje végzi haromévente, tamaszkodva
vezetd tarsai munkajara, sziikség esetén szakértdt is bevonva. Az oktatoi értékelés szem-

pontjai az ,,EQAVET” és a ,,Hay-rendszer” alapjan késziiltek.

Az 1j értekelési szempontrendszer alapjaul szolgdl a pedagdgusmindsités helyébe 1€pd —
szakképzésben alkalmazando — oktatoi értékelési rendszernek. A meghatarozott értékelési
teriiletek és szempontok elvarasokként fogalmazddnak meg a szakképzésben dolgozé okta-
tokra vonatkozodan. 2020. julius 1-jét kovetden az 0j besorolasoknal az 01j oktatoi értékelési

szempontsor tdmogatja a mindségi szempontok alapjan torténd munkabér megallapitasat.

5. Az értékelési rendszer szerkezete, felépitése, fobb fogalmak
Az oktatdi értékelési rendszer a szakképzd intézmény minden oktatdi munkakorére alkal-
mazhat6 (kozismereti, szakmai oktatok, konyvtaros oktato, fejleszté pedagogus). A szak-
képzd intézmény vezetdinek értékelésére a vezetdi kompetencidkra vonatkozo kiegészitett

vezetO1 értékelési rendszer késziil.
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A folyamatos foglalkoztatasban allo6 oktatokat minden értékelési teriiletre vonatkozdan
értékelni kell. Az Gjonnan belépd oktatok esetében csak a munkakor értékelhetd, a szakmai

kompetenciaik nem, igy az 1-3. értékelési teriiletet kell csak figyelembe venni.

Az oktatdo megismerheti értékelését €s egyeztethet a szakképzd intézmény vezetdjével az

értékelés eredményérol.

Az értékelési rendszer tiz értékelési teriiletbdl all

1-3. értékelési teriilet az adott munkakor értékelésére vonatkozik

4-10. értékelési teriilet a munkakort betoltd oktaté szakmai kompetencidinak teljesitmény-
értékelése

Az értékelési teriilet pontszama 1-t61 6 pontig terjed, amely az oktatd kompetencidinak,

teljesitményének elért szintjét jelenti.

VII. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

1. A nevelési év, tanév helyi rendje, a nyitvatartas rendje

A nevelési év, tanév helyi rendjét, programjait az oktatdi testiilet hatarozza meg az éves

munkatervben a tanév rendjérdl kiadott miniszteri rendelet alapjan.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény 0j rendszabalyait az igazgatd a tanévnyito
oktatoi testiileti értekezleten a pedagdgusokkal ismerteti. Az osztalyfénokok az elso tanita-

si héten ismertetik a tanulokkal, els6 sziiloi értekezleten a sziilokkel.
Az intézmény nyitvatartasat és az tligyeleti rendet ki kell fliggeszteni az intézmény tertile-
tén.

Nyitvatartas: Az iskola épiiletei szorgalmi idében (Szeptember 1. — junius 30.) hétfotol-
péntekig reggel 06.30 oratol 20.00 oraig tartanak nyitva. Az intézmény a tanitasi sziinetek
alatt tigyeleti rend szerint tart nyitva, melyet az igazgat6 hataroz meg és a bejaratnal kertil

kifliggesztésre.

Az iskola igazgatojaval tortént elozetes egyeztetés alapjan az épiiletek ettdl eltérd idépont-

ban is nyitva tarthatok.
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Szorgalmi idoben hétf6tdl péntekig a nyitvatartasi idon beliil reggel 7.30-t6l 16 oraig a
vezetonek vagy helyettesének az iskolaban kell tartézkodnia. A vezetdk benntartozkodasa-
nak rendjét az éves munkaterv hatdrozza meg. A délutan folyamén bent tartozkodo vezetd
tavozasa utan az esetleges foglalkozast tartd oktato felelés az iskola miikodésének rend;jé-
ért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valod intézkedések megtételéért. Ezt a be-

osztast a mindenkori Orarend tartalmazza.

A foébejarat mellett cimtablat, a tantermekben a Magyarorszag cimerét kell elhelyezni. Az épii-

leteken allanddan kint kell lenni a nemzeti szinii €s eurdpai unids zaszlonak.

Szorgalmi idében a tanuloi hivatalos iigyek intézése a titkarsagokon torténik, a kijeldlt idépon-
tokban. Tanitasi szlinetek alatt az intézményben irodai ligyelet csak kijel6lt napokon mukodik.
Az tigyeleti ligyfélfogadas rendjét az igazgato allapitja meg. A nyitvatartas €s az ligyeleti tigy-

félfogadas rendjét az intézmény a helyben szokasos modon nyilvanossagra hozza.

2. Az intézménybe torténd belépés és a benntartézkodas rendje

2.1 A tanuldk nevelési-oktatasi intézményben vald benntartozkodasanak rendje

A tanitasi 6rak és a gyakorlati oktatds a hazirendben meghatarozott rend szerint zajlanak.
Az els elméleti ora kezdete 8 Ora. A tanitasi Orat senki sem zavarhatja. Korozvények, ora-
latogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében az igazgatd vagy helyettesi engedély

sziikséges.

Az intézmény nyitvatartdsi idején kiviili bent tartozkodastol vald eltérést eseti kérések
alapjan az igazgatd engedélyezhet. Vasarnap, illetve tanitdsi sziinetek alatti nyitvatartas
csak az igazgatd altal engedélyezett programok iddtartamara lehetséges. Az intézményt

egyébkeént zarva kell tartani.

Az oktatd az oOraja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet, mithelytermet
olyan éllapotban kell atadnia a kovetkezd ordra, hogy ott rendben megkezdddhessen a ko-

vetkez0 tanora.
A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hatarozza meg.

A tanulok tanitds alatt nem hagyhatjak el az iskola épiiletét. Ezért a portas €s az iskoladr
felel. A nagykort tanulok kivételt képeznek, akik kérelemre, igazgatoi engedéllyel kialli-
tott kilépdkartyaval elhagyhatjak az iskolat a sziinetek, lyukasorak id6tartamara.
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2.2 Az alkalmazottak nevelési-oktatasi intézményben vald benntartozkodasanak rendje

Az oktatok a heti 40 6rés teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd

beosztasat az iskola orarendje €s az egyéb foglalkozasok programja hatdrozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos ¢és egyenletes feladatelosztas az oktatotestii-

let tagjai kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidd feletti munkaidd részében az oktatdé maga jogosult meghatarozni a

munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat.

Az oktatd, szakoktatd az orai kezdete eldtt legalabb 15 perccel koteles az iskoldban megje-
lenni, és 6rait a mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befe-
jezni. A reggeli ligyeletet ellatd oktatonak az ligyelet megkezdése eldtt legalabb 5 perccel
meg kell érkeznie az iskoldba. Az iskolan kiviili helyszinen megvalosuléd gyakorlati foglal-
kozas esetén a sziinetet a szakoktatd engedélyezi, de a tanulok feliigyeletérdl ebben az

esetben is gondoskodnia kell.

2.3. A nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segitd €s az egyéb munkakdrt betolto alkalmazot-
tak munkarendje

A nem oktaté munkakorben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkoz6 jogszabalyok alap-
jan — az igazgat6 allapitja meg.

A nem oktatd6 munkakorben dolgozok munkaidejét az igazgatd hatdrozza meg. Az egyedi
munkaidd beosztdsokat az egyes munkakori leirasok tartalmazzék. Betegség, hianyzas ese-

tén az igazgatot kell értesiteni.

2.4 A belépés és benntartdzkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan miikddés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok, és az alkalmazottak
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés €és benntartozkodas rendjét mindazon szemé-

lyek esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskolaba érkez6 idegeneket a portas fogadja, és a fogado fél engedélyével engedi be

rrrrrr

nyilvantartja az érkezdket és ellendrzi, hogy tavoztak-e az intézménybdl. Hétvégén, iin-
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nepnapokon és tanitdsi sziinetekben (a kijeldlt tigyeleti napot kivéve) csak az intézmény

vezetdjének kiilon engedélyével tartozkodhatnak idegenek az intézmény teriiletén.

2.5 Az iskolaban val6 tartozkodas szabdlyai:

Az intézménybe 1€pd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt helyen, személynél

tartdozkodhatnak.

A tanitasi 6rék latogatasara az igazgato, vagy az ligyeletes vezetd engedélyével kertilhet

sor, az orak 1ényeges megzavarasa nélkiil.

A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt tante-

remben, vagy az linnepély helyszinén torténik.

Az intézményben tartdzkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartdsi munkat végzo
szakemberek stb.) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg

az oktatomunka rend;jét.

2.6 A tanitasi orak rendje

Az iskolaban a kotott foglalkozasok az draterv €s a tantargyfelosztas alapjan ,,A” és ,,.B”

hétre készult érarend szerint torténnek.

A terembeosztast az 6rarend tartalmazza, melyek a tantermekre, kabinetekre kifliggesztésre

kertlnek.

2.7 Az elméleti 6rak rendje

A napi tanitasi 1do:

nappali munkarendben 08.00 o6ratol 16.45 oéraig,

esti munkarend esetén hétkdznapokon14.00 oratol 20 oraig, hétvégén 08.00 oratol 14.00
oOraig tart.

Az elsé tanitasi ora reggel 8.00 orakor kezdddik, ettdl korabban foglalkozast csak az igaz-
gatd engedélyével lehet szervezni.

A tanitasi 6rak idétartama: 45 perc (elmélet és gyakorlat egyarant).

Az intézményben a foglalkozasok:
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= az Oratervnek és a tantargyfelosztasnak megfelelden,
= az Orarend alapjan, a kijelolt oktatok vezetésével,

= a terembeosztas szerinti tantermekben torténnek.

A tanitasi ora és/vagy tanterem esetleges cseréje - irasos kérelemre - az igazgat6 vagy az igaz-
gatohelyettesek tudtaval és engedélyével lehetséges, a tanitasi 6rak cseréjét fiizetben kell ve-

zetni. Tanitasi idén kiviil orat csak igazgatoi engedéllyel lehet tartani.

Az igazgat6 sziikség esetén roviditett orakat és sziineteket rendelhet el.

A hivatalos tligyek intézése az iskola titkarsagan, illetve a gazdasagi irodéban torténik a kifiig-
gesztésnek megfeleld idépontokban.

2.8 Szakmai gyakorlatok rendje

A gyakorlati oktatas 08.00-18.00 oraig tart. Ett6l eltérden igazgatoi engedély alapjan 07.30
orakor is kezd6dhet — ehhez a didkok irasbeli hozzajarulasa kell. A szakmai gyakorlatok

folyamatos 45 perces orakkal szervezettek.

A gyakorlati foglalkozasok alatt a tanul6 nem tartézkodhat feliigyelet nélkiil a tanmiihe-
lyekben, kabinetekben. Az orarend szerinti kotelez6 gyakorlatokon a foglalkozast tarto
pedagogus/szakoktatd tigyel.
2.9 Orakézi sziinetek rendje:

Az 6rakozi sziinetek iddtartama 10 perc, a 4. sziinet 20 perc, ahol lehetdségiik van a dia-
koknak ebédelésre. A 4. orat kovetden az orakozi szlinetek idGtartama 5 perc. Az 6rakozi

szlinetek ideje nem rovidithetd.

3. Helyiségek, létesitmények, berendezések hasznalati rendje

3.1 Altalanos hasznalati rend

e Az intézmény valamennyi dolgozojanak kotelessége, hogy az épiiletek allagat, beren-
dezését megdvja, mindennapi munkajaval a gyermekeket is erre nevelje a gyerekek-

nek, példat mutasson.
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Az ¢épiiletek folyosoinak, osztalytermeinek, csoportszobdinak, 1épcs6hézainak, kozos

crcr

fonokének, az tigyeletesnek, szaktanarnak kotelessége.

Az iskola teriiletén keletkezett szandékos kart a karokozonak kell megtériteni. A tanu-

16k altal okozott karokrol az osztalyfonok koteles a sziilot értesiteni.

A kartérités részleteinek a sziilovel, gondviselovel torténd tisztazasara az intézmény

intézkedést tesz.

Az iskolak zarasa el6tt gondoskodni kell az épiiletek aramtalanitdsardl, a biztonsagi
berendezések bekapcsolasarol. Ennek felelése munkakori leirasa értelmében az iskolat
legkésébb elhagyd dolgozd. A biztonsagi berendezés hasznalatara jogosultak nevét és

a riasztas sorrendjét kiilon beosztas tartalmazza.

A tanul¢ az intézmény épiileteit szorgalmi id6 alatt csak az intézmény valamely veze-

tdjének engedélyével hagyhatja el (iskolavezetés, osztalyfondk, tigyeletes neveldk).

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésszerlien kell hasznalni. Az iskola helyisége-

inek hasznaloi feleldsek:
= az iskola tulajdondnak megovasaért, védelméért
= az iskola rendjének, tisztasagdnak megorzéséért
= atliz-, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért

» az intézményi SZMSZ-ben és tanuldi hazirendben megfogalmazott eléirasok

betartasaért.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhat-

jak. Ez alol csak az iskola igazgatdja adhat felmentést.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd engedélyével,

atvételi elismervény ellenében lehet.

Az intézmény helyiségeinek, 1étesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasarol —a miszaki

vezetd javaslatdra, a szakmai munkakozosségek véleményének kikérésével - az igazgato

dont.

Az iskolai konyvtarat a konyvtaros kezeli, értékérdl koteles elszamolni. A konyvtar kul-

csanak megOrzése az 6 feladata. A konyvtar helyiségében csak feliigyelettel és a nyitvatar-

tasi idOben tartozkodhatnak a tanulok.
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A szamitoégéptermekben csak tanari feliigyelettel lehet tartozkodni. A terem és a benne
1évé gépek hasznalataért az ott foglalkozast tartd pedagogus a felelds. A terem kulcsait,

riasztoberendezését az igazgatdja altal kijelolt személyek kezelik.

Az intézmény a Szarvas, Vajda P. u. 26. szam alatti sportcsarnokot hasznalja a mindenna-
pos testnevelés biztositasahoz. A Szarvas, Vajda P. u. 26 sz. alatti Sportcsarnokot a KOM-
EP Varosgazdalkodasi Kft. tartja fenn, ahol megéllapodas alapjan tartjuk a testnevelés Ora-
kat.

A tornateremben csak feliigyelettel lehet tartozkodni. A tornatermet kiilén orarend, foglal-

kozasi beosztas alapjan lehet hasznalni.

A tornaterem kiemelt kulturalis rendezvények szinhelye is, ebben az esetben a tornaterem
beosztasaért felelds testneveld tanar egyeztet a tanorak, edzések, bérbeadasok alakulasarol.

A berendezésért, dllagmegovasért a foglalkozast vezetdk felelnek /testneveld tanarok, tani-

tok, edzok/.

3.2 Egyéb helyiségek hasznalata

A specidlisan felszerelt szaktantermekben, a konyvtarban, tanmiihelyben kiilén helyi-
séghasznalati rendet kell kifliggeszteni. Ezen helyiségek hasznalati rendjéért az ott ok-

tatok a felelOsek.

A miiszaki vezetd felelds valamennyi tanterem, szaktanterem, egyéb mas helyiségek
balesetmentes hasznalhatosagaért és az azokban elhelyezett eszk6zok karbantartasaért.
Az eszk6zok, berendezések hibjjat a terem feleldse koteles a miiszaki vezetdnek jelen-
teni, illetve a portan elhelyezett fiizetbe beirni a hibas eszk6zoket a hiba megjeldlésé-
vel leadni. A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket a jogszabalyok alapjan kell se-

lejtezni, melyre a miliszaki vezetd, illetve az oktato ad javaslatot.

3.3 Oktatastechnikai és IKT eszkdzok hasznalata

crer

tabla estén) az oktatastechnikus végzi el. Az eszkdzbeallitast a hasznélatba vevd szak-
tanar is elvégezheti teljes feleldsségvallalas és hozzaértés esetén. A mukodtetés soran
bekovetkezd esetleges karosodasokért a felhasznald szaktanar felelosséget vallal. Az

eszkozokon csak a tanorahoz kapcsolodo tartalmak jatszhatok le. Az eszkozoket ma-
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gancéllal tilos haszndlni. A hasznalat befejezése utan az eszkdzoket az oktatastechni-
kus, vagy a teljes felelosségvallalas esetén az adott szaktanar szereli szét és szallitja
vissza. Diakok nem allithatjak be, nem hasznalhatjak, és nem pakolhatjak el az
eszkozoket. Tanari feliigyelet mellett az eszkozok szallitasat elvégezhetik tanulok is.
A bedllitott eszkdzok sohasem maradhatnak tanari feliigyelet nélkiil. Az eszkdzoket
minden esetben csak az oktatastechnikai helyiség zarhato szekrényeiben lehet tarolni.
Az eszkozok szallitasat, 6ssze- és szétszerelését a tanorat megeldzo, illetve kdvetd

sziinetben kell elvégezni.

A fénymadsold gépek kodoltak, az osztalyban tanitd pedagdgusok az osztalyok kodjai-
val fénymasolhatnak. A pedagdgusok szakmai munkdjahoz szintén névre sz6l6 kodok
allnak rendelkezésre. A tanulok 6nkoltségi dron masolhatnak tanulést segité anyago-

kat.

3.4 Ugyeleti rend

A tagiskoldban tanitasi napokon kiilon beosztds szerint ligyelet mikodik. Az tligyeletes
nevelo koteles a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasdganak megorzését, a
balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni. A tanulok pedagogiai feliigyeletét az in-
tézmény az érkezéstdl az orarendi ordk befejezéséig az orakdzi sziinetek alatt és a tanora-

kon biztositja.

Az tigyeleti beosztas a tanariban kifliggesztésre kertil.

3.5 Az tigyeletes feladatai:

= a tanulok felligyelete a folyosokon és az udvaron az orakozi sziinetek alatt — beleértve
ebbe az els6 orat megeldz0 €s az utolsd orarendi orat kovetd sziinetet is — az ligyeletes

nevelok kotelessége;

* ha a tanuld nem jelenik meg a tanoéran vagy elkésik, tovabba, ha a tanorarol engedély

nélkiil tavozik, a szaktanar megteszi a hazirendben eldirt intézkedéseket;

= ha a tanul6 az 6rarendi 6rak befejezése elott engedély nélkiil tavozik az intézménybdl, a

portas megteszi a hazirendben el6irt intézkedéseket,
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= az iskolan kiviil szervezett 6rarendi foglalkozasok esetén a pedagdgiai feliigyelet az orat
tartd pedagdgus feladata. A tanulok kiséretét testnevelés ordra a testneveld tandr, mas

esetben az illetékes vezetd altal megbizott pedagdgus végzi.

= Az 6rarendi 6rak befejezése utan az intézmény kizarolag a szervezett foglalkozéasok id6-
tartamara biztosit pedagogiai feligyeletet a tanuloknak. A tandran kiviili foglalkozasok
ideje alatt a tanul6 feliigyeletét a foglalkozast tartd pedagdgus latja el. Ha a tanulé nem
jelenik meg a tanoran kiviili foglalkozason vagy elkésik, tovabba, ha a foglalkozasrol

engedély nélkiil tavozik, a szaktanar megteszi a hazirendben el6irt intézkedéseket.

= az iskolai rendezvényeken a tanulok feliigyeletét a rendezvényért felelds illetékes vezetd

altal megbizott pedagdgusok biztositjak.

3.6 Az iskoladr: Az iskoladr az ligyeletes oktatok és a portaszolgalat munkajanak tamoga-
tasara szolgal. A szolgalatot teljesitd iskoladrok legfontosabb feladata a blinmegeldzés, és
annak az alapvetd biztonsagnak a megteremtése, amely megilleti az oktatdt és tanulot egy-
arant az oktatasi intézményben.

Az iskoladr — fegyverhaszndlati jog nélkiil — kényszeritd eszkozzel rendelkezd, sajatos jo-
gokkal felruhazott kozfeladatot ellatdo személy, aki a Rendorség teriileti szervével (megyei

renddr-fokapitanysag) all munkaviszonyban.

Intézkedési jogosultsaga a nevelési, oktatasi intézmény teriiletére terjed ki tanitasi idében.
Az intézkedése nem okozhat olyan hatranyt, amely nem 4all aranyban annak térvényes cél-
javal.

Az iskoladr intézkedési jogosultsaga:

= Biztonsagot sértd vagy veszélyeztetd személyt jogosult tevékenysége abbahagyasara

felszolitani és igazoltatni.

= Az intézkedésének tettlegesen ellenszegiild, valamint személy elleni erdszakos vagy
kozveszélyt okozo, biintetendd cselekmény, vagy tulajdon elleni szabalysértés elko-

vetésén tetten €rt személyt a rendér megérkezéséig visszatarthatja.

= Azt a dolgot, amely bizonyitékként felhasznalhato — torvényi el6iras alapjan — lefog-

lalhatja, valamint, a rendér megérkezéséig ideiglenesen elveheti.

= Az Onveszélyes allapotot, illetve a személyeket vagy az anyagi javakat kdzvetleniil

fenyegetd veszélyhelyzetet megsziinteti.
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= Intézkedik az On- és kozveszélyeztetd allapotban 1évé személy orvosi vizsgalataval

kapcsolatban, és kozremiikodik az egészségligyi intézetbe torténd szallittatdsdban.
= Intézkedik az 6ngyilkossag lehetdség szerinti megakadalyozasaban.

= Ko6zremukodik a nevelési, oktatasi intézmény teriiletének sziikség szerinti lezarasa-

ban, és megakadalyozza, hogy oda barki belépjen, vagy onnan tdvozzon.

= Az iskoladr a biztonsagot sértd, vagy veszélyeztetd tevékenység megszakitasa érde-
kében az azt elkdvetd személlyel szemben, illetve tettenérés esetén az aranyossag
kovetelményének betartasaval, testi kényszer alkalmazasaval cselekvésre vagy cse-
lekvés abbahagyésara kényszeritheti a visszatartott személyt szokésének, dnkarosita-
sanak megakadalyozasara bilincset, a timadas megakadalyozasara vagy az ellensze-

giilés megtorésére vegyi eszkdzt és renddrbotot alkalmazhat.

3.7 Az idegenek benntartézkodasi rendje

Az iskola nyitvatartasa alatt az épiiletben idegen személy csak az iskola valamely dolgozo-
janak kiséretében tartozkodhat. Az iskola székhelyén, ahol porta miikddik, a portasnak
feladata a beérkezo kiilsé személyek elkisérése az illetékes iskolai dolgozohoz (iskolaveze-
tés, gazdasagi iroda dolgozoi, neveldk). A belépo idegenek nevét, a belépés és Kkilépés

idépontjat a portas koteles arra a célra létrehozott fiizetben vezetni.

Az iskola helyiségeit, els6sorban a hivatalos tanitasi idon tal és a tanitési szlinetekben, kiil-
s6 igényloknek kiilon megallapodas alapjan (bérbeadas) at lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznal6 kiils6 igény-
be vevok csak az irdsbeli megallapodas szerinti idOben és helyiségekben tartézkodhatnak

az épiiletben.

A szilok, torvényes képviselok, hozzatartozok gyermekeiket a porta elotti eldtérben var-
hatjak meg, a folyosdkon sétdlni, tantermekbe bemenni nem lehet. A sziildt, torvényes
képviseldt indokolt esetben a gyermeke osztalytermébe elkisérheti a portas vagy az tligyele-

tes neveld.

3.8 Az épiiletek zarasa
Az épiiletek szabalyszerii zarasaért a miiszaki vezetd a felelds. Az intézmény helyiségeinek

zarasat a kulcsnyilvantartas eldirasai szabalyozzak. Minden helyiség kulcsat az elirt helyen
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kell tartani, mindenbdl potkulcs sziikséges, melyeket kiilon elzarva kell tartani. A helyiségek és

a kulcsok szamozottak a beazonosithatosag érdekében.

Az épiiletek riasztoval felszereltek. A riasztas sorrendje, a koddal rendelkezd személyek nevei
nyilvantartasban szerepelnek. Az épiilet bezarasa utan a koéddal rendelkezo, az épiiletet utoljara

elhagyo dolgozo beélesiti a riasztoberendezést.

3.9 Nyitvatartasi idon tali benntartozkodas rendje
Az épiiletben nyitvatartdsi idon tl csak eldzetes vezetdi engedéllyel lehet tartdzkodni. A

benntartézkodas okat meg kell indokolni.

4. Munkarend

4.1. A vezeték munkarendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelés vezetének kell az épiletben tartézkodni

07.30 — 16.00 6ra kozott.

Az ugyeletes vezetd akadalyoztatisa esetén a vezetdi helyettesitést ellaté jeloli ki az tigyele-

tes vezetd személyét.

Amennyiben az igazgatd vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt
egyikiik sem tud az iskoldban tartozkodni, az oktatoi testiilet egyik tagjat kell megbizni a

sziikséges intézkedések megtételére. Ezt a dolgozok tudomaésara kell hozni.

Sziiloi értekezlet, fogaddora, tanulmanyi versenyek vagy neveld-oktatdé munka szempont-
jabol kiemelkedd esemény ideje alatt az igazgatd vagy egyik helyettese koteles az iskola

épiiletében tartézkodni.

4.2 Az alkalmazottak altalanos munkarendje

Az intézmény zavartalan mikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét az intéz-

mény vezetje allapitja meg.

A munkakori lefrasokat az illetékes vezetSk készitik el, és az igazgatd hagyja jova. Az illeté-
kes vezetSk tesznek javaslatot, - a térvényes munka és pihené id6 figyelembevételével — a
napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és a kozalkalmazottak szabadsa-

ganak kiadasara
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Minden alkalmazottnak és tanuldnak be kell tartania az altalanos munka- és balesetvédelmi
szabalyokat és a hazirendet a tagiskoldban! Az ezzel kapcsolatos képzés az intézmény meg-

bizott munkatarsanak feladata minden tanév elején.

Az intézmény minden alkalmazottja munkéra képes allapotban koteles a munkahelyén

megjelenni, nem lehet alkohol vagy egyéb szer befolyasa alatt.

4.3 Az oktatok munkarendje

Az oktato teljes munkaideje heti 40 6ra, mely iskolaban eltéltendé kotelezé 6rakbol (max. 26
ora) és egyeb feladatokbdl (max. 32 ora), (pl. felkésziilési, tanulokisérési, tigyeletesi, rendez-
vényszervezesi) valamint otthoni munkabol (pl. felkésziilés a tanulokkal valo foglalkozasokra,

tanitasi orakra, a dolgozatok javitasa, értékelése stb.) all.

Az oktatok napi munkarendjét, az tigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatohelyettesek alla-
pitjak meg, az igazgato jovahagyasaval. frasos kérelemre - indokolt esetben - a tanorak (foglal-

kozasok) elcserélését az illetékes igazgatohelyettes engedélyezi.

Az oktatok iskolai szorgalmi id6re iranyaddé munkaidé-beosztasat az orarend, a munkaterv és a
kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsésorban a tanulok
érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetéség szerint

figyelembe veszi.

Az oktato koteles munkakezdés eldtt 15 perccel korabban munkahelyén megjelenni. A reggeli
tigyeletet ellatdo oktatonak az tligyeletkezdésnél 10 perccel kell korabban érkeznie. A tanitas
nélkiili munkanapon a kezdés eldtt 10 perccel jelenjen meg az iskolaban/rendezvény helyszi-

nén.

A munkabol valo tdvolmaradast eldzetesen kérvényezni kell, hogy feladatellatasarol helyettesi-
téssel gondoskodni lehessen! Rendkiviili tavolmaradast legkésobb az elsé tanitasi 6ra megkez-

dése elott 15 perccel jelezni kell az illetékes vezetdnek.

A tantervi anyagban valo6 lemaradas elkeriilésére az oktatot hianyzasa esetén - lehetdség szerint
- szakszertien kell helyettesiteni. Ennek érdekében a hianyzo oktatd helyettesitési anyagot kote-

les a helyettesitést megel6zden leadni.
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4.4 Az egyéb alkalmazottak munkarendje

Az oktaté-neveld munkat segité alkalmazottak munkarendjét - a vonatkozo jogszabalyok be-
tartasaval — a felettes vezetd allapitja meg, az igazgatd jovahagyasaval. Az iskolatitkarok

munkarendjét az igazgatd hatarozza meg. Munkaidejiiket a munkakori leirasuk hatarozza meg.

Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztdsanal figyelembe kell venni a felada-

tok zokkendmentes ellatasat.

Az alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt 15 perccel kell munkahelyiikon megjelenniiik. A

portas, a Karbantartok, takaritok tavolmaradasukrol elézetesen értesiteniiik kell az igazgatot.

A nevel6-oktatd munkat segitd dolgozok a kdzvetlen munkahelyi vezetdjliknek kotelesek je-

lezni tavolmaradasukat és annak okat.

A tavollevok helyettesitési rendjét ugy kell megszervezni, hogy a hianyz6 kolléga feladatainak
idGszakos ellatasa ne jelentsen aranytalan terhelést. Biztositani kell a feladatok sziikséges szak-
értelemmel valo ellatasat. A helyettesitd nevét a miiszaki referens leadja az iskolavezetés sza-

mara.
Az intézmény alkalmazottai az aldbbi jogcimeken mentesiilnek a munkavégzés alol:
- Szabadsag

A munkavallalokat rendes és potszabadsag illeti meg. A rendes és a potszabadsag, vala-
mint a fizetés nélkiili szabadsag mértékére és igénybevételére a Munka Torvénykonyve
szerint, illetve az intézmény minden tanév marciusaban elkészitett szabadsagolasi terv

alapjan kertil sor.
- Betegszabadsag, tdppénz

Elére tudott tappénz esetén a felettes vezetdt kell értesiteni annak tényérdl, hirtelen jott
megbetegedések esetén haladéktalanul. Egynapos orvosi vizsgalatrol tappénzes papirt ko-

teles hozni a dolgoz6. Munkéba éllaskor kotelezo a tappénzes papirt leadni.

VI1Il. Minéségiranyitas
A szakképz0 intézmény a tevékenységét az EQAVET Mindségbiztositasi rendszer alapjan
végzi mindségiranyitasi tevékenységét a Gyulai Szakképzési Centrum szakmai irdnyitasa-

val.
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Az intézményben A MIR milkddtetéséért az intézmény vezetdje a felelds. A rendszer mii-
kodését tamogato szervezeti feltételek megteremtése, biztositasa vezetdi feladat. Az intéz-
mény vezetdje, illetve az oktatdsi igazgatohelyettes a fejleszté feladatok delegalasaval,
munkatarsak bevonasaval, fejleszté csoport(ok) inditasaval, a folyamatokat fejleszt6 és
végrehajté munkatarsak megbizasaval biztositja a hataskort a folyamatos fejlesztés miikod-

tetésére.

A mindségiranyitasi rendszer iranyitasaval megbizott munkatars az oktatasi igazgatohe-
lyettesnek tartozik jelentési kotelezettséggel, és felelOs a vezetési stratégia kidolgozasahoz,
feliilvizsgalatahoz sziikséges feltételek biztositasaért, a miikodési feltételekért, fejlesztd

tevékenységért. Az intézményben haromtagli mindségiranyitdsi csoport miikodik.

IX. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktato munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,

felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
e atliz,

e arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy alkalmazottjanak az iskola, kollégium
épiiletét, vagy a benne tartozkodod személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald
tény jut a tudomasara koteles azt azonnal koz6lni az intézmény igazgatdjaval, illetve valamely

intézkedésre jogosult felelés vezetdvel.
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Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
e azigazgatd
e igazgatohelyettesek
e kollégiumvezetd

o akadalyoztatasuk esetén a feliigyeletet ellato oktatok.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
e afenntartot,
e tliz esetén a tlizoltosagot,
e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
e személyi sériilés esetén a mentoket,

e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofael-

harito szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartdzkodd személyeket szaggatott csengetéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell 14tni a veszélyeztetett épiilet kitliritéséhez. A veszélyez-
tetett épiiletet a benntartozkodd tanuldcsoportoknak a tlizriadod tervben talalhato "Kiiiritési

terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért €s a kijelolt teriileten tor-
ténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas

foglalkozast tarto oktatok a felelosek.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan kell iigyelni a kévetkezokre:

e Az ¢épiiletbdl minden tanulonak és alkalmazottnak tdvoznia kell, ezért az orat, fog-
lalkozast tartd oktatoknak a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartoz-

kodo gyerekekre is gondolnia kell!
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e A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elha-

gyasaban segiteni kell!

e A tanodra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd oktatd hagyhat-
ja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valame-

lyik tanulo az épiiletben.

e A tanuldkat a tanterem elhagyasa elott s a kijeldlt varakozasi helyre torténd megér-

kezéskor az oktatonak meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejiileg - felelds dolgozok kijelolésével- gondoskodnia kell az alabbi fel-
adatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,
e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszeré-

szek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezo rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv részére a sziikséges adatszolgaltatast

¢s tajékoztatast a miiszaki referens nyujtja.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédel-
mi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint tovabbi biztonsagi in-
tézkedéseket tenni. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az

intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

Ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a szakkép-
z6 intézmény milkddtetése nem lehetséges, a szakképz6 intézményre kiterjedd veszélyhelyzet
esetében az igazgato rendkiviili sziinetet rendel el, az elmaradt tanitasi 6rakat az oktatoi testiilet

altal meghatarozott szombati napokon be kell potolni.

A tiiz esetén sziikséges teendk részletes intézményi szabalyozasat a "Tilzriadd terv" tartal-

mazza. A Tiizriado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd megismertetésé-
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ért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért a Centrum miiszaki vezetdje és az intézmény mii-

szaki vezetdje a felelds.

Az épiiletek kitiritését a Tlizriadd tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente legalabb egy

alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatdja a felel6s.

A Tizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozdjara kotele-
z6 érvényliek.

Bombariad6 esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az iligyeletes vezetd a bejelentés
valosagtartalmara tekintet nélkiil koteles elrendelni a bombariadot. Az informaciot vevo
személy azonnal értesiti az iskola igazgatdjat, tavollétében az illetékes vezetdt. Az igazgatd
elrendeli, hogy a legrovidebb idon beliill minden személy hagyja el az épiileteket. A kiiiri-
tésrdl szdban, az iskolaradion keresztiil, a csengd szaggatott jelzésébdl értesiilnek az al-
kalmazottak ¢és a tanulok. Az osztalyokat az éppen abban az idében oktatoé pedagogus kisé-
ri. A kivonulés helye az iskola sportudvara, sziikség esetén az iskolan kiviil levd tiizoltosag
el6tti teriilet. A kiiiritést minden helyiségben kifiiggesztett elvonulési utvonalon kell vég-

rehajtani.

Amennyiben a bombariad6 az érettségi/szakmai vizsgak iddtartalma alatt torténik, az in-
tézmény igazgatdja koteles haladéktalanul értesiteni a fenntartdt és a Kormanyhivatalt,

majd gondoskodni az érettségi/szakmai vizsga mieldbbi folytatdsanak megszervezésérol.

A reklamtevékenység szabalyozasa
Az intézmény épiileteiben tilos a reklamtevékenység.
Kivételt képeznek az alabbiak:

- gyermekeknek, tanuloknak szo6lo, az egészséges életmodra, a kdrnyezetvédelemre

neveld kiadvanyok,
- tarsadalmi, kulturalis tevékenységgel 6sszefiiggd kiadvanyok,

- tankonyvek, feladatlapok

tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel 0sszefiiggd kiadvanyok.

A reklamtevékenység nem zavarhatja a mindennapi tanulasi tevékenységet, nem akada-

lyozhatja és befolyasolhatja a tanulokat €s a neveldket a pedagogiai munkaban. A plakatok
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az intézmény hirdet6falain helyezhetdek el a megfeleld engedély birtokaban. Engedélyt

szoban vagy irasban az intézmény igazgatdja vagy igazgatohelyettesei adhatnak.

Az intézmény kiils6 kommunikacioja

Az intézmény kiilsé kommunikéciodja sajatosan €s jelentds mértékben tudja befolyasolni az
intézmény image-t. Ennek érdekében olyan (kiilsd, bels§) kommunikaciora €s olyan min-
den kiilsd megjelenést magaba foglal6 arculatra van sziikség, amelyek pozitiv lizenete altal
tudjuk erdsiteni az intézmény teljes tartalmi nevel6-oktaté munkajat. Fontos, hogy az in-
tézmény kiforrott, eredményes tevékenységei keriiljenek a kiils6 kommunikacidéba, mivel
az jelentdsen befolyasolja az intézmény marketingjét, ezért feleldsen kell nyilatkozni, meg-

jelenni.

A kommunikacio sordan minden esetben a GYSZC Sajtokapcsolati és kommunikacios sza-

balyzataban foglaltak az iranyadok.

A kiils6 kommunikéacio tertiletei:

Személyes kommunikacio (rendezvények, nyilt értekezletek, nyilvanos forumok)

Nyomtatott média (sajto, plakat, szordlap, meghivok, tablok)

Elektronikus média (radid, tv, internet, honlap)

Arculati elemek (rendezvények, miisorok, tablok)

Az intézmény nevelési-oktatasi tevékenységét megvalositd munkakdzosségek, munkacso-
portok, sziild1 €és didkszervezetek altal javasolt kiils6 kommunikaciéra szant megjelenése-
ket — azok tartalmi, formai, idoponti részeit — egyeztetni, véleményeztetni, engedélyeztetni
kell (a munkafolyamatnak megfelelden) az iskolavezetéssel: az igazgatd hozzajarulasat,

engedélyét szerzik be a Centrum jovahagyasaval.

Az intézmény munkaja, tevékenysége teriileteit tartalmazd megjelenésekhez, amelyek az
intézmény valamely egységét (csoport, szakmacsoport, osztaly) illetve teljes egészét érin-
tik és azok az intézmény belsd keretein til mutatnak, minden esetben a megjelolt eljarassal

az igazgatd hozzajarulasa, engedélye sziikséges, aki beszerzi a Centrum jovahagyasat.

Az intézmény kiilsé megitélését a sajtoban és médidban valdo megjelenés meghatarozza.

Ezért minden esetben arra kell torekedni, hogy pozitiv kisugarzast legyen. Csak valos,
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pontos adatokat, eseményeket, egyértelmii kifejezéseket lehet k6zdlni. Minden megjele-
nésnek politikamentesnek kell lenni. A tagiskolat a médiaban a Centrum féigazgatdja en-
gedélyével az igazgatd képviseli, az intézmény nevében csak O nyilatkozhat. Beosztott

kollégak csak az illetékes vezetok ellenérzése utan jelentethetnek meg cikket, filmet, stb.

X. AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT NYOMTATVA-

NYOK KEZELESI RENDJE

1. Vizsgadokumentumok

A szakképesitd vizsgak dokumentumait elektronikus uton kell eléallitani, hitelesiteni, to-
vabbkiildeni. A hitelesités a féigazgatd meghatalmazasaval az illetékes vezeté nevére kial-

litott fokozott biztonsagl elektronikus alairassal torténik.

Az elektronikus uton eléallitott és hitelesitett irat kinyomtatasra keriil, az igazgato6 alairja,

tarolasuk az irattarozasi szabalyok szerint torténnek.
Ezen dokumentumok:

e szakképesitd vizsgak bejelentése

o szakképesitd vizsgak irdsbeli tételigénylése
Az érettségi vizsgak dokumentumait ,,4 kétszintii érettségi vizsga adminisztracios rendsze-
re” szoftverben rogzitjiik a torvényi eldirdsoknak megfelelden.
A vizsgéra val6 jelentkezés elfogadasarol az igazgatd dont, és a dontés jogszerlis€égéért is 6
felel0s.

Minden elektronikusan eldallitott és hitelesitett irat kinyomtatasra keriil. A kinyomtatott

példanyokat az igazgato alairja és az iskola az irattarozasi szabalyok szerint 6rzi.

2. Egyéb elektronikusan megkiildott anyagok

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolédsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat az iskola informatikai haldézataban egy kiilon e célra 1étrehozott mappa-
ban taroljuk. A mappahoz valo hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni

kell, ahhoz kizardlag az igazgaté altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.
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Ezen elektronikus iratokat csak az iskola kozponti e-mail cimérdl lehet tovabbitani az
Igazgatoi ellendrzés utan. Amennyiben az irat iktatasra szorul, ki kell nyomtatni, igazgatoi

alairassal kell ellatni és az irattarba kell helyezni.

3. Elektronikus Naplo

Az iskolaban a KRETA Elektronikus Naplot alkalmazzuk, amelynek felhasznalasaval lehe-
toéveé valik az intézmény taniigy-igazgatasi, adminisztrativ és oktatasmenedzsment feladata-

inak hatékony ellatasa. Részletes miikddési szabalyzatat az SZMSZ melléklete tartalmazza.

A Kréta rendszer nyilvantartasa, adattartalma a SZIR rendszer részét képezi.

4. Egyéb elektronikusan eldallitott nyomtatvanyok

Az elektronikusan eldallitott papiralapi nyomtatvanyokat minden esetben kinyomtatas
utan az igazgatd aldirja, az iskolatitkar iktatja, a tarolas az irattarozas szabdlyai szerint tor-

ténik.

5. Papiralapt nyomtatvanyok hitelesitési rendje
Kimend levelek tigyintézése:

Minden kimend levél, ligyirat, palyazat, egyéb tigyek intézése csak igazgatoi engedéllyel
torténhet az iskola altal meghatarozott fejléces papiron. Az ligyintézd koteles a levél jobb
also sarkaban minden oldalon szigndval ellatni az iratot. Amennyiben pénziigyekkel kap-
csolatos a targy, a gazdasagi ligyintéz0 is ellatja szignoval. Ha a Gyulai Szakképzési Cent-
rum foéigazgatdja irhat ala, abban az esetben az igazgatd ellatja szignoval. A veze-
tok/ligyintézok felelosséggel tartoznak az ligyirat szakmailag megfeleld, hibatlan elokészi-
téséért.

A hivatalos leveleket az igazgaté irja ala, az iskolatitkar iktatja, a tarolas az irattarozas sza-

balyai szerint torténik.

Belso levelek, iigyiratok, korozvények készitése:

Szakmai ligyek intézését igazgatoi tajékoztatas utan lehet végezni. A vezetdkre atruhazott

¢s a munkakori leirasukban meghatarozott feleldsségi koriikbe tartozéd belsd szakmai ligy-
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iratokat az igazgatd szignoja utan sajat alairasukkal ellathatjdk. Az elektronikus naploban
megirt tizeénetek, amennyiben a teljes tanuldi/dolgozoi kozdsséget érintik szintén igazgatoi

tajékoztatas utan torténhetnek.

XI. TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK

1. Rendszeres tandran kiviili foglalkozasok

Az iskola - tandrai foglalkozasok mellett - a tanuldok érdeklédése, igényei, sziikségletei
szerint tanoran kiviili foglalkozasokat szervez. A tanoran kiviili foglalkozasok tartasat a
tanulok kozossége, tovabba a szakmai munkak6zosségek kezdeményezhetik az illetékes

igazgatohelyettesnél. Ha anyagi vonzata van, az igazgatd engedélyezi.

A tanév tandran kiviili foglalkozasait az intézmény adott tanév szeptember 15-ig hirdeti
meg (tanuldszoba), és a tanulok érdeklédésiiknek megfelelden szeptember 30-ig valaszt-
hatnak. A foglakozasokra irasban kell jelentkezni kérvény kitoltésével, amit fiatalkoru ese-

tén a szulg ir ala.

A tanulok jelentkezése onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon vald részvétel az
adott tanévben kotelezd. A tandran kiviili foglalkozasok helyét és idejét az illetékes igazga-

tohelyettes rogziti az iskola tantargyfelosztasaban, orarendjében, terembeosztassal egyiitt.
Ezek:
Tanuldszobai foglalkozas

Tanuldszoba szervezése 9-10. évfolyamon: dnkéntes a jelentkezés, tanulmanyi eredmény-

tdl fliggden az oktato javaslatara is torténhet.

Sportkorok

A tanulok mozgésigényének kielégitésére, a sport megszerettetésére tomegsport foglalko-

zasokat ¢és edzéseket tartanak a testneveld tanarok az alabbi sportagakban:
e aerobik
e kézilabda
o atlétika

e labdarugas
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e kosarlabda
e tOmegsport
o floorball
e kondi, er6emelés.
A tagiskoldban egy iskolai sportkoér mitkddik. (ISK)

Az intézmény valamennyi tanuldja tagja az ISK-nak, tevékenysége O0sszhangban van az

iskola pedagogiai célkitiizéseivel.

a) Felzarkoztato foglalkozdsok

b) Tehetséggondozo foglalkozdsok

C) Tovabbtanulasra eldkészito foglalkozasok
d) Nyelvvizsgadra elékészitd foglalkozdsok

e) Erettségire felkészitd foglalkozdsok

A tandran kiviili foglalkozasok rendjét a hazirend részletesen szabéalyozza.

Esetenkénti tanoran kiviili foglalkozasok
Versenyek, vetélked6k

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport, kultu-
ralis versenyeket, vetélkeddket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo tanu-

16k felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok feleldsek.

Az intézmény altal engedélyezett versenyekre az intézmény biztositja a didkok szamara az

ingyenes részvételt.

Az intézmény a Munkaterv mellékleteként versenytervet készit, melyet az igazgatd hagy

jova, évente aktualizalni kell.

Kirandulasok

Az intézményben tirédk, taborok, csoportkirandulasok, osztalykirdndulasok, tanulmanyi és

szakmai kirandulasok az éves munkaterveknek megfeleléen szervezhetok.
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A programok szervezdi kotelesek minden esetben a hazirend szabdlyait, a baleset-
megeldzési eldirdsokat betartani, betartatni. Minden esetben gondoskodniuk kell az elsdse-

gélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol is.

Rendkiviili helyzet, esemény fennalldsa soran a program szervezdje, feleldse koteles az

iskola igazgatojat haladéktalanul értesiteni.

Az osztalyfonokok a kirandulasok iddpontjat kotelesek beiratni a didkok ellendrzdjébe a
cél és bekertilési koltség megjelolésével. Minden sziilé a gyermeke részvételi szandékarol

egységes nyomtatvanyon irasbeli nyilatkozatot tolt ki, melyet az osztalyfonok 0sszegylijt.

A szakmai és tanulmanyi kirandulasok szervezd6i az osztalyfonokokkel és a szakképzési
igazgatohelyettessel egyeztetve allitjak 0ssze programjukat. Minden esetben figyelembe

kell venni a szakmacsoportok igényeit, 6rarendjét, a teljes osztaly orarendjét.

A kirandulésokat a tanul6i névsorral leadva az igazgatd engedélyezi irasbeli kérelem alap-
jan, melyhez a programszervezd az eldzetes tervet és koltségvonzatot csatolja. A tanitasi

id6n kiviili kirandulést irdsban be kell jelenteni a résztvevok névsoraval egyiitt.

Az iskola jellegébdl adodoan az osztalykirdanduldsok szakmai programokkal legyenek 6sz-

szekapcsolva id6- és koltségkimélé megoldasok igénybevételével.

Turék, taborok szervezése szintén igazgatodi hozzajarulassal kezdhetd el. Ezen programok
lehetdleg sziinetekre essenek, illetve 2x1 tanitasi nap engedélyezhetd a részvételre. A ti-
rak, taborok, kirdndulasok bekeriilési koltségét a didkok/sziilok sajat maguk fizetik. Az

iskola palyazaton nyert pénzbdl tamogatast nytjthat.

Csoportos kiilfoldi utazason val6 részvétel igazgatoi engedéllyel lehetséges.

Kulturalis intézmények latogatasa

Muzeum-, szinhdz-, mozi, kiallitds és tarlatlatogatdsok, valamint sportrendezvények bar-
mikor szervezhetdk a csoportkdzdsségek, osztalykozosségek vagy kisebb tanuldcsoportok
szamadra tanari feliigyelettel. A tanitasi idoben torténd latogatdshoz az igazgatd engedélye,

tanitasi idon kiviili program esetén az igazgato tajékoztatasa sziikséges.

Kihelyezett tanitasi orak lehetnek a felsorolt intézményekben. A kihelyezett tanitdsi Orat
szervezd oktato koteles ezt bejelenteni az illetékes vezetének. A Hazirend szabalyait a ki-

helyezett tanitasi 6rakon be kell tartani.
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XII.

A FEGYELMI ELJARAS SZABALYAI

1. A fegyelmezd intézkedések

Az a tanulo, aki a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos kotelességeit szandékosan vagy gon-

datlanul megszegi fegyelmezd intézkedésben vagy fegyelmi biintetésben részesiil. A fe-

gyelmezés fokozatdt az osztalyfonok, oktato, ill. az iskola igazgatdja hatdrozza meg. A

fegyelmez0 intézkedés az ellendrzébe €s a naploba is bekertil.

1.1. Az intézményben alkalmazott elmarasztaldsok

Az eljaras neve |Formai | Az elmarasztalas oka Aki végrehajtja
Oktator  figyel-| . .. ‘ ‘
_ szObeli | A Hazirend szabalyainak enyhébb foku
meztetés,  intés, oktatd
irasbeli |megsértése esetén

rovas
Osztalyfonoki Szaktanari rovas utan, ha nem torténik val-
figyelmeztetés, szobeli, |tozas,
oy o Osztalyfonok
1ntes, irasbeli | yalamint a Hézirend szabalyainak kdzepes
rovas fokt megsértése esetén

_ frasbeli osztilyféndki rovas utan, ha
Igazgatoi figyel-| ] ) . .

. szoban nem torténik valtozas, valamint a Hazi- |183zgato,
meztetés, intés, . ) o
rovis irasban | rend szabalyainak sulyos megsértése |jgazgatohelyettesek
\4
esetén

| fegyelmi e

Fegyelmi eljaras térayals A Hazirend kirivéan sulyos, vagy ismétlé-| Fegyelmi Bizottsag

d6é megsértése esetén

A fegyelmi eljaras altalanos szabalyai:

e A fegyelmi eljarast a szakképzésrdl sz6lo 2019. évi LXXX. tv. 65. §-a, és a szak-

képzésrdl szolo torvény végrehajtasarol szold 12/2020. (1. 7.) Korm. rendelet 196-
214. §-ai szerint kell lefolytatni.

e Az oktatoi testiilet az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja.
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Nem indithaté fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés elkdvetése 6ta harom ho-

nap mar eltelt.

Az oktatoi testlilet megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkiil
is kiszabhat, ha a tényallas megitélése egyszerli, és a kotelességszegést a tanuld el-

ismeri.

A dualis képzohelyen elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast a szakkép-

z6 intézményben kell lefolytatni.

Kiskoru tanulé esetén a fegyelmi eljarasba a kiskoru tanuld térvényes képviseldjét

minden esetben be kell vonni.
A fegyelmi eljarasban csak az eljaras targyava tett kotelességszegés biralhato el.

Ha a tanulo a fegyelmi eljaras meginditasat kovetéen ujabb fegyelmi eljarast meg-
alapoz6 kotelességszegést kovet el, vagy a korabbi fegyelmi eljarast megalapozo
kotelességszegése a fegyelmi eljards meginditasat kovetden jut az oktatdi testiilet
tudomasara, az oktatoi testiilet donthet tigy, hogy ezeket egy fegyelmi eljarasban

kell elbiralni.

A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szamitott harminc napon beliil - legfeljebb

két targyaldson be kell fejezni.

Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskort tanuld veszélyeztetettsége felmeriil, az igaz-
gatd azt a kiskoru tanulo lakohelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye szerint te-
riletileg illetékes csalad- €s gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyam-

hatdsagnak is jelzi.

A fegyelmi ligy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt az el-
Jjéras ala vont tanuld kozeli hozzatartozodja, az eljaras targyava tett kotelességszegés
sértettje, akit a fegyelmi eljarads soran tantiként vagy szakértoként meghallgattak, il-
letve meghallgatasa sziikséges, vagy akitdl egyébként az tigy elfogulatlan elbiralasa

nem varhato el.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, kételes azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanu-
16 és kiskort tanuld esetén a kiskortl tanuld torvényes képviseldje is bejelentheti.
Az oktatoi testiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az igazgato, egyéb ese-
tekben a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlgjanak munkaltatoja megallapitja a ki-

zarasi ok fennallasat.
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e A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni,
amelyben fel kell tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mind-
ségben részt vevok nevét, eljarasi mindségét, az elhangzott nyilatkozatok fobb
megallapitasait. Szo szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a tdrgyalas vezetdje
szerint ez indokolt, valamint, ha azt a tanulo, kiskor( tanul6 esetén a kiskora tanulo
torvényes képviseldje vagy a meghatalmazott képviseld kéri. A jegyzokonyvet a

fegyelmi bizottsag elndke irja alé és a jegyzokonyvvezetd hitelesiti.
A fegyelmi eljaras els6 szakasza

- Az oktatoi testiilet az igazgato eldterjesztése alapjan minden tanév elején dont a fe-

gyelmi bizottsag tagjainak megbizasarol.
- A fegyelmi bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

Az igazgaté irasban megbizza a fegyelmi bizottsag tagjait, és az elndk részére atadja azo-
kat az informaciokat, amelyek rendelkezésére allnak a fegyelmi el6terjesztés el6készitésé-

hez.

A fegyelmi vétség tipusatdl fiiggden, ha az ligyben sértett is van, a kotelességszego és a
sértett kozotti megallapodas 1étrehozasa és a sérelem orvoslasa érdekében a sziil6i szerve-
zet ¢és a didkonkormanyzat k6zos kezdeményezésére biztositani kell a fegyelmi eljaras le-
folytatasat megel6zd egyeztetd eljarast. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetd-
ség, ha azzal a sértett, kiskor sértett esetén a sziild, valamint a kotelességszegd, kiskora
kotelességszegd esetén a sziild egyetért. Ha a kotelességszegd €s a sértett az egyeztetési
eljarasban megallapodott a sérelem orvoslasaban, kozds kezdeményezésiikre a fegyelmi
eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fiig-
geszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett, kiskort sértett esetén a sziild nem kérte a

fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

- Az igazgato a fegyelmi targyalasrol, valamint az egyeztetd eljaras lehetdségérdl az
érintett tanulot, kiskoru tanuld esetében a sziil6t, torvényes képviseldt értesiti. A fe-
gyelmi eljaras meginditasardl szolo tajékoztatasban fel kell hivni a tanul6, ha a ta-
nul6 kiskorq, a térvényes képviseldje, €s ha van, a sértett figyelmét az egyezteto el-
jéaras igénybevételének lehetoségére, céljara, az igénybevétel bejelentésének hatér-
idejére. A tanulo, kiskora tanuld esetén a kiskoru tanul6 torvényes képviseldje, a

meghatalmazott képviseld, €s ha van, a sértett az értesités kézhezvételétdl szamitott
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Ot tanitasi napon belill irasban jelentheti be, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatasa-

hoz hozzajarul-e.

- Ha az ¢érintettek az egyeztetd eljaras lefolytatasdhoz irasban hozzajarultak, a fe-
gyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom honap-

ra fel kell fiiggeszteni.

- Az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz sziikséges feltételek biztositasa (igy kiilondsen
megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiil-
dése) a fegyelmi bizottsdg elndkének a feladata. Az egyeztetd eljarast olyan nagy-

kort személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a tanul6 egyarant elfogad.

- Ha az egyeztetd eljaras nem vezet eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni,
¢s fegyelmi targyalast kell tartani. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszen-
vedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a torvényes képviseldje nem kérte

a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

- Amennyiben nem kérik az egyeztetd targyalast, az igazgato a fegyelmi eljaras meg-
inditasarol - az indok megjeldlésével - a tanul6t és a kiskort tanul6 sziil6jét, torveé-
nyes képviseldjét irasban értesiti 7 naptari nappal a fegyelmi targyalas kit{izott id6-

pontja elott.

A fegyelmi targyalas elokészitése

A fegyelmi bizottsag elndke koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni, és
a fegyelmi targyalas el6tt koriiltekintéen beszerezni minden olyan iratot, irdsos nyilatkoza-
tot mely az eljaras lefolytatasat biztositja. A targyalas kezdetén a bizottsag tagjai 6sszegzik

az informacidkat.
A fegyelmi targyalas lefolytatasa

A fegyelmi eljaras meginditasardl az oktatoi testiilet dont egyszerii szavazattobbséggel, ez

a hataskor nem atruhazhato.

A fegyelmi bizottsag koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha ehhez
a rendelkezésre 4ll6 adatok nem elegenddk, a tényallas tisztazasa céljabol tanukat hallgat-
hat meg, iratokat szerezhet be, szakértét vehet igénybe, szemlét tarthat. Az értesitést G1gy

kell kikiildeni, hogy azt minden érintett a targyalas eldtt legalabb nyolc nappal megkapja.
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A targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanuld

torvényes képviseldje ismételt szabalyszeri meghivas ellenére nem jelenik meg.

A fegyelmi targyalast a fegyelmi bizottsag elndke vezeti. A targyalds megkezdésekor a
fegyelmi bizottsag elndke szamba veszi a megjelenteket, és megvizsgalja, hogy a targya-
last meg lehet-e tartani. Ha a targyalas megtartasdnak akadalya van, a fegyelmi bizottsag a

targyalast elhalasztja.

Ha a fegyelmi bizottsag elnoke megallapitja, hogy a targyalds megtartasanak nincs akada-

lya, a tanu, illetve a szakértd elhagyja a targyalotermet.

A bizonyitési eljaras a tanulé meghallgatasaval kezdddik. A kotelességszegéssel gyantsi-
tott tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden ismertetni kell a terhére rott koteles-
ségszegést, valamint a rendelkezésre all6 bizonyitékokat. A tanul6 a nyilatkozattételt meg-
tagadhatja. A fegyelmi bizottsag elndke a tanuld kordbbi nyilatkozatait felolvashatja, a

fegyelmi bizottsag tagjai a tanulohoz kérdéseket intézhetnek.

A kiskoru tanuld6 meghallgatasat kdvetden a kiskora tanuld torvényes képviseldjét kell

meghallgatni.

A tan meghallgatasa alatt a még ki nem hallgatott tanik nem lehetnek jelen. Ha a tanu
kiskoru, meghallgatasanal a torvényes képviseldje jelen lehet. A kotelességszegéssel gya-
nusitott tanulo, a kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld térvényes képviseldje €s a

meghatalmazott képviseld a tantthoz és a szakért6hoz kérdést intézhet.

A fegyelmi bizottsag elndke a tanli védelme érdekében a targyaloterembdl eltavolittatja
azt, akinek jelenléte a tanut a kihallgatasa soran zavarna. A fegyelmi bizottsag elndke a

tanu vallomaséanak 1ényegét késobb ismerteti.

A fegyelmi bizottsag elndoke engedélyezheti, hogy a tanu a szobeli meghallgatasa helyett

irasban tegyen vallomast.

A fegyelmi bizottsadg elnoke meghallgatja a didkonkormanyzat jelen 1év6 képviseldjének a

véleményét, aki a fegyelmi biintetésre is javaslatot tehet.

A fegyelmi bizottsag dontése:

A fegyelmi bizottsag felmentd hatarozatot hozhat, megsziintetheti az eljarast, valamint

megallapithatja a tanul6 fegyelmi felel6sségét.

A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza:
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- ahatarozatot hozo szerv megjeldlését, a hatdrozat szamat és targyat,
- atanul6 természetes személyazonositd adatait,

- afegyelmi feleldsség megallapitasardl szolo dontést, a fegyelmi biintetést, a biinte-

tés iddtartamat, a felfiiggesztését,

- felmentd hatarozat esetén a felmentésrol sz616 dontést,

a fellebbezési jogrol valo tajékoztatast.

A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza az eljaréas targyava tett kotelességszegés rovid
leirasat, a megallapitott tényallast, a tényallas megallapitasanak alapjaul szolgdloé bizonyi-
tékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi in-
ditvany esetén az elutasitas okat, az azonnali végrehajtas elrendelése esetén annak indokat,

az alkalmazott jogszabalyok megjelolését.

A fegyelmi hatarozat kihirdetése:

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni, a kihirdetéskor is-
mertetni kell a hatdrozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az iigy bonyolultsdga
vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését a fegyelmi bizottsag

legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kdvetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az
tigyben érintett feleknek, kiskort fél esetén a torvényes képviseldjének és a meghatalma-

zott képviseldnek.

Megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban megkiildeni, ha a fe-
gyelmi biintetést a tanuld, kiskort tanul6 esetén a kiskora tanuld torvényes képviseldje és a
meghatalmazott képviseld is tudomasul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és a fel-

lebbezési jogarol lemondott.

A fegyelmi targyalast kovet6 eljarasrend

Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi
tanul6 jogait sulyosan sértené vagy mas elhérithatatlan karral, veszéllyel jarna, az elséfoku

hatarozat azonnal végrehajthato.
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Ha a kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat a szak-
képz6 intézmény utolsod évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova, a ta-
nulé nem bocsathatd érettségi vizsgara, illetve szakmai vizsgara. A tanul6 a megkezdett
vizsgat nem fejezheti be addig az idépontig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatalya

alatt 4all.

A kizards a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetés esetén a tankoteles tanuld torvé-
nyes képviseldje koteles ) szakképzd intézményt vagy koznevelési intézményt keresni a
tankoteles tanulonak.

A fegyelmi biintetést hozo szakképz6 intézmény segitséget nyujt a tankdteles tanuld torveé-
nyes képviseldjének az 0j szakképz6 intézmény vagy kdznevelési intézmény megtalalasa-
ban.

A kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetés tankoteles tanulod esetében nem
hajthato végre az 0j tanuldi jogviszony létesitéséig.

Ha a szakképzd intézmény a fegyelmi biintetés megallapitasarol szolo hatarozat véglegessé
valasatol szamitott nyolc napon beliil a tankoteles tanulot fogadd szakképzd intézménytol
vagy koznevelési intézménytdl nem kap értesitést arrol, hogy a tankoteles tanuld mas
szakképz6 intézményben vagy kdznevelési intézményben torténd elhelyezése a tankdteles
tanul6 torvényes képviseldjének kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi biintetést hozo
szakképz6 intézmény harom napon beliil koteles megkeresni a szakképzési dllamigazgatasi
szervet (Békés Varmegyei Kormanyhivatal), amely 6t napon beliil mésik szakképzd intéz-

ményt vagy kdznevelési intézményt jeldl ki a tanulod szamara.

A fegyelmi biintetés lehet az iskolaban:
- megrovas,
- meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvonasa,

- athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, illetve kdzne-

velési intézménybe,
- kizarés a szakképzd intézménybdl.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett

cselekmény sulyat, a tanulo mellett és ellen sz616 koriilményeket figyelembe kell venni.

A fegyelmi biintetés id6tartama nem lehet hosszabb:
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- meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvondsa fegyelmi

biintetés esetén hat honapnal,

- athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, koznevelési
intézménybe ¢és kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetések esetén ti-

zenkét honapnal.

A fegyelmi biintetés lehet a kollégiumban
— megrovas;
— szigorl megrovas;
— meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetdleg megvonasa;
— athelyezés masik szobaba, tanuldcsoportba;
— kizaras a kollégiumbol

Az igazgatd a meghozott hatarozatot irdsban megkiildi a tanuldnak, valamint térvényes
képviseldjének. A hatdrozat rendelkezd része tartalmazza a tanuld személyi adatait, a fe-
gyelmi biintetést, a biintetés idGtartamat, a masodfokt eljarast meginditdo kérelmi jogra

vald utalast.

Fellebbezés:

A fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat ellen a tanulonak (kiskora tanuld esetén a torvényes

képviseldnek, meghatalmazottnak) fellebbezési joga van.

A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az els6foku

fegyelmi jogkor gyakorldjdhoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott fellebbezést az elséfoku fe-
gyelmi jogkor gyakorldja a beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a
masodfokl fegyelmi jogkor gyakorldjdhoz (Gyulai Szakképzési Centrum). A felterjesztés-
sel egyiitt az igy valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor gyakorld-
jénak az iigyre vonatkozo véleményével ellatva. A szakképzési allamigazgatdsi szerv hata-

rozata ellen benyujtott fellebbezést a szakképzésért felelds miniszter biralja el.
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A masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a fellebbezés elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlo-

jahoz torténd beérkezésétdl szamitott negyvendt napon beliil hoz dontést.

A fegyelmi eljaras dokumentumai

Az eljaras el6tt benyujtott javaslatok, iratok, bizonyitékok — irattar.
o Jegyz6konyvek a tagok és az elnok megbizasarol — irattar.

o A fegyelmi bizottsag elndkének ¢és tagjainak megbizasa — késziti: iskolatitkar, alairja:

igazgatd — irattar.

o A fegyelmi targyalas jegyzokonyve: tartalmaznia kell a résztvevok nevét, jogallasat, a
targyaldson elhangzottakat, a hatarozati javaslatot, az indoklasokat, enyhitd és sulyos-
bito koriilményeket, a sziild esetleges nyilatkozatat a jogorvoslatrol. Ezt a jegyzokony-
vet késziti az elnok vagy a bizottsag egyik tagja, alairja az elndk és két bizottsagi tag, a

tanulo jogi képviseldje — irattar.

o Egyezteto eljaras irasbeli kezdeményezése.

XI111. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE

Az egészségligyi ellatds a vonatkozo jogszabalyokban rogzitett egészségveédd orvosi intéz-
kedéseket és szlirGvizsgalatokat tartalmazza. Az iskola-egészségiigyi ellatas a kovetkezok-

re terjed ki:
e a tanulok altalanos sziirdvizsgalata,
e konnyitett- és gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése,
e szinlatas és latasélesség vizsgalat,
o fogaszati kezelés,
e palyaalkalmassagi vizsgélatok végzése,
e cgészségiigyi felvilagositas tartasa,

¢ a konyha, étterem, tornaterem, mosdok, WC-k, egyeb helyiségek egészségiigyi el-

lendrzése,
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A kotelezd orvosi vizsgalatok iddpontjat az egyes tanuldcsoportok részére a védénd az
intézmény iskolatitkaraval egyezteti. A védoénd és a vizsgalatot végzo orvos az iskolatitkar-
ral és/vagy illetékes igazgatohelyettessel tartjdk a kapcsolatot, aki tdjékoztatja az aktualis
egészségiigyi ellatasrol az érintett osztalyfonokoket, akik gondoskodnak osztalyuk tanuldi-

nak az orvosi vizsgalaton valo pontos megjelenésrol.

A foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatok a tanmithelyben gyakorlatozo tanuloknak kiilon
megallapodas alapjan torténik. Itt az iskolavezetés részérdl kapcsolattartd a gyakorlati ok-

tatasvezeto.

Az iskolaorvosi ellatast ugy kell megszervezni, hogy az a tanulméanyi munkat a legkisebb
mértékben zavarja. Ha mod van ra, a vizsgalatok a tanitds sziineteiben, vagy azt kdvetden

torténjenek!

A kollégistak megbetegedése esetén az orvosi ellatast az arra kijeldlt orvos végzi.

XI1V. EGESZSEGES ELETMODRA NEVELES

Az intézmény nevelési programjanak kiemelt része az egészségnevelés és a kornyezeti
nevelés programja. A program részletesen tartalmazza az egészségfejlesztési célokat és a

konkrét feladatokat.

Kiilonosen meg kell ismertetni a tanulokkal:

a testi-lelki harmoénia osszefliggéseit,

- az egészséges ¢letmod, stresszmentes életvezetés jellemzait,
- ahelyes taplalkozas ¢€s a testmozgas jelentdségét,

- az egészségre artalmas hatasokat,

- aszenvedélybeteg allapot 1ényegét és az elkeriilés maodjat.

A fiatalok egészséges pszichés €s testi fejlodése sziikségessé teszi az egészségligyi felvilagosi-

tast. A megfeleld pszichés és testi fejlodés érdekében a tanuldk egészségiigyi felvilagosita-
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sa sziikséges. A védond - az altala el6zetesen jelzett iddpontban - az osztalyfénoki oérakon

felvilagosito, tajékoztatd eldadasokat tart.

Konkrét célok és feladatok:

tanuldink ismerjék meg az egészséges ¢letmod legfontosabb alapszabalyait

- legyenek tisztaban az egészséges taplalkozas fontossagaval

- tartsak szem el6tt a testi higiénét, a rendszeres mozgas egészséget befolyasold hatasat

- legyenek képesek a problémakat, konfliktusokat megfeleléen kezelni

- ismerjék a drog, az alkohol, a dohanyzas egészségkarositd hatasat

- legyenek képesek a baleset-megeldzésre és els6segélynyujtasra

- legyenek képesek indulataikat kontrollalni (er6szakmentesen ¢€lni az intézményi min-

dennapjaikat)

Az iskola gondoskodik arr6l, hogy a tanulok egészségét veszélyeztetd élvezeti szerek
(drog, alkohol, dohanyzas) karos hatasairol életkoruknak megfelelden tajékozodjanak. fra-
sos tajékoztatok kiosztasaval, egy-egy eldadd meghallgatdsaval a tanuld ¢€s a sziild is tajé-

kozodhat.

XV.AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULO ES GYERMEKBALESE-

TEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE A BALESET ESETEN

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a gyerekek,
tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
valamint ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a

sziikséges intézkedéseket megtegye.

1. Az intézmény dolgozodinak feladatai a tanuldbaleset megeldzésével kapcsolatosan

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania a Munkabiztonsagi szabalyzat, vala-

mint a Tuzvédelmi utasitas és a Tlzriadod terv rendelkezéseit.
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A NAT, az iskola helyi tanterve ¢és a szakmai programok alapjan minden tantargy kereté-
ben oktatni kell a tanulok biztonsaganak ¢és testi épségének megovasaval kapcsolatos isme-

reteket, rendszabalyokat ¢és viselkedési formékat.

A nevel6k a tandrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az tigyeleti beosztasuk-
ban meghatarozott idoben kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét, folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a ta-

nulokkal betartatni.

Az osztalyfonokok feladatai az osztalyfonoki orakon a tanuldkkal ismertetni az egészségiik
¢s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes foglalkozésokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatdé magatartasformakat. Az osztalyfonokoknek feltét-
leniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal a kovetkezd ese-
tekben:

A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki 6ran az osztalyfonokok ismertetik:
- az iskola kornyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat
- a hazirend balesetvédelmi el6irasait

-a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadé, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teendOket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés

rendjét
- a tanulok kotelességeit a belesetek megeldzésével kapcsolatban

- a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire fel kell hivnia a tanulok figyelmét.

Az oktatok feladatai:
- foglalkozni kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal
- tanulmanyi kirdnduléasok, tarak eldtt
- kozhasznli munkavégzés megkezdése elott
- rendkiviili események utan

-ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve

tandran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselke-
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dés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekodvetkezésekor kovetendd magatar-

tasra.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat és a gyakorlati oktatast vezetd nevelok bal-

eset-megel6zési feladatait a Munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés idépontjat
balesetvédelmi naploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6z6d-

nie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

Az intézmény igazgatoja az egészséges €s biztonsagos munkavégzes targyi feltételeit mun-

kavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

2. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuldbalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellaté neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosz-

szullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

- a sérilt tanuldt elsOsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost vagy mentot

kell hivnia,
- abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telheté mddon meg kell sziintetnie,

- minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igaz-

gatdjanak, vagy helyetteseinek.

E feladatok ellatasdban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell

vennie.

A balesetet szenvedett tanuldt elsésegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak any-
nyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell ten-
nie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi se-

gitséget.

Amennyiben nem igényel a baleset azonnali orvosi beavatkozast, intézkedni kell a tanul6
szakorvosi vagy gyermekorvosi ellatasrol. A tanulot az iskola szolgalati jarmivével kell
elszallitani az orvosi ellatas helyszinére, vagy ha aznap ez nem megoldott, intézkedni kell

arrdl, hogy a sziilé gyermekéért j6jj0n.

A sulyos balesetet azonnal be kell jelenteni a fenntartonak. Stlyos baleset az a tanulobal-

eset, amely
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— a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott
90 napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel dsszefliggésben ¢éle-

tét vesztette),

— valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékii karoso-
dasat,
— orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

— sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének el-

vesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

— a beszéloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzuldst, bénulést, illetve elmezavart

okozott.

A szakképzd intézményben bekovetkezett tanulobaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc
napon tul gyogyul6 sériiléssel jaro tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni. En-
nek soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Eze-
ket a baleseteket a szakképzés informécios rendszerében elérhetd elektronikus jegyzo-
konyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani. A jegyzOkonyv egy példanyat a
kivizsgalas befejezésekor meg kell kiildeni a fenntartonak, egy kinyomtatott példanyat at
kell adni a tanulonak, kiskort tanul6 esetén a kiskora tanuld térvényes képviseldjének, egy
példanyat pedig a szakképzd intézményben kell megdrizni. Ha a tanuld allapota vagy a
tanuldbaleset jellege miatt a vizsgalatot észszerii idon beliil nem lehet befejezni, azt a jegy-

z6konyvben meg kell indokolni.

XVI. FELNOTTKEPZES

Ez a szervezeti forma tanfolyami jelleggel keriil megszervezésre hétkbznapokon délutan,
€s munkasziineti napokon. A képzésen résztvevokkel a Centrum felnottképzési szerzodést
kot, a veliik kapcsolatos feladatokat, eldirasokat a Feln6ttképzési torvény és rendeletei ha-

tarozzak meg.
Az iskolarendszeren kiviili képzés koordinaloja az igazgato.

A képzésekkel kapcsolatos minden belsé szabalyozast az akkreditacioval kapcsolatos kii-

16n dokumentumok hatdroznak meg.
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XVII. ISKOLAI HAGYOMANYOK ES A HAGYOMANYOK APOLASAVAL

KAPCSOLATOS FELADATOK

A nemzeti iinnepek, megemlékezések megtartasa a fiatalok nemzeti identitastudatat és haza-
szeretetét mélyiti. Az egyéb helyi hagyomanyok apolasa a kdzosségi €let formalasat szolgaljak.

A felel6s kozos cselekvés a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre neveli.

Az oktatoi testiilet dontése alapjan intézményi szintli tinnepséget tartunk az aldbbi linnepek

elott:
- oktober 6. Megemlékezés az aradi vértanikrol
- oktober 23. Az 56-os forradalom, szabadsagharc nemzeti iinnepe
- februar 25. A kommunista diktatira aldozatainak emléknapja

- marcius 15. Emlékezés az 1848-49-es forradalom és szabadsagharcra
- aprilis 18. Megemlékezés a holokauszt aldozatairdl

- junius 4. Nemzeti 0sszetartozas napja

Intézménylink vezetdsége ¢és didkonkormanyzata képviselteti magat a nemzeti linnepek el6tt
tartott varosi rendezvényen. Felkérés esetén részt vesz annak megszervezésében is (oktober 6.,

oktober 23., marcius 15.).

A hagyomanyépolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapol6 feladatokat, idépontokat, felelésoket a munkaterv hatarozza meg. Alapelv,
hogy a rendezvényekre, tinnepélyekre valo megfeleld szinvonalu pedagogiai felkészités és
tanuloi felkésziilés — a képességeket €s a ratermettséget figyelembe véve — egyenletes terhelést

adjon.

Az intézményi szintli linnepélyeken és rendezvényeken a pedagogusok €s tanulok részvétele

kotelezd az alkalomhoz ill6 és gondozott 6ltozékben!
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Az intézmény hagyomdnyos rendezvényei

e tanévnyito linnepség

nyilt napok: november honap

szalagavato: december honap

alapitvanyi bal: februar honap

didkkiildott-kozgytilés: marcius vége

ballagés: méjus eleje
e tanévzard linnepség: junius masodik felében
e Laurik Kupa
Az intézmény hagyomanyos szorakoztato rendezvényei:
e gllyaavatd
¢ nyelvi karadcsony
o didknap
e ¢jszakai akadalyverseny vagy ¢éjszakai foci

Hagyomanyaink végzdsokhoz kotddo és kiemelkedd részét képezi névadonk, Székely Mihaly
emléktabldjanak koszoruzésa a ballagas soran. A végzds didkok az utolso szorgalmi héten fat

tiltetnek az intézményiinkben toltott éveik emlékeére.

Az egykori kolléga és igazgatohelyettes, Laurik Lasz10, nevét viseld teremlabdartigd bajnoksag

lehetdséget ad a didkkapcsolatok és a kornyékbeli intézmények kozotti jo viszony apolasara.

Elismerések:

Az iskolaban tanit6 kivalé munkét végzd tanarok koziil kitlintetésre az oktatoi testiilet
egyetértésével az igazgato terjeszthet fel a fenntarto, illetve mas kitlintetd dij adomanyoza-

sara jogosult szerv felé.
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XVIIl. ZARO RENDELKEZESEK
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa csak az oktatoi testiilet dontésé-
vel, a Koznevelésrol szolo torvény altal meghatarozott kozosségek véleményének Ki-

kérése utan lehetséges.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

A modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a GYSZC Székely Mihaly Szak-
gimnaziuma, Szakkozépiskolaja és Kollégiumaz oktatdi testiilete — az igazgato eloter-

jesztése utan — egyhangilag elfogadta.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletei

1. Aziskolai konyvtar miikodési szabalyzata, gyiijtokori szabalyzat, konyvtar-

hasznalat

2. KRETA Elektronikus naplé szabalyzat

3. lrat- és adatkezelési szabalyzat

&

Informatikai biztonsagi és digitalis adatkezelési szabalyzat
5. Kamerarendszeri szabalyzat
6. Honvédelmi intézkedési terv
7. Az iskolai csoportos gyakorlati képzésben oktatott tanulok szakmai munkai-
nak arjegyzéke
8. Didkonkormanyzat — Szervezeti és miikddési szabalyzata
9. Iskolai Sportkor (ISK) — Szervezeti és miikodési szabalyzata

10. Tlizvédelmi szabalyzat, tiizriado terv, tlizveszélyes osztalyba sorolas
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Szarvas, 2024. augusztus 30.

az oktatoi testiilet képviseletében az oktatoi testiilet képviseletében

Ozsvath Zsuzsanna
igazgato

A moédositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a GYSZC Székely Mihaly Techni-
kum, Szakképzo Iskola és Kollégium Diakonkormanyzata véleményezte, elfogadasra

javasolta.

Szarvas, 2024. augusztus

DOK képviseld
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