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1. Altalanos rendelkezések

1. 1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szakképzd intézmény mikddésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé

rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat (tovabbiakban SZMSZ) a szakképzésrdl szolo 2019. évi
LXXX. torvény (a tovabbiakban: szakképzésrdl sz616 torvény), és a 12/2020. (II. 7) Korm
rendelet 5.§-nak megfeleléen meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézményi
(telephelyi) miikodés belsé rendjét, a bels6 ¢és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo
megallapitasokat ¢és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas

hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok

osszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikddési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2019. évi LXXX. torvény a Szakképzésrol

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol,

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérol,

12/2020. (II. 7) Korm. rendelet a szakképzésrol sz616 tv. végrehajtasarol
229/2012.(VIII.28.) Korm. Rendelete a nemzeti kznevelésrdl szolo tv. végrehajtasarol,

326/2013. (VIHI. 30.) Korm. rendelet a pedagdégusok eldmeneteli rendszerérdl ¢és a
kozalkalmazottak jogallasarol sz6ld 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

20/2012.(VI111.31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol

26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol.

Az SZMSZ a magasabb szintli jogszabdlyok rendelkezésein tal elveiben és tartalmaban
illeszkedik az intézmény mas belsd szabalyaihoz, alapdokumentumaihoz:
e az intézmény tartalmi munkdjat és mikodését meghatdrozo helyi szabalyok (alapitd

okirat, szakmai program, hazirend, egyéb belsé szabalyzatok),



e munkaliigyi jogszabalyok

e az intézmény egyes kozOsségeibdl szervezddd testiiletek (szervezetek), miikddését
meghataroz6 szabalyok (képzési tandcs, didkdnkormanyzatok szervezeti és mukddési

szabalyzata),

e az intézményi élet egyes teriileteire vonatkozod belsé szabalyok (igazgatoi utasitasok).

1. 2. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és mikodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatoi
utasitasok  betartdsa a  szakképzé intézmény valamennyi munkavallalojara,
tanulojara/képzésben részt vevdjére — ide értve a felnottoktatasban és felnottképzésben

részt vevoket — nézve kotelezo érvényii.

Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasi idopontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a fenntarté MET elnoke hagyja jova.

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzatot a tanulok/képzésben részt vevok, sziileik, a
munkavallalok és mas érdeklodok megtekinthetik az igazgatoi irodaban munkaidioben,
tovabba az intézmény honlapjan. Tartalmardl €s eldirasairdl az igazgatd és annak helyettese

adnak tajékoztatast munkaidében.



2. Az intézmény alapadatai, altalanos jellemzoi (Az intézmény Alapito okirata alapjan)

2.1 Az intézmény neve, azonosité adatai, jogallasa

Az intézmény hivatalos neve: Wesley Janos Szakképzo Iskola, Technikum, Gimndzium,
Alapfoku Miivészeti Iskola

Cime: 4932 Marokpapi F6 utca 1-7.

Tipusa: tobbcélu szakképzd intézmény, amelyben szakképzd iskola, technikum, gimnazium,

alapfokti miivészeti iskola miikodik.

Oktatasi azonositoja: Folyamatban van

Fenntartéja: Magyarorszagi Evangéliumi Testvérkozosség
1086 Budapest, Dank6 utca 11. sz.

Az intézmény onallo jogi személy:

alapitdéja: Magyarorszagi Evangéliumi Testvérkozosség
1086 Budapest, Dank¢ utca 11. sz.

Az alapitas idépontja: 2020.4prilis 01.

Az intézmény ondllo jogi személyiség, képviseletét teljes hatiskorben a fenntarto altal

megbizott igazgato ldatja el.

2.2 Az intézmény tipusa, alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

Alapfeladatai:

1. szakképzo iskolai szakmai oktatés

2. technikumi szakmai oktatas



3. felndttoktatas

4. felnbttképzés

5. gimnaziumi nevelés-oktatas
6. Alapfokt miivészetoktatés

7. A tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatdo sajatos nevelési

igényll tanulok iskolai nevelése-oktatasa

Az évfolyamok szama iskolatipusonként:

Gimnazium: 9-12. évfolyam (nappali, esti)

Szakképz0 iskola: elokészitd + 9-11. évfolyam (nappali, esti)

Szakképzd iskola érettségi végzettséggel kizardlag szakmai vizsgara felkészitd: 13.

évfolyamtdl a szakmajegyzékben meghatarozott szamu évfolyam (nappali, esti)

Technikum: elokészitd + 9-12. évfolyam (nappali, esti)

Technikum érettségi végzettséggel kizardlag szakmai vizsgara felkészito: 13.

évfolyamtol a szakmajegyzékben meghatarozott szamu évfolyam (nappali, esti)

Technikum kizarélag érettségire felkészitd: 12-13. évfolyam (esti)

Alapfoki miivészeti iskola: 12 évfolyam (2 eléképz6, 6 alapfok, 4 tovabbképzo)
(nappali)

2.3. Gazdalkodasa:

Részben 6nallo gazdalkodast koltségvetését a fenntartd elkiilonitetten kezeli. A fenntart6 éltal
jovahagyott koltségvetés kiadasi és bevételi eldiranyzatai felett az igazgatd teljes jogkdrrel

rendelkezik.

3. A miikodés rendje




3.1. Az intézmény munkarendje

A Wesley Janos Tobbcélu Szakképzo Intézmény nyitvatartasi ideje:

Szorgalmi idészak alatt hétfotél péntekig reggel 6:30-t61 16:00  oraig,
felnéttoktatas/felndttképzés napjain 20:15 -ig

A Gemzsei Telephely nyitvatartasi ideje:
Szorgalmi idészak alatt a felndttoktatas/felnttképzés napjain 15:30-t61 20:15 -ig

Munkasziineti napokon az intézményekben (a szervezett programok kivételével) senki
sem tartozkodhat, ellendrzés celjabol csak az igazgatd és annak helyettese, valamint az

altaluk megbizott személy 1éphet be.

Tanitasi sziinetek alatt az intézmény nyitvatartasi rendjét az igazgatd szabdlyozza és

teszi kozzé.

Szombati napokon, esetleg vasarnap, az intézmény nyitva tartdsa a szervezett

programokhoz igazodik, az igazgato utasitasa szerint.

Az intézményben tigyeleti rendszer mikodik, amely biztositja a tanuldknak/képzésben
részt vevoknek a tanitasi orak eldtti €s utani feliigyeletét. Az intézmény épiiletében és a
hozz4 tartozo teriileteken feliigyelet nélkiill tanuld/képzésben részt vevd nem

tartdzkodhat.

Ha a tanulo/képzésben részt vevo bejott az intézménybe, akkor a tanitas vége elott csak
az osztalyfonok, tavolléte esetén a kovetkezo orat tartd szaktanar engedélyével mehet el.

Az engedély nélkiili tdvozas miatt mulasztott 6rak igazolatlan 6ranak szamitanak.

Az elméleti tanorak 45, a gyakorlati foglalkozasok 60 percesek. Ora és sziinetroviditést

rendkiviili esetekben az igazgatd rendelhet el.

3.2. Az intézmény tanitasi/képzési rendje

A tanuloknak/képzésben részt vevoknek a tanitds/oktatds kezdete el6tt legalabb 10

perccel az intézményben, illetve a gyakorlohelyen kell lennitik.

A tanitds/oktatds a tanév elején elkészitett teremorarendben rogzitett helyiségekben

folyik. Mas helyiségben Orat tartani, csak az igazgatd tudtaval lehet.

rrrrr



Nappali oktatés:

1. ora 7.45 -t61 -8.30-ig 15 perc sziinet

2. ora 8.45 -t61 -9.30 —ig 5 perc sziinet

3. 6ra 9.35-t61-10.20-ig 5 perc sziinet

4. 6ra 10.25-t61-11.10-ig 5 perc sziinet

5. 6ra 11.15-t6l- 12.00-ig 20 perc sziinet

6. 6ra 12.20-t61-13.05-ig 5 perc sziinet

7. 6ra 13.10-t61-13.55-ig 5 perc sziinet

8. ora 14.00-t61-14.45-ig

Az ebédsziinet: az 5. tanorat kdvetd sziinetben van.

A tanitas nappali tagozaton reggel 7:45-t01 14.45-ig tart. Az egyéb foglalkozasok legkés6bb
16.00-kor befejezodnek. A tanitds eredményessége érdekében a tanulok/képzésben részt

vevOk a foglalkozéasokra idOben, a sziikséges eszkdzokkel érkezzenek meg.
Tanmiihelyi gyakorlati oktatas csengetési rendje

1. 6ra 8:00-9:00

2. 6ra9:00-10:00

3. 6ra 10:00-11:00

4, Ora 11:00-12:00

30 perc szlinet
5. 6ra12:30-13:30
6. o6ra 13:30-14:30

7. Ora 14:30-15:30

Esti oktatas

1. 6ra 15.30-t61 16.15-ig



2. 6ra 16.15-t61 17.00-ig
3. 6ra 17.00-t61 17.45-ig
4. 6ra 18.00-t61 18:45-ig
5. 6ra 18.45 t61 19.30 —ig

6. 6ra 19.30-t61 20.15 —ig

Esti oktatas Gemzsei Telephely

1. 6ra 15.30-t61 16.15-ig
2. 6ra 16.15-t61 17.00-ig
3. 6ra 17.00-t61 17.45-ig
4. 6ra 18.00-t61 18:45-ig
5. 6ra 18.45 t61 19.30 —ig

6. ora 19.30-t61 20.15 —ig

rrrrr

A tanitasi orak/foglalkozasok belsé rendjét a szaktanar/oktatd hatarozza meg. Tanitési
ora/foglalkozas alatt a tanuld/képzésben részt vevé nem tartozkodhat az oktatési
helyiségen kiviil. A tanulé/képzésben részt vevo fegyelmezetlen magatartasaval senkit
nem hozhat hatranyos helyzetbe, ¢és nem akadalyozhat a tanuldsban ¢s
munkavégzésben. Kicsengetéskor a szaktanar/oktatd befejezi az orat/foglalkozast,
ezutan a tanulok/képzésben részt vevok, ha az id6jards megengedi, a sziinetet az
udvaron tdlthetik.

A tanitasi ordk/foglalkozasok rendjének biztositdsa érdekében a tanuldk/képzésben
részt vevok ora/foglalkozéas ideje alatt ne zavarjak fegyelmezetlen viselkedéssel a
tobbiek és a tanar/oktato munk4jat.
A tanulo/képzésben részt vevd az 6rai munka vagy annak egy része alol, megfeleld
indoklassal a szaktanartol/oktatotol kérhet felmentést. A munka alol felmentett

tanuld/képzésben részt vevd a teremben marad (a tornatermet sem hagyhatja el) és



nem zavarhatja az orat. Testnevelés orak el6tt a tanulok kotelesek a szamukra kijelolt
01toz6t hasznalni, ettdl kivételes esetben csak a szaktanar engedélyével lehet eltérni.

e A tanuld/képzésben részt vevd mobiltelefonjat a tanitasi ordk és foglalkozasok ideje
alatt koteles kikapcsolt allapotban tartani, azt 6ra alatt nem hasznalhatja, azzal nem
szamolhat, felvételeket nem készithet. A tanuld/képzésben részt vevd az intézményben
sem mobiltelefont sem mas elektronikus eszkdzt nem tolthet.

e A szakiranyu gyakorlati oktatas a gyakorlati orarend szerint folyik.

e A tanév munkarendjében meghatarozott tanitas nélkiili munkanapok a gyakorlati
oktatasra is vonatkoznak. A dualis képzdéhelyen a tanuldé/képzésben részt vevo
gyakorlati képzésére nem kertilhet sor az elméleti képzési napokon; a szakképzd iskola
altal szervezett olyan rendezvény napjan, amelyen minden tanulé részvétele kotelezo;
a tanulo/képzésben részt vevo tanulmanyok alatti vizsgéja és a tanulmanyokat befejezd
szakmai vizsgdja napjain.

e Ha a napi gyakorlati képzési 1d6 a négy ¢és fél orat meghaladja, a tanuld részére
legalabb harminc perc megszakitds nélkiili sziinetet kell biztositani a képzési idon
beliil.

e A gyakorlati oktato ettdl eltéré idépontban a szakmai igazgatohelyettes engedélyével
adhatja ki a gyakorlati foglalkozasok kdzotti sziinetet.

e A gyakorlati foglalkozason a tanuldnak munkavégzésre alkalmas allapotban és tiszta
munkaruhdban kell megjelenni. A munkaruha tisztitdsarol a tanuld koteles
gondoskodni.

e A szakképzési munkaszerzodéssel megszervezett gyakorlati oktatds esetén a
tanuld/képzésben részt vevd koteles betartani a dudlis képzdhely szabdlyait. Az
intézmény kapcsolattartojan keresztiil a foglalkozasi naplo alapjan t4jékozodik a

tanulo altal végzett gyakorlati tevékenységrol.

3.3. Az egyéb foglalkozasok rendje

o Az egyéb foglalkozasokon valo tanuldi részvétel onkéntes. Az egyéb foglalkozasokra

a tanulonak az adott tanév elején kell jelentkeznie, €s a jelentkezés egy tanévre szol.

o Az egyéb foglalkozdsok kozott minimum 10 perc sziinetet kell tartani.



A konyvtar szolgaltatasait csak az iskoldba beiratkozott tanulok/képzésben részt vevok
vehetik igénybe. A konyvtar hasznélati rendjét a szervezeti és miikdési szabalyzat

tartalmazza.

Az intézményben tanitdsi id0 utan — az igazgatdval vald egyeztetést kovetOen,
beleegyezésével — iskolai rendezvényeket, programokat lehet szervezni. Ennek
feltétele, hogy a rendezvény 20.00 6raig befejezddik, valamint hogy az igazgatd altal

megbizott személy feliigyelete mellett torténik.

Az egyes egyéb foglalkozasok elokészitésében, lebonyolitdsdban, lezarasdban a
rendezvény megszervezéséért felelos tanulokdzosség tagjainak kozre kell miikodnitik.
Az osztalytermekben tartott osztalyrendezvények utan a tanterem takaritdsat — a

megbizott személy feliigyeletével — a rendezvényt szervezd osztaly végzi.

Az egyéb foglalkozasok —fakultacio, szakkor, miivészetoktatds, versenyfelkészités,
érettségi  felkészitd, tehetséggondozd ¢és felzarkoztatd stb. foglalkozdsok - a

foglalkozast tarto oktato feliigyelete mellett torténik

3.4. Elméleti oktatasi helyiségek és tanmiihelyek hasznalatanak szabalyai

Az intézmény, a tantermek, szaktantermek ¢s tanmiihelyek rendjének, tisztasaganak
megovasa minden tanuld/képzésben részt vevo kotelessége. A tanulok/képzésben részt
vevOok torekedjenek arra, hogy tantermiiket kellemessé, esztétikussa alakitsak. A
dekoracid elkészitésénél vegyék figyelembe, hogy az intézmény teriiletén
reklamtevékenység illetve politikai agitdcid nem folytathaté. Kiilondsen tiltott olyan
plakat, fénykép, targy stb. elhelyezése, amely félelemérzetet kelt, erdszakra buzdit,
dohanyzéasra vagy alkoholtartalmu ital fogyasztisara hivja fel a figyelmet, sérti a
kozizlést.

Minden tanuld/képzésben részt vevd koteles a villamos energidval, flitéssel, az
ivovizzel takarékoskodni, az intézmény berendezéseire, hasznalati targyaira vigyazni,

azok épségének megdrzésére tarsait is figyelmeztetni.

A tantermekben nem hasznalhatoak nagy teljesitményli elektromos berendezések
(mikrohulldmu siitd, vizmelegitd, hdsugéarz6, stb.) Felszerelésiiket, taneszkdzeiket a

tanitas befejezése utan a tanulok/képzésben részt vevok nem hagyhatjdk a termekben.



A szaktantermek és tanmihelyek rendjére vonatkozo specialis eldirasokat a

szaktandrok/oktatok az elsd tanitasi 6rdn/foglalkozason ismertetik.

Az intézmény épiiletében, a tornaterem 61td6zdiben tilos balesetveszélyesen kozlekedni,

sajat és masok testi épségét veszélyeztetd tevékenységet folytatni.

Becsengetés utan a tanulok/képzésben részt vevok fegyelmezetten varjak a
pedagbégust/oktatdot az osztalytermekben, illetve az oOrarend szerint kijelolt
szaktantermek el6tt. A szaktantermekbe, tanmiihely helyiségeibe csak a szaktanar,

illetve oktatd engedélyével és kizarolag szaktantargyi felszereléssel lehet belépni.

A gyakorlati termekben a tanuld/képzésben részt vevo koteles tisztan, rendben tartani
munkahelyét, szerszamait és eszkozeit. A gyakorlati foglalkozasok kozotti sziineten

kiviil a termet rovid idOre csak a gyakorlati oktatd engedélyével hagyhatja el.

Kicsengetés utan az 6rakozi sziinetekben a tantermek, gyakorlati termek ajtajat zarva

kell tartani.

A tanodrak/foglalkozasok kozotti sziinetek a felfrissiilést szolgaljak. A tanarok/oktatok
¢s a tanulok/képzésben részt vevok ezt a jogot kotelesek tiszteletben tartani. A
tanulok/képzésben részt vevOk kulturdlt magatartisa alapfeltétele annak, hogy

tevékenységilikben ne zavarjanak masokat.

A tanulok/képzésben részt vevOk a tantermek rendjét tiszteletben tartva

tartdzkodhatnak a tantermekben.

A tanteremben tartott utols6 tanitdsi oOra/foglalkozas utan — a pedagodgus/oktatd
feliigyeletével — a tanulok/képzésben részt vevok a székeket a padokra felteszik, a
szemetet a padokbol kiszedik. A pedagdgus/oktatd feladata figyelni arra, hogy a

tantermet a tanulok/képzésben részt vevok rendben hagyjak el.

Az intézmény oktatasi helyiségeit a tanitas befejezését kovetd iddszakban zarva kell
tartani. A helyiségekbdl vald tavozaskor gondoskodni kell az ablakok bezarasarol és
az aramtalanitosrol. Az évkozi tanitdsi sziinetekben és a nyari sziinet ideje alatt a
didkok csak az iigyeleti napokon tartézkodhatnak az iskola épiiletében. Ett6l eltérni

csak az igazgat6 eldzetes irasbeli engedélyével lehet.

Az intézmény felszereléseit, eszkozeit az intézménybdl kivinni tilos. Kivételes esetben

kivihetdk, de csak az igazgatd irdsos engedélyével, amelynek egy példanya —



szallitojegyként — a kdlcsonvevonél marad, egy példanyat pedig az igazgatonal le kell

adni.
e Az intézmény teriiletén idegen személy csak engedéllyel tartozkodhat.

e Az intézményhez kapcsolodo teriiletek hasznalatdnak rendjét a Hézirend 1. szamu

melléklet tartalmazza.

4. Az oktatéi munka belso ellenérzésének rendje

4.1. A belsé ellenorzés célja
A belso ellendérzés legfontosabb feladata a mindségelvii munkavégzés megvalositasa.

A belsé ellendrzésnek minden szinten biztositani kell a vezetéi munka hatékonysagat, €s
valamennyi tevékenység soran segitenie kell az intézmény ¢letét és az intézményi neveld-
oktatdmunkat meghatarozo kiilso és belsé jogszabalyok, szabalyzatok, utasitasok betartasat és

betartatasat, a szabalytalansagok feltarasat, a feleldsség megallapitasat.

Az itézményben folyd oktatéi munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az intézményvezetok feladata. Az intézményben az
ellenérzés az intézményvezeték kotelessége és felel6ssége. A hatékony és jogszerii
miikodéshez azonban rendszeres ¢és jol szabalyozott ellendrzési rendszer mukodtetése
sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek ¢€s
oktatoinak/pedagdgusainak munkakori leirasa, valamint az intézmény mindségiranyitasi
programjanak részeként elkészitett oktaté/pedagogus teljesitményértékelési rendszer teremti

meg.

4.2.A belsé ellenérzés alapelvei

Segitse az intézményi neveld — oktatd — képzd tevékenység eredményességét, az eredmények
megerdsitése, illetve javitdsa érdekében alkalmazott jO oktatdi/pedagogiai modszerek
elterjesztését, a tanitdsi-tanulasi fegyelem javitasat, illetve megszilarditasat, a munka soran
hozott intézkedések hatékonysaganak, helyességének kelld id6ben torténd feltarasat, a

munkavégzés soran tapasztalt hianyok potlasat,, hibak kijavitasat.



Mozditsa elé az er6forrasoknak, ezen belill a rendelkezésre allo taneszk6zoknek a nevelési-

oktatasi folyamatban torténd hatékony beillesztését.

4.3.Az ellendrzés szintjei

Belso ellendrzésre jogosultak:

o  igazgatd, igazgatOhelyettes
o  amunkakozosség-vezetdk
o  az osztalyfdnokok

o  az oktatok/pedagdgusok

o  gyakorlati oktatoi felelds

A munkakori leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk
kotelezden szabalyozza a fenti feladatkort ellatd vezetdk és oktatok/pedagdgusok pedagogiai

¢s egyeéb természetli ellendrzési kotelezettségeit.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatat az irattarban kell Orizni. Az igazgatohelyettes €és a munkak6zosség-vezetdk
elsésorban munkakdri leirdsuk, tovabba az igazgatd utasitdsa ¢és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény
vezetdségének tagjai és a munkatervben az oktatd/pedagogus teljesitményértékelésben vald
kozremiikodéssel megbizott oktatok/pedagdgusok sziikség esetén — az igazgatd kiilon
megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rdjuk bizott ellendrzési feladatok

kizarolag szakmai jelleglick lehetnek.
Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezd teriiletek:

o tanitasi 6rdk/foglalkozasok ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettes munkakozosség-

vezetdk),

o azigazolt és igazolatlan tanuloi hidnyzasok ellendrzése,



o az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, pedagodgusi,
oktatéi/tanari intézkedések folyaman a foglalkozasok/ gyakorlati foglalkozasok,

tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

Vezet6i ellendrzés (igazgatod, igazgatdhelyettes), amely a vezeték kozotti munkakori

elhatarolast figyelembe véve kiterjed a neveld — oktatdé — képzé munka egészére.
Vezet6i latogatasok, ellenérzések:

e A Szakmai Program megvalosulasinak nyomon kovetése, ellendrzése. elméleti és

gyakorlati foglalkozasok,
e apedagbdgiai/oktatoi gyakorlat ellendrzése, elemzése, értékelése,
e dokumentumok ellendrzése, elemzése,
e az intézkedési tervek megvalositasanak nyomon kovetése
e az1j kollégak —tantargytol fliggetleniil,
e azintézményen beliili és kiviili egyéb foglalkozasok, tanoran kiviili tevékenységek,
e  munkakozosségek foglalkozasai,

e tanitdsi oOran kiviili foglalkozasok koziil elsOsorban a felzarkoztatas és szakkori

tevékenység, sportkor,
e muvészeti oktatas,
e  munkak6zosségi foglalkozasok, szupervizio

Munkakozosség-vezetok szakmai segitd tevékenysége, amely elsdsorban a munkakdzdsségi

tagok ordinak/foglalkozasainak latogatisara és a munkakozosség munkéjanak szakmai

iranyitasara terjed ki.

e ¢vente legaldbb 1 — 2 alkalommal latogassak meg a kozosséghez tartozo
pedagbdgusok/oktatok orait,

o figyelemmel kisérik a ,,helyi tanterv”’ megvalositasat tantargyi szinten,

o torekszenek az egységes kdvetelményrendszer kialakitasara.

Osztalyfonokok szakmai, pedagogiai és adminisztrativ munkdja, amely elsésorban a

vezetése alatt 4ll6 osztdly tanulmdnyi és kozosségi tevékenységének iranyitdsat és



ellendrzését, az osztalyban tanitd pedagdgusok/oktatok munkdjanak Osszehangolasat foglalja

magaba.
Osztalyfonokok:

e latogatjak az osztalyukban tanité szaktanarok orait, figyelemmel kiséri a tandran kiviili

foglalkozasokat,

o figyelemmel kisérik az osztaly tanulmanyi, fegyelmi helyzetét és errél novemberben és

aprilisban az tagintézmény-vezetonek beszamolnak,

e javaslatot tesznek a tanuldsban lemaradok felzarkdztatasara, vagy korrepetalasba valo

bekapcsolodasara,
e csaladlatogatast végeznek sziikség esetén

o ¢vente legalabb egy alkalommal meglatogatjdk az osztadlyukhoz tartozd csoportok

foglalkozasait a gyakorlati helyeken.
A diakonkormanyzatot segit6 tanar:

e szervezi €s ellendrzi az ontevékeny didkkorok munkajat.

4. 4. Az ellendrzési program

Az ellendrzési programot tanévenként a munkaterv tartalmazza.
Az ellenérzési program tartalmazza:

e az ellendrzés céljat, jellegét,

e az ellendrzendd tantargy (csoport), teriilet megnevezését,

e az ellendrzésfeladatainak meghatarozasat,

e az ellenérzendd idészakot.

Az igazgato sziikség szerint a napi aktualitasoknak megfelelden is elrendelhet ellendrzést.



5.

A belépés benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az

intézménnyel

5.1. Belépés, és benntartozkodas helyi szabalyai az intézményben

a.

Az intézmény barmely dolgozdjanak joga és kotelessége, hogy az ,idegenek szamara
tajékoztatast adjon, érdeklodjon az ,,itt tartozkodas” céljarol. Amennyiben az ,,ismeretlen”
elfogadhat6 ok nélkiil tartozkodik az intézmény teriiletén, ugy az intézmény dolgozdjanak

kotelessége, hogy az intézmény igazgatdjahoz/igazgatdhelyetteséhez kisérje.

Az igazgatot, osztalyfonokot, oktatot keresd sziilok, hozzatartozok az alabbi helyeken

tartozkodhatnak:
o titkarsag, tandri vagy igazgatoi elott az intézmény folyosdjan

Az tinnepélyekre, sziiloi értekezletekre kiilon kiiras késziil.

. Az tlgyeletes oktatd joga és kotelessége, hogy tdjékozddjon a vendégek jovetelének

céljarol. Tajékoztatja a belépot arrdl, hogy a keresett személyt, irodat, stb. hol talalja meg,

hol varakozhat. A vendéget — ha igényli — az tigyeletes elkiséri a keresett helyre.

A hivatalos iigyben belépOk tartozkodasi helyérdl, illetve tevékenységérdl az

iigyintézOknek tudniuk kell, a felelosséget 6k vallaljak.

Amennyiben az intézmény vezetdsége, oktatdja latogatdt var, az iligyeletes oktatot

el6zetesen informalnia kell.

. Ugynokok, kereskeddk, stb. tevékenységét az igazgatd engedélyezheti és csak a kijeldlt

helyen tartozkodhat.

. A termet bérlok csak az altaluk hasznalt termekben, illetve egyéb helyiségekben

tartdzkodhatnak.

5.2. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az intézmény épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen, az allagmegdvas szem eldtt

tartasaval kell hasznalni. Az intézmény helyiségeinek hasznélati rendjét a hazirend

tartalmazza.

Az intézmény helyiségeinek hasznaloi feleldsek:



e az intézmény tulajdondnak megovasaért, védelméért
e az intézmény rendjének, tisztasaganak megovasaért
e atliz és balesetvédelem valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért

e az intézményi SZMSZ — ben és a hazirendben megfogalmazott eldirasok

betartasaért.

A tanulok/képzésben részt vevok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak oktatd

feliigyeletével hasznalhatjak.

Az intézmény épililetében az intézményi dolgozokon és a tanuldkon/képzésben részt vevokon
kiviil csak hivatalos tligyet intézOk tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az igazgatotol

engedélyt kaptak.

Az intézmény berendezésit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd engedélyével

Latvételi elismervény” ellenében lehet.

Az lresen hagyott termeket zarni kell.

5.3. Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

Az intézmény helyiségeit elsOsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tal és a tanitdsi
sziinetekben kiilsé igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az

intézményi foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.

A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben teriiletén part vagy — létesitd okirata szerint —
parthoz kot6do szervezet nem miitkodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amelyben az intézmény
ellatja a tanuldk feliigyeletét part vagy parthoz kotddd szervezettel kapcsolatba hozhato

politikai célu tevékenység nem folytathato.

Az intézmény helyiségeit hasznalo kiilsé igénybevevd csak a megallapodas szerinti idében és

helyiségekben tartézkodhat az épiiletben.

Az intézmény helyiségeinek bérbeadasat a fenntart6 beleegyezésével az igazgatd engedélyezi.

6.Az intézményegységgel valo kapcsolattartas rendje (Gemzse telephely)

Az intézményt és telephelyét az igazgatd képviseli. Tavollétében a helyettesitési rend szerinti



helyettesités 1ép életbe. Az igazgatd a gemzsei telephelyet az oktatas napjain ellendrizheti, az
ott tanitd6 oktatokkal/pedagdégusokkal allandé kapcsolatot tart. Rendkiviili esetben az
orat/foglalkozast tartd oktatd/pedagogus értesiti az igazgatdt, illetve az 6 tavollétében a
megbizottat.

A telephelyen dolgozé pedagdgusok/oktatok kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat szoban,

vagy irasban, egyénileg kozolhetik az igazgatdval.

Kapcsolattartas formai:

1 e-mail

[J oktatotestiileti értekezleten

[J igazgato iddszakonkénti latogatasain

(1 telefonon

[J személyes megbeszelés, tajekoztatas,

[ frésos tajékoztatas

Attanitas

Az intézmény a Nkt. és a Szkt. altal eloirt végzettségli és szakképzettségli szakember
foglalkoztatasahoz, alkalmazza a telephely és a székhelyintézmény Kkozotti attanitas

lehetdségét.

Célok:

[] a szakos ellatottsag javitasa

[ a munkaer6 hatékonyabb kihasznalasa

7.A szervezeten beliilli kapcsolattartis rendje, formaja és az oktatéi testiilet
feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatiasaval megbizott

beszamolasara vonatkozo rendelkezések

7.1. Az intézmény oktatotestiilete és a szakmai munkakozosségei, a szervezeti egységek

kozotti kapcsolattartas rendje



7.1.1. Az intézmény oktatotestiilete

o Az oktatéi testiilet — a Szkt. 51.§-a alapjan — az intézmény oktatoéi kozossége, a
szakmai oktatasi kérdésekben, a szakképzd intézmény miikodésével kapcsolatos

legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve. Az oktatoi testiilet tagjai:
o az intézmény oktatoi/pedagdgus munkakdrt betoltd alkalmazottai,
o anevel6-oktatd munkat kdzvetleniil segitd felsdfoku végzettségli dolgozok.
o Az oktatoi testiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben az

o intézmény mitkodésével kapcsolatos tigyekben, valamint az Szkt-ben és Nkt — ben és
mas jogszabalyokban meghatirozott kérdésekben dontési, egyébként pedig

véleményez0 €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
Dontési jogkorébe tartozik: (a Szkt. 51. § (2.), illetve Nkt. 70 § (2.) alapjan)
a) a szakmai program, SZMSZ, hazirend elfogadasa
¢) a szakképz6 intézmény éves munkatervének elfogadasa
d) a szakképzd intézmény munkajat atfogo elemzések, értekelések, beszamolok elfogadasa
e) a tovabbképzési program elfogadasa
f) az oktatoi testiilet képviseletében eljard oktatd kivalasztasa

h) a tanuldk/képzésben részt vevok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a

tanulok/képzésben részt vevok osztalyozovizsgara bocsatasa

1) a tanulok, illetve képzésben részt vevok fegyelmi iigyeiben dontés

) palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény kialakitasa
k) jogszabalyban meghatdrozott mas ligyekben

Véleményezési-javaslattevé jogkorébe tartozik: (12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 46. §
alapjan)

Az oktatodi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény

mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Az oktatoi testiilet véleményét
a) a szakképzd intézményi felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

b) a tantargyfelosztas elfogadasa elott,



C) az egyes oktatok kiilon megbizasanak elosztasa soran,
d) az igazgatohelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa el6tt,
e) jogszabalyban meghatarozott egyéb ligyben

ki kell kérni.

7. 1. 2. A oktatotestiilet értekezletei

Az intézményvezetés tagjai - a tevékenység Osszehangoldsa, az informacidk atadasa és a
mindennapi munka gordiilékenységének biztositasa érdekében - rendszeresen tanacskoznak,
dontéseikrdl az oktatoi szobaban elhelyezett hirdetd tablan vagy oktatotestiileti értekezleten

tajékoztatjak az intézmény oktatoit.
A tanév soran az oktatoi testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

o alakuld értekezlet: tanév eleji teendOk megbeszélése, tantargyfelosztas ismertetése,

orarendi javaslatok, munkatervi javaslatok

e tanévnyitd értekezlet: az induld tanév programjanak megbeszélése €s elfogadasa;

e tanévzaro értekezlet: a tanév munkdjanak értékelése

e osztalyozo értekezlet: tanulmanyi eredmények lezarasa

o félévi értekezlet

e oktatasi-nevelési értekezlet: belsd tovabbképzést is szolgalva a pedagdgiai elmélet és

gyakorlatanak osszevetése

e havi szinten: minden hénap els6é hetében az eltelt id6szak értékelése és a kovetkezd

honap teenddinek megyvitatasa

Rendkiviili oktatotestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak

megoldasara a kovetkezd esetekben:

e az oktatotestiilet tagjainak legalabb egyharmada kezdeményezésére
e azigazgatd

e avezetOseg

e aképzési tandcs, didkonkormanyzat sziikségesnek tartja.



Az oktatotestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerint

egyetértési, illetve véleményezési joggal rendelkezd kozosség képviseldjét.

A oktatotestiileti értekezletekrdl jelenléti ivet és témanak megfeleld jegyzokonyvet vagy

emlékeztetot kell vezetni.

Az igazgaté havonta munkaértekezlet keretében értékeli az intézményben folyé munkat, a
munkatervi és egyéb feladatok elvégzését, tajékoztatja az oktatotestiiletet a varhato

legfontosabb feladatokrol.

Az oktatoi testiilet tagjainak személyes iigyeit, a tandrok ¢€s tanulok magatartasat, munkajat
értékeld megbeszélések, értekezletek vitaanyaga szolgalati titok, azt koteles minden résztvevo

megorizni.

7. 1. 3. Az oktatoi testiilet dontése, hatarozatai

Az oktatétestiilet dontéseit, hatarozatait — (kivéve a jogszabdlyban meghatarozott személyi
igyeket, amelyek kapcsan titkos szavazdssal dont) — nyilt szavazassal és egyszeru
szOotobbséggel hozza. A szavazatok egyenlésége esetén az igazgatd szavazata dont. A

dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagéba keriilnek.

7. 1. 4. Az oktatotestiilet altal atruhazott feladatkorok

Az oktatoi testiilet — a szakképzd intézmény szakmai programjanak, a szakképzo intézmény
altal szervezett szakmai képzés képzési programjanak, a szakképzd intézmény szervezeti €s
miikddési szabalyzatanak és a hazirend elfogadasa és modositasa kivételével — a feladatkdrébe
tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibodl — meghatarozott idére vagy esetileg —
bizottsdgot hozhat létre, valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai
munkakdzdsségre. Az atruhdzott jogkor gyakorldja az oktatoi testiiletet tajékoztatni koteles —
az oktatoi testiilet altal meghatarozott id6kozonként és moédon — azokrdl az iligyekrdl,

amelyekben az oktatdi testiilet megbizasabol eljar.

Az oktatotestiileti értekezletekre vonatkozod szabdlyokat az atruhdzott feladatkorokkel

rendelkezd kozosségek esetén is alkalmazni kell.



7.2. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasinak rendje,

részvétele az oktatok munkajanak segitésében

7. 2.1. A szakmai munkako6zosségek

A szakképzo intézményben legalabb ot oktatéo szakmai munkakozosséget hozhat létre.
Egy szakképzo intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakozosség hozhato létre. A
szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak irdnyitasdban,
tervezésében, szervezésében ¢€s ellendrzésében, az intézményi neveld-oktatdé munka belsd
tartalmi €s modszertani fejlesztésében, az intézmény onértékelési programjanak
kidolgozasaban, megvaldsitaisiaban. Véleménye figyelembe veheté az oktatok

értékelésében. Munkaterviiket az intézményi célok figyelembevételével hatarozzak meg.

Az intézményben a kovetkezd szakmai munkakozosségek miikodnek:

intézmény-egység munkakozosség tagjai Osszesen

megnevezése

1. | intézményi szinten osztalyfonoki osztalyfonokok 1
munkakdzosség

2. | intézményi szinten szakmai targyakat | szakmai targyat | 1
oktatok tanitd oktatok
munkak&zossége

3. | intézményi szinten kozismereti targyakat | kozismereti targyat | 1
oktatok tanitd oktatok
munkakdzossége

Intézményilinkben 3  munkakdzdsség — mikodik. A szakmai/nevelési/értékelési

munkako6zdsséget a munkakdzosség-vezetd / oktatoi testiilet-vezetd iranyitja.
Az intézmény szakmai munkako6zdsségeinek az oktatoi testiilet altal atruhazott jogkorei:

e a munkakdzdsség tagjai 5 évenként munkakdzOsség vezetét valasztanak a
munkak6zosségi  tevékenység  szervezésére,  iranyitasara, koordindlasdra. A
munkak6zdsség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves hatdrozott id6tartamra az igazgato

jogkore.




Az oktatotestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a Szakmai programmal és az éves

munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai:

szakmai, modszertani kérdésekben segitik az intézmény vezetdségének munkajat,

részt vesznek az intézményi neveld-oktatd munka belsd tartalmi és moddszertani

fejlesztésében,

végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat,

lebonyolitasat, ezek elbirdlasat, valamint az eredmények kihirdetését,

kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok tudas
szintjét,

szervezik a pedagogusok tovabbképzeését, segitséget nydjtanak az oktatok dnképzéséhez,

javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre 4all6 szakmai eldiranyzatok

felhasznalasara,
tamogatjak a palyakezdd oktatok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget,
javaslatot tesznek a munkakozosség vezetdjére

segitséget nyujtanak a munkakozosség-vezetonek a munkaterv, valamint a

munkakdzosség tevékenységérol késziilo jelentések, értékelések elkészitéséhez.

A szakmai/nevelési/értékelési munkakozosség-vezeto jogai és feladatai:

képviseli a munkakozosséget,
iranyitja a munkakdzosség tevékenységét, felelos a munkakozosség szakmai munkajaért,

Osszedllitja az intézmény szakmai programja és munkaterve alapjan a munkakozosség éves

programjanak tervezetét,
ellendrzi a tantargyi tanmenetek elkészitését,

modszertani €s szaktargyi értekezleteket, bemutatd orakat, foglalkozasokat szervez, segiti a

szakirodalom felhasznalasat,

javaslatot tesz: a tantargyfelosztasra, a munkakozdsség tagjainak szakmai tovabbképzésbe,
atképzésbe vald bevonasdra, a munkakozOsségi tagok jutalmazasara, Kkitlintetésére,

mindségi munkaveégzésért jard kereset-kiegészitésre,



o figyelemmel kiséri a munkak6zOdsség tagjainak szakmai munkdjat, munkafegyelmét,

intézkedést kezdeményez az intézményvezetd felg,

o ¢venként Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakdzosség

tevékenységérdl az igazgato, illetve a oktatotestiilet szamara,

o képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott, és az

intézményen kiviil,
o cgyiittmiikodik az intézmény szakmai munkakozosségeivel,

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a munkakdzosség

tagjait.

A szakmai/nevelési/értékelési munkakozosség vezetdjének munkédjat a munkamegosztés
szerint az igazgato iranyitja. Tevékenységérdl folyamatosan beszamol az intézmény oktatodi

testiilete elott.

71.2.2. A szakmai/nevelési/értékelési munkako6zosségek
egyiittmiikodése,kapcsolattartasanak rendje, részvétele az oktatok munkajanak

segitésében

Az intézményben rendszeres, szervezett ¢és hatékony az informdcidaramlas ¢és a

kommunikéacié a telephely, valamint az intézmény dolgozoi kozott.

Az intézmény munkatarsai szdmara biztositott a munkajukhoz sziikséges informaciokhoz és

ismeretekhez valo hozzaférés a kiillonbozo informaciods csatornakon keresztil.

A székhelyintézmény és a telephely egymastol vald jelentds tavolsiga miatt a napi

kapcsolattartas elsésorban telefonon, e-mailban torténik.

Az intézmény szakmai munkakozosségei az €év soran rendszeresen munkakdzosségi
megbesz¢lést tartanak, az onmaguk altal meghatarozott terv szerint, illetve a munkatervben
meghatarozott témakban és az aktudlis kérdésekben. A munkakozdsségi megbeszéléseken a
munkak6zosség tagjainak megjelenése kotelezd, esetleges tavolmaradéasukat eldre jelzik a

munkako6zosség vezetdjének

A munkakozosségek segitik a kozdsségbe érkezd 1j kollégdk beilleszkedését, szakmai

munkdjukat segitik személyes megbeszélésekkel, konzultidciokkal, oralatogatdsokkal,



hospitalasokkal. A kezdd oktatok munkajat kozvetleniil a munkakozosség tagjai koziil egy

szakmai segité-mentor- is segiti.
A szakmai munkakdzosségek egylittmiikddése
Az egyiittmiikodés célja:
e az intézményben folyd neveld-oktaté munka hatékonysaganak fokozasa,
e atanulmanyi eredmények javitasa,
e azigazolatlan hianyzasok, lemorzsolodas csokkentése,
e akozos kompetenciateriiletek feltarasa, 6sszehangolt kompetenciafejlesztés,

e cgymas tevékenységének jobb megismerése,

a oktatok pedagogiai és mddszertani tapasztalatainak bovitése.

A nevelési-oktatasi feladatok tervezésében, elvégzésében a munkakozosségek kozotti

folyamatos, operativ kapcsolattartasért a munkakozosség vezetok felelnek.
Az intézmény munkak6zosségének egyiittmitkodése kiterjed a

e szakmai-pedagogiai tovabbképzésekre

e koz0s allaspont kialakitasa nevelési €s modszertani kérdésekrol, melyeknél célszerti
egységességre torekedni intézményi szinten

e helyi tantervek felépitése, egymadsra épiilése témaban,

e atanulok beszamolasi és értékelési rendszerének kidolgozasara

intézményi programok megvalositasakor
Az intézményi munkakdzosségek kapcsolattartdsi rendje:

A szakmai/nevelési/értékelési munkakozosségekkel, illetve azok vezetdivel vald operativ

kapcsolattartasért az intézményvezetés részérdl felelds:

Az igazgat6 és az igazgatOhelyettes: valamennyi munkakozosséggel
Kapcsolattartas formai:

e e-mail, drive, kozosségi oldalon beliil Iétrehozott zart csoport

e oktatotestiileti értekezleten

o telefonon

e személyes megbesz¢lés, tajékoztatas,



irdsos tajékoztatas, hirdetd hasznalata.

8. A vezetok kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

8. 1. Az igazgato

A szakképz0 intézmény igazgatdja — a Szakképzési torvény eldirasai szerint — képviseli a
szakképz0d intézményt, felelds az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséert, a takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény milkddésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabdly nem utal mdas hataskorébe. A
munkavallalok foglalkoztatdsira, ¢élet- ¢€s munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
A tobbcélu szakképzd intézmény igazgatodja felel tovabba az oktatdéi munkaért, az intézmény
belsd ellendrzési rendszerének mikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezéséért ¢és ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges ¢€s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és képzésben részt vevok baleseteinek megeldzéséért,

a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A szakképzd intézmény igazgatoja rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras,
jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a szakképzd intézmény
mikodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntarté egyetértését,
illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartdt haladéktalanul értesitenie kell.

A tobbcéli szakképzd intézmény élén az igazgatd all, aki a vezetdi tevékenységét az

igazgatohelyettes és a munkak6zosség-vezetdk kozremiikodésével latja el.

Az igazgatd a jogszabdlyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfelelden, a fenntartod
iranyitasa alapjan vezeti a szakképzd intézményt, felelés az oktatds-nevelési feladatok
ellatasaért.

Az igazgatd dont a szakképzd intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan {igyben,
amelyet jogszabaly, kollektiv szerz8dés vagy mas szabalyzat nem utal mas személy vagy
testiilet hataskorébe, ennek keretében kiadméanyozasi jogot gyakorol a szakképzd intézmény
altal a tanuloi jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a tdrvényes képviselokkel vald

kapcsolattartassal sszefliggésben a feladatkdrében hozott dontések tekintetében.



Az igazgat6 feladatai ellatésa soran:

r

1. felel a bels6 szabalyzatok elkészitéséért,
2. felel a szakképzd intézményen beliili oktatdéi munkaért,

3. a tanév ¢és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil elkésziti a

szakképz0 intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast,

4. szervezi és ellenOrzi a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a munkavégzés személyi
¢s targyi feltételei biztositasahoz sziikséges — a feladat- és hataskorén kiviil esé — intézkedések

megtételét,

5. felel a szakképzO intézmény szakképzési alapfeladatai ellatdsat szolgalo vagyon
rendeltetésszerli hasznalataért, a karbantartd, allagmegdvo, feljitasi feladatok feltarasaért,

azok végrehajtasanak ellendrzéséeért,
6. elkésziti a szakképzo intézmény alkalmazottainak munkakori leirasat,
7. vezeti az oktatoi testiletet,

8. felel az oktatdi testiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii

megszervezéséért €s ellendrzéséért,

9. betartja €s betartatja az oktatok etikai normait,

10. gondoskodik az oktatok tovabbképzésének megszervezésérdl, a tovabbképzési program és
beiskolazasi terv elkészitésérdl, valamint a teljesités nyilvantartasarol,

11. dont a tanuld felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony létrehozéasarol, a
szakmai munkak6z0sség, ennek hidnydban az oktatoi testiilet véleményének kikérésével a
tanulok osztalyba vagy csoportba sorolasardl, a tanuldi jogviszony, illetve a felndttképzési

jogviszony megsziintetésérol,

12. dont a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy foglalkozason valo részvétel aloli
felmentésér6l, egyes tantargyak és azok tudasmérése aldli mentesitésérdl, az eldzetesen

megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszdmitasarol,
13. dont az egyéni tanulmanyi rendrél,

14. lefolytatja a tanulo, illetve a képzésben részt vevé személy igazolatlan mulasztasaval

kapcsolatos eljarast,



15. megszervezi a tehetség kibontakoztatdsdra, a tanulod, illetve a képzésben részt vevd
személy felzarkoztatdsara, beilleszkedési és tanuldsi nehézségei javitdsara, magatartasi

rendellenességei kezelésére szolgalo fejlesztd pedagogiai ellatasokat,

16. gondoskodik a tanulok szakképzd intézményen beliili feliigyeletérdl,

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

18. gondoskodik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol,
19. felel a tanulobaleset megeldzéséért,

20. koordindlja a szakképzdé intézményen beliili gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezeését €s ellatasat, a gyermekvédelmi jelzOrendszernek a szakképzd intézményhez

kapcsolodo feladatait,

21. javaslatot tesz a szakképzésért felelés miniszter altal alapitott dij, kitiintetés tanuloi

kedvezményezettjeinek korére,

22. javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartos betegség vagy egyéb méltdnyolhato korilmény

fennallasa esetén a tanuld ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,
23. felel a tanulményi kirdnduldsok megszervezéséért,

24. gondoskodik a szakképzd intézményben a szakiranyt oktatds személyi és targyi

feltételeinek meglétérol,
25. gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedésérol,

26. vezeti a jogszabalyban eldirt taniigyi nyilvantartasokat, és felel a szakképzd intézmény
adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informacios rendszerébe torténd bejelentkezésért és

adattovabbitasért,

27. gondoskodik a nemzeti ¢és iskolai {innepek munkarendhez igazodd, mélto

megszervezeseérol,

28. egyiittmiikodik a képzési tandccsal, a didkonkormanyzattal ¢és jogszabalyban

meghatarozott mas szervekkel, személyekkel és testiiletekkel



8.2.Az igazgatohelyettes

Az igazgatOhelyettes megbizasat az oktatoi testiilet véleményének kikérésével az igazgatd

adja.

Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott

oktatoja/pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott idére, 6t tanévre szol.

Felelds:

- A helyi program és az érvényben levé kozponti elvarasok (NAT, kerettantervek,

programtantervek) koordinalasaért,

Kozremiikodnek a szakszerli ¢és torvényes bels6 szabdlyozas feltételeinek
megteremtésében. - Kozremitkodnek az intézményi alapdokumentumok elkészitésében.

- a tovabbképzési program €s az éves beiskolazasi terv elkészitésében,
az intézmény ¢és a telephely tantargyfelosztasanak, orarendjének elkészitéséért,
az intézményi szintli éves belsd ellendrzési terv dsszedllitasaért,

osztalyok, tanulocsoportok, oktatok —munkéjanak  figyelemmel kiséréséért

(6ralatogatasok),

Tamogatja a oktatoi testiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitési feladatait, részt

vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasanak ellendrzésében.

az 1) oktatok (kiemelten a palyakezdOk) tdjékoztatasdért az intézményi

dokumentéciorol, szokasokrél, hagyomanyokrol,
az intézmény éves munkatervének elkészitéséért,
a taniligy-igazgatasi tevékenység iranyitasaért,

- a taniigyi dokumentumok jogszerli, szakszerli és napra kész vezetéséért, a tandran

kiviili tevékenység rendjéért,
- munka-¢és tiizvédelmi tevékenység koordinalasaért,
- a oktatok/pedagdgusok folyamatos t4jékoztatasaért,
- részt vesz a kozérdekll adatok nyilvanossagra hozatalaban
- a vezetdi ligyelet ellatasaért,

- - kapcsolatot tart a fenntartoval, az onkormanyzatokkal, a telephellyel

A tandrén kiviili foglalkozéasok tertiletén:



- Diak rendezvények segitése.

- Unnepélyek, rendezvények segitése.
Ko6zremikodik:

- az éves szakmai ellendrzési terv elkészitésében,

- az intézményi anyakonyvek, a vizsgajegyzOkonyvek és mas taniigyi dokumentumok

ellen6rzésében,
- az intézményi hagyomanyok &polasaban,
- abelso és kiils6 kapcsolatok szervezésében,
- az intézményi didkonkormanyzat munkajanak tamogatasaban,

- adidkdnkormanyzatot megilletd jogok érvényesitésében.

8.3. Munkakori leirasi mintak

Az intézmény dolgozoinak munkakori leirdsdhoz k6tddd mintakat az SzMSz. 3. sz. melléklete

tartalmazza.

9. Azigazgatd vagy az igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatd tavolléte idején 6t az igazgatdhelyettes teljes felelosséggel helyettesiti. Az
igazgatohelyettes hataskOore az igazgatd helyettesitésekor - sajat munkakori leirasdban
meghatarozott feladata mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az
ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési vagy egyéb jogait részben
vagy teljesen atruhdzhatja az igazgatohelyettesre. A dontési jog atruhdzdsa minden esetben
irasban torténik.

A vezeto, illetve a tagintézmény-vezetok akaddlyoztatisa esetén a helyettesités rendje

A vezetd megnevezése, akit A helyettesité megnevezése

helyettesiteni kell (munkakor és név)

Igazgato igazgatOhelyettes

Igazgatohelyettes igazgatd megbizasa alapjan az oktatoi testiilet
munkak6zsség vezetdi, az 6 tavollétiikkben




megbizott oktatoja

Az igazgatd ¢€s helyettese akadalyoztatasa esetén — azonnali dontést nem igényld kizardlagos
hataskorében, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo tgyek kivételével — teljes
felel6sséggel az altala megbizott oktatdi testiilet munkakozosség-vezetoi helyettesiti. Az
igazgat6 tartos tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos jogkorként fenntartott hataskoroket

1s. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

A 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 95. § (1) bekezdés 6. pontjanak eleget téve, az igazgatoi
tisztség, ha nincs betdltve és a helyettesi sincs, akkor vagy az oktatoi testiiletbdl az egyik
hatarozatlan idejli szerzOdéssel rendelkezd személyt, esetleg a munkakozosség-vezetot (akar
megfeleld szakképzettség hijan is a poszt végleges betoltéseig) jeloli ki a fenntartd az oktatoi
testlilet egyetértésével, vagy a fenntartd ald tartozd intézmények valamelyik megfeleld

vegzettséggel rendelkezd pedagogusat/oktatojat nevezi ki ideiglenesen.

10. A vezetdk és a képzési tanacs kozotti kapcsolattartas formaja és rendje, illetve azon

iigyek, melyekben a képzési tanacsnak dontési vagy véleményezési joga van

Az Szkt. 101. §-a alapjan képzési tanacs hozhatd l1étre. Annak érdekében, hogy az intézmény
miik6dését, munkajat érinté kérdésekben véleményt és javaslatot fogalmazzon meg, mellyel a
neveld-oktatd munkat, illetve a tanulok/képzésben részt vevok jogait képviselje, és

kotelességiik teljesitését elomozditsa.
A képzési tanacs tagjai:

e az oktatoi testiilet,

e atanulok, illetve a képzésben részt vevok

e kiskoru tanuld esetében a kiskoru tanuldk torvényes képviseldi,
e a fenntarto,

e az intézmény miitkddésében érdekelt mas szervezetek

e helyi kozosségek érdekeinek képviseletébol keriilhetnek Ki.

A 12/2020. (II. 7) Korm. rendelet a szakképzési torvény végrehajtasarol szold 324 § alapjan
ha az intézménybe képzési tandcsot hoznak Iétre, melynek mitkddését a 327 § alapjan a

fenntart6 biztositja.




A létrejotte utan a kovetkezd modon valdsul meg a kapcsolattartés:

Elssorban a kapcsolatot a képzési tanacs elndkével az igazgatd vagy annak helyettes tartja.
Emellett a képzési tanics tagjai barmikor kezdeményezhetik a kapcsolatfelvételt szoban,
irasban, e-mailben, telefonon személyesen, illetve az elnok vagy delegalt utjan. Az dket érintd
igyekben az elndk, illetve egyes rendkiviili esetekben valamennyi tag részt vehet az
oktatotestiileti értekezleten. Mindezek mellett az intézmény {innepségeire, nagyobb

rendezvényeire a képzési tanacs tagjai meghivot kapnak.
A képzési tanacs dontési és véleményezési jogkore a kdvetkezd ligyeket érinti:

e az intézmény szakmai programjanak, szervezeti €s milkodési szabalyzatanak és
hazirendjének elfogadasa és modositasa elott

o Kezdeményezhet oktatotestiileti értekezletet

e Az intézményi éves munkaterv elkészitésénél

o Az elso foglalkozas kezdd idopontjanak meghatarozasaban

e Tanuldbaleset és fegyelmi ligyek kivizsgalasanal

e A szakképzO intézményben miikddo élelmiszer-arusitd iizlet nyitvatartasi rendjének és

az aruautomata mukodtetési idoszakarol

11. Az intézmény kiils6 kapcsolatainak rendszere, formai, modja

11.1. A tanuld/a képzésben résztvevo, a kiskoru tanuld torvényes képviseléje, az oktaté

és a szakképzo intézmény partnerei kapcsolattartasanak formai

Az eredményes nevel6-oktatd munka, az ifjusdgi személyis€ég harmonikus
fejlesztésének elengedhetetlen feltétele a sziiléi hdz, a tanuld/ képzésben résztvevd és az
oktatoi testiilet koordindlt, aktiv egylittmiikddése. A tanuld/képzésben résztvevd, a sziild €és a
pedagogus/oktatd az intézményi nevelés- tanitds-tanulas folyamatdnak harom egymasra utalt,
azonos érdekll szerepldje. Az érdekazonossag ellenére az egyiittmiikodés alkalmazkodasi
képességet, empatiat, bizalmat, fegyelmet és sok tiirelmet kivin mindhdrom féltél. Az
egyittmitkodés fontos feltétele, hogy a partnerek ismerjék alaposan az intézmény nevelési-
oktatési programjat, kiilondsen annak elsd szakaszat, amely az itt folyd neveld-oktaté munka
alapelveit, céljait, feladatait, eszkozeit és eljarasait hatdrozza meg. Ez adhatja meg a tartalmat

az egylittmiikddésnek.



A tanulot/képzésben résztvevot ¢és a tanuldo/képzésben résztvevd sziileit a
tanuld/képzésben résztvevd fejlédésérol, egyéni haladdsar6l az intézmény oktatoi,
ifjusagvédelmi feleldse ¢és szocidlis munkdsa folyamatosan (szoban, illetve irdsban)
tajékoztatjak.

A sziilok szobeli tajékoztatdasa:

1. A szakképzd intézmény a tanulokrol/képzésben résztvevokrol a tanév
soran rendszeres szobeli tajékoztatast tart. A szobeli tdjékoztatas lehet csoportos és
egyéni. A szilok csoportos tajékoztatasa a sziiléi értekezleteken, az egyéni

tajékoztatas a fogadoodrakon, csaladlatogatasokon torténik.
2. A sziild1 értekezletek rendje:

Az osztalyok sziil6i k6zossége szdmara a szakképzd intézmény legalabb tanévenként
kettd, a munkatervben rogzitett idopontu, rendes sziildi értekezletet tart az osztalyfonok

vezetésevel.

Evente kétszer - oktoberben és februarban - tartanak az osztalyfonokok sziiléi

értekezletet.

Rendkiviili esetben ezen kiviil is 6sszehivhato értekezlet az osztalyfonok, a szakképzo

intézmény vezetdsége, illetve a sziilok kezdeményezése alapjan.

3. A szakképzd intézmény pedagdgusai/oktatdoi a sziildi fogaddorakon egyéni
tajékoztatast adnak a tanulokrol/ képzésben résztvevokrdl a sziilok szamara. Evente harom
altalanos fogadoora van. Minden oktatd heti egy idépontot jelol meg - szeptember elején -
fogaddoraként, mely egész évre érvényes. Telefonon térténd elézetes megbeszeélés alapjan

azonban mas idépontban is fogadjak a sziiloket.
A sziilok irasbeli tajékoztatasa:

1.  Szakképzd intézményiink a tanulokrolképzésben résztvevokrél rendszeres
irasbeli tajékoztatast ad a hivatalos pecséttel ellatott tajékoztatdo levélben és ellendrzd
fiizetekben/ elektronikus naplo feliiletén. Az osztalyfondk irasban értesiti a tanuld/képzésben
résztvevd sziileit gyermekiik tanulmanyi eldmenetelérél, tovabba az intézményi élet

kiemelkedd eseményeirdl és a sziikséges aktualis informaciokrol (programok, mulasztas) is.

2. Irasbeli ellendrzés esetén az oktatd a dolgozatokat legkésébb 10 munkanapon
beliil kijavitja, az érdemjegyeket beirja az osztalynaploba, a tanulo/képzésben résztvevd pedig

a tajékoztato fiizetbe.



3. Az osztalyfonok ellendrzi az osztalynapld és a tajékoztatd flizet érdemjegyeinek
azonossagat, és potolja a tajékoztatd flizetben hianyzo érdemjegyeket. Az osztalyzatrol a
tanulot €és a kiskort tanuld torvényes képviseldjét félévkor értesitd, év végén bizonyitvany
utjan értesiti.

4. Az osztalyfondk indokolt esetben irasban értesiti a sziiloket a tanulok/képzésben

résztvevok elémenetelérol.

5. A tanulot, kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanulé térvényes képviseldjét, illetve a
képzésben részt vevld személyt a szakképzd intézmény a megeldézd tanitdsi év végén
tajékoztatja azokrol a tankonyvekrdl, tanulményi segédletekrdl, taneszk6zokrdl, ruhdzati és
mas felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezd tanévben a szakképzésben vald részvételhez
sziikség lesz, valamint a szakképzd intézményt6l kolesondzhetd tankonyvekrdl,
taneszk0zokrol és mas felszerelésekrdl, tovabba arrdl is, hogy a szakképzd intézmény milyen

segitséget tud nyujtani az ezzel 6sszefliggd kiadasok csokkentéséhez.

6. A tanuldkat, a kiskoru tanuld térvényes képvisel6jét, illetve a képzésben részt vevo
személyeket az 6ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a kiskort tanuld térvényes
képviseldjét figyelmeztesse, ha a kiskoru tanuld jogainak megovéasa vagy fejlodésének

elosegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

11.2. A sziilo/ nevel6sziilo/ torvényes képviselo és a szakképzé intézmény

egyiittmiikodésének formai:

Az oktatok és a sziilok kapcsolata azoknak a felndtteknek az egyenrangli szovetsége,
akik egymast kiegészitve feleldsen fAiradoznak gyermekek és fiatalok, a felndvekvd nemzedék
szellemi és testi fejlddésén. Osszefogasuk, kozds gondolkodasuk és harmonikus
egylittmiikodésiik fontos tényezdje a nevelésnek. Taldlkozasaik — melyek részben
szervezettek (fogadoora, osztilyonként beszamold értekezlet), masrészt rugalmasan
alkalmazkodnak a felek igényeihez — a kolcsonds tajékoztatast és a felmeriilé problémak

egyiittes megoldasat szolgaljak.

1. A sziil6k részérél a neveld- és oktatdmunka segitéséhez az alabbi

kozremiikodési formakat varjuk el:
e  aktiv részvételt az intézményi rendezvényeken,

e  Oszinte véleménynyilvanitast,



2.

egylttmikodé magatartast,

nevelési problémak dszinte megbeszélését, kozos megoldasat,
a csaladi nevelésben jelentkez6 nehézségek kozos legydzését,
érdeklodo-segité hozzaallast

Intézményiink a tanulok helyes neveléséhez a kovetkezo

segitségnyujtasi formakat kinalja:

osztaly sziiloi értekezletek,
fogad¢ orak,

csaladlatogatasok,

rendkiviili megbeszélések,

nyilt napok, nyilt 6rdk szervezése

rendszeres ¢és folyamatos tajékoztatds a tanuld eldmenetelérdl,

magatartasarol,

palyavéalasztési tandcsadas

Jol segithetik az egyiittmikodést az intézménylinkben kialakult hagyomanyok kozos

apolasa, fejlesztése, az intézményi linnepségek egyéb rendezvények is.

Ezek a kovetkezok:

tanévnyito linnepség;

verébavato, mikulds, farsang

nemzeti linnepekrdl vald6 megemlékezés;
projekthetek, témahetek;

kulturalis bemutatok;

csaladi napok;

karacsonyi miisor;

hasvéti tinnepség;

pedagdgus napi miisorok;



e  Dballagési linnepség;
e  szalagavato miisor;
e  tanévzaro linnepség

A felsorolt események alkalmat teremtenek az intézmény szamara, hogy bemutathassa a
nevel6- és oktatomunka folyamatat, annak eredményeit és nehézségeit a sziilok szamara. A
szillok kozvetlen tapasztalatokat szerezhetnek gyermekeik fejlédésével, haladasaval
kapcsolatosan. A programok Ilehetdséget adnak a szilék aktiv részvételére, az

egylttmiikodésre is.

11.3. A tanulé/képzésben résztvevo és az oktaté egyiittmiikodésének formai, alkalmai,

lehetdségei:
. kotelezo tanitasi orak,
. nem kotelezd intézményi orak,
. szakkori foglalkozasok,
° ko6z6s kirandulasok,

° klubdélutanok,

. kozbdsen végzett hasznos munkak,
. sportversenyek, vetélkedok,

° tanuloi forumok,

. személyes megbeszélések

. mentor program

. gyakorlati foglalkozas

11.4. Kapcsolattartas az intézmény kozvetlen partnereivel

A szakképzd intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart a fenntartoval, szocidlis
intézményekkel, a kozosségi szolgalatot biztositd intézményekkel és a gyakorlati képzést

folytatokkal.



Az intézmény sziikség esetén kapcsolatban all a tanulok/képzésben résztvevok
lakohelyének oOnkormanyzataival. a teriiletileg illetékes kormanyhivatallal, a csalad- és
gyermekjoléti szolgalattal, a gyamhivatallal, a rendérséggel, a helyi konyvtarral, térségi
egyestiletekkel, , a pedagdgiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgalatokkal, az
egészségligyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatoval, valamint mas oktatasi

intézményekkel.
Az egyiittmiikddés fobb teriiletei:
eszakmai kapcsolatok, tantervek, tovabbképzések, nyilt 6rak;
epreventiv és tajékoztatd eldadasok;
ea tanulo/képzésben résztvevd lemorzsolodasanak megeldzése;
etanulok/képzésben résztvevok kozotti kapesolat, sportversenyek;

ealtalanos iskolai tanarok megnyerése a keriileti gyerekek magasabb szadmu

beiskolazasa érdekében

11.5. A szakképz6 intézmény és a gyakorlati képzést folyatatokkal és szervezokkel valo

kapcsolattartas formai és rendje

A szakképzé intézmény és a dualis képzohelyek - akik a gyakorlati képzésben
egylttmiikodé gazdalkodd szervezetek, partnerek - kozotti kapcsolattartas meghatarozo a

gyakorlati oktatas biztositasa érdekében.

A kapcsolatot a dudlis képzohelyekkel/gazdalkodos szervezetekkel és partnerekkel.

- az igazgatd

- szakmai igazgatohelyettes

- gyakorlati képzésért felelos

- vagy gyakorlati oktatas vezetd tartja.

A tanuldkat/képzésben résztvevoket érintdé kérdésekben a kozvetlen kapcsolattartd az

osztalyfonok, valamint az érintett szakoktatok.

Kapcsolattartds formai:

etelefonon



ee-mail-ben
elevélben
evagy személyesen.

Kapcsolattartds rendje:

Tanév megkezdésekor személyesen, amelynek sordn
e tdjékoztatast nyujtunk a tanév rend;jérol
eaz oktatasi sziinetekrodl
eaz elméleti €s gyakorlati ordk hetek, napok valtozasarol
eaz Osszefliggd szakmai gyakorlat szakmankénti 6raszamairol
eszakmai programokrol
eszakma €s vizsgakdvetelményekrol
ea szakképzést €rintett valtozasokrol

ea tanuloszerzOodések, egyiittmikodési megallapoddsok ¢és megbizasi

szerzddések megkotése
Tanév kdzben

e lehetOségek fliggvényében a szakképzd intézmény képviseletében a
dudlis képzohellyel/ gazdalkodo szervezetekkel torténd egyeztetés kovetden sor
keriilhet a gyakorlati hely latogatasara, a tanuld/képzésben résztvevé munkéjanak

megfigyelése érdekében

e az ¢rintett kamara szervezésében felkérésre a szakképzd intézmény

képviseldje részt vesz a gyakorlati képzdhelyek ellendrzésében
e igény szerint megbeszélések tartasa
e szintvizsgak, szakmai zarovizsgdk megszervezése

e a 2020/2021. tanévtdl agazati alapoktatast és 4gazati alapvizsgat a
valtozassal érintett legalacsonyabb évfolyamon kezdve felmend rendszerben

megszervezese

Tanév végén



ea nyari 0sszefliggd gyakorlat litemezése, lebonyolitasa
ea kovetkezd tanévben folytatott gyakorlatok megtervezése

ea gyakorlati oktatasvezetd/szakmai igazgatohelyettes irdsos beszamolot készit a

gyakorlati képzés alakulasarol, értékeli a tanév munkajat

11.6. A szakképz6 intézmény Kkiilfoldi kapcsolatai a kovetkezok:

A Karpataljai (Ukrajna Beregszaszi Jarasban) Nagyberegi Kozépiskolaval kiépitettiik €s
ma is tartjuk a kapcsolatot. Tobb rendezvénylinkon részt vettek és kozos palydzati
lehetdségeket is keresiink, hogy szorosabbd tegylik az egylittmiikodést, a Hatartalanul
palyazat sordn kozos tanulmdnyai kirdndulés és tanuloi egyiittmiikodés valosult meg. Emellett
Romaniaban a Szatmarnémeti Reformatus Gimndziummal is aktiv kapcsolatot apolunk,
ugyancsak a Hatartalanul palyazatnak ko&szonhetéen kozos program valosult meg.
Kialakuloban van Szlovakidban a Dunaszerdahelyi Epitészeti Szakkozépiskolaval a

partnerkapcsolat €s egyiittmiikodés kialakitasa.

12. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasa

Minden évben a kézpontilag kiadott tanév rendjéhez és linnepségeihez igazitva az éves
munkatervben hatdrozzuk meg az innepélyek, megemlékezések, rendezvények
idépontjait ¢és feleloseit. Mindezek mellett fontosnak tartjuk a hagyomanyaink
apolasat. A hagyomany kozosségteremtd ¢&és megdrzéd erd, amely bizonyos
alland6sagot-folytonossagot teremt a szakképzd intézmény mindennapi életében.
Nevelési szempontbol fontosnak tartjuk eddigi programjaink, rendezvényeink tovabb
erdsitését és lehetdségeinkhez mérten a jovOben bovitését, szinesitését.

Intézményi tinnepélyek:

- Tanévnyito

- Oktober 23.

- Marcius 15.

- Ballagés

- Tanévzaroé linnepély

- Nemzetkdzi és Magyar Holokauszt emléknap

- Nemzeti Osszetartozas napja



- Pakozdi csata emléknap

- Magyar koltészet napja

- Magyar kulttra napja

- Kommunista és egyéb diktatarak aldozatainak emléknapja
- Aradi vértanuk emléknapja

Szakkeépzo intézményi rendezvények:

- Karacsonyi linnep szalagavatoval egybekotve

- Farsang

- DOK napja

- Fold napja

- Wesley Miivészeti Gala

- Egészség hét

- Digitalis hét

- Pénziigyi és vallalkozo1 témahét

- Husvét

- Wesley Forgatag

- Nyilt nap

- Csaladi nap

- Wesley nap — névadora vald6 megemlékezés

- Roma kultira és hagyomany apoldsa (lehetdség szerint Romanap

szervezése, vagy az egyeb rendezvényekbe beépitve)

A fobb nemzeti és egyhazi linnepeinket, nagyobb rendezvényeinket intézményi szintii
megemlékezés formdjaban valositjuk meg, mig egyes iinnepeket az éves munkaterv alapjan

osztalyfonoki ora keretében tartunk meg.

13. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanulok évente két alkalommal védondi sziirdvizsgalaton vesznek részt. A tankoteles
tanulok évenként egy alkalommal kiilon beosztas szerint, fogaszati, szemészeti és altalanos
szlirdvizsgalaton vesznek részt. Ennek idépontjardl a tanulokat és a sziiloket az osztalyfonok
értesitik. A képzési id6 alatt a dualis képzés szervezdje gondoskodik a tanuld rendszeres
orvosi vizsgalatardl, mig az iskolai gyakorlati oktatas idején ezt a feladatot az iskolaorvos
latja el. A vizsgalatokon valo részvétel kotelezd, a hianyzok a potlasrél egyénileg kotelesek

gondoskodni.



14. Az intézményi védo, 0vo eldirasok

14.1. Védo6-ovo eloirasok, melyeket a tanulok/képzésben részt vevok egészsége, testi

épsége védelmében az iskolaban tartozkodas soran be kell tartani

A legfontosabb rendszabalyok e korben kovetkezok:

A tanulokkal/képzésben részt vevokkel az egészségiik €s testi épségiik védelmére
vonatkozé eldirdsokat, a foglalkozasokkal egylitt jaro veszélyforrasokat, az elvart €s
tilos magatartasformakat a szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint sziikség esetén (pl.
osztalykirandulas) ¢életkoruknak ¢€s fejlettségi szintjiiknek megfelelden ismertetni kell.

Az ismertetés tényét a haladasi naploban kell dokumentalni.

e Azoknal a tantargyaknal, ahol a baleseti veszélyforrasok fokozottabban fennallnak
(drama és tanc, testnevelés és sport, fizika, kémia, informatika), a pedagoégus/oktatd
koteles az elsd tanoraban a tanulokat/képzésben részt vevoket tajékoztatni a szaktargy

sajatossagaibol adodo veszélyhelyzetekrdl és azok megeldzési modjarol.

e Minden gyakorlati foglalkozason a szakteriiletnek megfeleldé munka- és tlizvédelmi
oktatast kell tartani és azt meg kell ismételni minden esetben, amikor az oktatas
lényegi koriilményei €és eszkOzrendszere megvaltoznak. A részletes szabalyokat az

intézményi munka- és tlizvédelmi szabalyzat tartalmazza.

e A menekiilési tervet és a rendkiviili esemény eléfordulasakor kovetendd teenddket a

veszélyhelyzeti cselekvési terv tartalmazza.

e Az intézmény teriiletén és kozvetlen kornyékén, illetve a szervezett tandran kiviili
foglalkozasokon, rendezvényeken dohanyozni, szeszes italt behozni és fogyasztani

szigortan tilos.

e Az intézmény teriiletén és kozvetlen kornyékén, az intézmény altal szervezett
rendezvényeken a bilincselekménynek szamitd tudatmodositod szerek, illegalis drogok

behozatala és fogyasztdsa szigortan tilos.

A tanulokat érintd rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas formai, a megszervezésiikkel

kapcsolatos eljarasok:



Az iskolaorvossal és az iskolai véddndvel a rendszeres kapcsolattartds — az SZMSZ-

ben foglaltak alapjan — az intézményvezetés feladata.

Az intézményben a rendszeres egészségiigyi feliigyeletet az iskolaorvos és a védond
biztositja. Feladatuk a szlirévizsgalatok, orvosi vizsgalatok (stly-, magassag- és
vérnyomasméres, latas-, hallas- és ortopédiai vizsgalat), egészségiigyi alkalmassagi
kovetelmények vizsgalata, oltasok el6készitése, valamint preventiv jellegli eldadasok

megszervezése kiillonbozo korcsoportok szamara.
A tanulok részvétele a vizsgalatokon kotelezo.

A vizsgalatokrol eldzetesen, €s az azok soran felmeriildé megallapitasokrol a sziildk

értesitést kapnak.

A tanulok csoportos fogészati szlirdvizsgdlata és kezelése a teriiletileg illetékes
fogaszati rendelében évente, szorgalmi (tanitasi) idoben torténik. A sziirdvizsgalaton
vald részvételt, valamint annak ideje alatt a tanulok feliigyeletét a szakképzo

intézmény biztositja.

A szakorvosi vélemény figyelembe vételével az iskolaorvos a tanuldkat

gyogytestnevelés foglalkozasokra utalhatja, melyeken a részvétel kotelezo.

14.2. A gyermek- és ifjasagvédelmi feladatot ellaité személy és elérhetéségének

meghatarozasa, kozzététele

A gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatokat az intézményben az igazgaté altal e
feladatokkal megbizott személy latja el, aki eldzetes megbeszélés alapjan mind a

sziilok, mind a tanulok rendelkezésére all.

A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatokkal megbizott személy elérhetGségét,
fogadoorajat az intézmény informacios csatorndin (tanari hirdetdfal, faliajsadg, honlap)

megfelel6 médon nyilvanossagra kell hozni.

Sziikség esetén, a hatds- ¢és feladatkdrébe tartozd esetekben az iskolai

pszichologus/mentalhigiénés szakember is bekapcsolodik a problémak megoldaséaba.



14.3. Baleset-megel6zési eloirasok, intézkedések baleset esetén

e Minden tanév alakuld oktatotestiileti iilésén a pedagdgusokkal/oktatokkal, az elsd
tanitasi nap osztalyfonoki foglalkozasain a tanuldokkal/képzésben részt vevokkel

ismertetni kell az intézményi baleset- és tiizvédelem legfontosabb szabalyait.

e Az intézmény teriiletén mindenki koteles ugy viselkedni, dolgozni és kornyezetét
kialakitani, hogy senkit ne tegyen ki élet- vagy balesetveszélynek, ne okozzon

balesetet.

e Minden tanulonak/képzésben részt vevonek biztositani kell a sziinetekben wvalo

mozgasi lehetdséget.
o Az 6ltozékbe a tanulok csak az el6zd osztaly tdvozéasa utan mehetnek be.
e Az intézményben a folyosdi mozgas soran a jobb kéz szabaly szerint kell kdzlekedni.

e FElektromos eszkozoket a tanulok/képzésben részt vevok csak pedagdgus, oktatd vagy

mas intézményi alkalmazott engedélyével és feliigyeletével hasznalhatnak.

e A balesetet azonnal jelenteni kell a leggyorsabban elérhetd

pedagdgusnak/oktatonak/dolgozonak.

o A sériiltet megfeleld ellatasban kell részesiteni, stlyosabb esetben a szakorvosi

rendeldbe at kell kisérni vagy ment6t hivni.

o A sériilés koriilményeirdl, a sériilt ellatasarol az osztalyfonok, vagy akadalyoztatisa

esetén mas €rintett pedagodgus/oktato tajékoztatja a szilot.

e A tanuldbaleset tényét, koriilményeit a jogszabalyban foglaltaknak megfelelden kell

jegyzOkonyvben rogziteni.

15. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddok

Az intézmény mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a neveld és oktato munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
intézmény tanuldinak/képzésben részt vevdinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét,

valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl. villimesapés, foldrengés, arviz, belviz,)



o cgészségligyi veszélyhelyzet,
e atliz,
e arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak, képzésben részt vevOjének vagy
dolgozojanak az intézmény épiiletét vagy a benne tartozkodd személyek biztonsagat
fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara koteles azt azonnal k6zo6lni az

igazgatdval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds személyek:

e igazgatd

igazgatohelyettes

munkakdzosség-vezetd, vagy igazgato altal megbizott oktatod

tliz és munkavédelmi felelos

karbantarto

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

a fenntartot

e azigazgatot,

e tliz esetén a tlizoltdsagot,

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
o személyi sériilés esetén a mentdket,

e egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd

szerveket, ha ezt az igazgat6 sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitdsara az épiiletben tartozkodd személyeket ,.szakaszos csengetéssel” értesiteni kell,
valamint haladéktalanul hozzd kell latni a veszélyeztetett ¢épiilet Kkiliritéséhez. A
veszélyeztetett épliletet a benntartdzkodo tanulocsoportoknak a tlizriad6 terv és a bombariadod

terv mellékleteiben talalhato ,kitiritési terv”” alapjan kell elhagyniuk.



A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanuldk részére tandrat vagy

mas foglalkozast tart6 oktatok a felelsek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell igyelni a kovetkezokre:

az ¢épiiletb6l minden tanuldnak/képzésben részt vevonek tavoznia kell, ezért az orat,
foglalkozast tartdé oktatonak a tantermen kiviil (pl. mosddban, szertarban stb.)

tartozkodokra is gondolnia kell!

e A kiiirités sordan a mozgéasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet

elhagyasaban segiteni kell!

o A foglalkozas, tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd oktato
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zOdni arrdél, nem maradt-e esetlegesen

valamelyik tanul6é/képzésben részt vevo az épiiletben.

e A tanulokat/képzésben részt vevoket a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi

helyre torténd megérkezésekor az oktatonak meg kell szdmolnia!

Az igazgatonak, igazgatOhelyettesnek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a
veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejlileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodni
kell az alabbi feladatokrol:

e a kiiiritési tervben szereplo kijaratok kinyitasarol,

e a kozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
e a vizszerelési helyek szabadda tételérdl,

e az elsdsegélynyujtds megszervezésérol,

e a rendvédelmi illetve katasztréfaelhdritd szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek stb.)

fogadasarol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell

intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden

dolgozoja, képzésben részt vevoje és tanuldja koteles betartani.



A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi és/vagy gyakorlati orakat az oktatotestiilet altal

meghatarozott szombati napokon be kell pétolni.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozdsat a ,tlizriad6d terv” c.

igazgatoi utasitas tartalmazza.

e A tlizriadd terv és a bombariadé terv elkészitéséért, a tanulokkal/képzésben részt vevokkel
¢s a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az

igazgat6 a felelds.

e A tlizriad6 tervben €s a bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legalabb

egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az igazgato a felelds.

e A tlizriadd tervben és bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden

tanuldjara, képzésben részt vevojére és dolgozodjara kotelezd érvénytiek.

16. A tanuléval szemben lefolytatasra Keriilo fegyelmi eljarast megel6zo egyeztet6

eljaras részletes szabalyai és a fegyelmi eljaras menete

A tanulo fegyelmi és kartéritési felelosségét az Szkt. 65. §-a, illetve az ehhez
kapcsolodo 12/2020. Korm. rendelet 196-214. §, valamint a 20/2012.EMMI rendelet 53.§-a

részletezi
A tanulo fegyelmi felelossége

Ha a tanuldé a tanuléi jogviszonyabdl szarmazd kotelességeit vétkesen €s sulyosan
megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A
fegyelmi eljards meginditdsa €s lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskor

tanuld esetén e jogot a kiskort tanulo torvényes képviseldje gyakorolja.
A fegyelmi biintetés lehet:

e Megrovas
e meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonéasa
e dthelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, illetve
koznevelési intézménybe,
e kizéaras a szakképzd intézménybdl.
A tanuldoval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés

allapithaté meg.



A fegyelmi eljarasban hozott elséfoku hatarozata ellen fellebbezés benyujtasara a

tanulo, kiskoru tanuld esetén a kiskort tanulo torvényes képviseldje jogosult.

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

els6foku hatarozat azonnal végrehajthato.

Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés elkovetése 6ta harom honap
mar eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt blintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az
nem az eljards meginditasanak alapjaul szolgald inditvany elutasitisaval vagy felmentéssel
veégzOdott, a hataridot a jogerds hatarozat kozlésétdl kell szamitani. A dualis képzdhelyen

elkovetett kotelességszegeésért a fegyelmi eljarast a szakképzd intézményben kell lefolytatni.
A tanulonak a fegyelmi eljarasban joga van, hogy
a) hatékonyan védekezhessen, a fegyelmi eljaras soran az altala meghatalmazott képviseld
utjan jarjon el,
b) jogairdl és kotelességeirdl a fegyelmi eljaras soran felvilagositast kapjon,
c) a fegyelmi eljaras soran keletkezett iratokat megismerje,

d) széban vagy irasban nyilatkozatot tegyen, bizonyitékot terjesszen eld, inditvanyt és

észrevételt tegyen,
e) az egyeztetd eljaras lefolytatasat kezdeményezze,
f) jogorvoslattal éljen.

Kiskort tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a kiskoru tanuld térvényes képvisel6jét minden
esetben be kell vonni. A fegyelmi eljardsban a kiskort tanulot a kiskora tanuld térvényes
képviseldje, a kiskort tanulot és a kiskoru tanuld térvényes képviseldjét meghatalmazott

képviseldjiik is képviselheti.

A fegyelmi eljardsban csak az eljards targyava tett kotelességszegés biralhatdo el. A

kotelességszegés bizonyitdsara a fegyelmi jogkor gyakorldja koteles.

A fegyelmi eljardst — a meginditasatol szadmitott harminc napon belill — legfeljebb két
targyalason be kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a sértett, a
didkonkormanyzat képviseldje, tovabba a dudlis képzOhelyen elkovetett fegyelmi vétség
esetén a dudlis képzdhely képviseldje az iiggyel kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt

nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen. A fegyelmi eljards meginditasarol az



oktatoi testiilet dont egyszerli szavazattobbséggel, ez a hataskor nem atruhdzhato. A fegyelmi
eljaras meginditasarol sz6lo dontésben meg kell jeldolni az eljards targyava tett

kotelességszegést.

Ha a tanul6 a fegyelmi eljards meginditdsat kovetden ujabb fegyelmi eljarast
megalapoz6 kotelességszegést kovet el, vagy a korabbi fegyelmi eljarast megalapozo
kotelességszegése a fegyelmi eljaras meginditasat kovetden jut az oktatoi testiilet tudomasara,

az oktatoi testiilet donthet ugy, hogy ezeket egy fegyelmi eljarasban kell elbiralni.

Az oktatoi testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara sajat tagjai koziil legalabb
haromtagl bizottsagot valaszt (a tovabbiakban: fegyelmi bizottsag). A fegyelmi bizottsdg az
elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg. Az elndok jogosult az eljaras soran mindazon
intézkedések megtételére, dontések meghozataldra, amelyet jogszabaly nem utal a fegyelmi

bizottsag vagy a tantestiilet hataskorébe.

A fegyelmi ligy elintézésében és a hatdrozat meghozatalaban nem vehet részt az eljaras
ala vont tanulo kozeli hozzatartozdja, az eljaras targyava tett kotelességszegés sértettje, akit a
fegyelmi eljards soran tanuként vagy szakértoként meghallgattak, illetve meghallgatasa
sziikséges, vagy akitdl egyébként az ligy elfogulatlan elbiralasa nem varhat6 el. A masodfokua
fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt az sem, aki az elséfokt fegyelmi
hatarozat meghozataldban részt vett. Akivel szemben kizardsi ok all fenn, koteles azt
bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld és kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanuld torvényes

képviseldje is bejelentheti.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a fegyelmi bizottsag elndke értesiti a tanulot, kiskora
tanuld esetén a kiskoru tanuld torvényes képviseldjét, és ha van, a sértettet is. Az értesitésben
meg kell jelolni, hogy a tanuldt mely kotelességszegéssel gyanusitjak. A fegyelmi eljarés az
egyeztetd eljardssal kezdddik. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a
sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. A
fegyelmi eljards meginditdsarol szold tédjékoztatisban fel kell hivni a tanuld, ha a tanuld
kiskorti, a torvényes képviseldje, és ha van, a sértett figyelmét az egyeztetd eljarés
igénybevételének lehetdségére, céljara, az igénybevétel bejelentésének hataridejére. A tanulo,
kiskort tanuld esetén a kiskoru tanuld térvényes képviseldje, a meghatalmazott képviseld, és
ha van, a sértett az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irdsban jelentheti

be, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatdsdhoz hozzajarul-e.



Ha a tanuld, kiskoru tanuld esetén a kiskorti tanuld torvényes képviseldje, a
meghatalmazott képviseld és a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatdsdhoz irasban egyarant
hozzéjarult, a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom
honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskora
sérelmet elszenvedd fél esetén a torvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras

folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

A tanuld, kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanuld térvényes képviselje vagy a meghatalmazott
képviseld kérelmére az egyeztetd eljaras lefolytatdsa kotelezd, kivéve, ha a sértett az
egyeztetd eljaras lefolytatdsahoz nem jarult hozza, a tanulo fegyelmi biintetés hatalya alatt all,
a tanulo a kotelességszegést a korabban kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasanak
felfiiggesztése alatt kovette el, vagy a tanuld ellen a kotelességszegés elkovetését megel6zo
egy ¢éven beliil indult fegyelmi eljarast egyeztetd eljards eredményeképpen sziiletett

megallapodas alapjan sziintették meg.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsdhoz sziikséges feltételek biztositasa (igy kiilondsen megfeleld
terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a fegyelmi
bizottsag elndokének a feladata. Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit a

sérelmet elszenvedo fél és a tanuld egyarant elfogad.

Ha az egyeztetd eljaras nem vezet eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni, és

fegyelmi targyalast kell tartani.

A fegyelmi bizottsag koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztdzni. Ha ehhez a
rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, a tényallas tisztazésa céljabol tanukat hallgathat

meg, iratokat szerezhet be, szakért6t vehet igénybe, szemlét tarthat.

A fegyelmi eljards sordn torekedni kell minden olyan koriilmény feltdrasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozataldndl a tanuld ellen vagy mellett

szOl.

Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskoru tanuld veszélyeztetettsége felmeriil, az igazgato
azt a kiskoru tanulo lakohelye, ennek hidnyaban tartozkodasi helye szerint tertiletileg illetékes

csalad- és gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatosagnak is jelzi.

A fegyelmi targyalasrdl a tanulot, kiskor tanuld esetén a kiskoru tanuld torvényes
képvisel6jét és a meghatalmazott képviseldt értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a
fegyelmi targyalas idOpontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg

lehet tartani, ha a tanulo, kiskora tanuld esetén a kiskoru tanuld térvényes képviseldje ismételt



szabalyszeri meghivéas ellenére nem jelenik meg. Az értesitésnek tartalmaznia kell az
iratbetekintési jog gyakorldsdra és a bizonyitdsi inditvany lehetéségére vonatkozo
tajékoztatast. Az értesitést oly médon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, kiskoru tanuld esetén
a kiskoru tanul6 térvényes képviseldje és a meghatalmazott képviseld kiilon-kiilon a targyalas
elott legalabb nyolc nappal megkapja. A fegyelmi targyalas akkor is megtarthatd, ha a tanuld,
kiskorti tanulé esetén a kiskoru tanuld torvényes képviseldje, illetve a meghatalmazott

képviseld elozetesen bejelentette, hogy a targyaldson nem kivan részt venni.

A fegyelmi targyalas helyérdl és idOpontjarél a didkonkormanyzatot, a dualis
képzbhelyen elkovetett fegyelmi vétség esetén a dudlis képzdhelyet tajékoztatni kell, a tanuld
terhére rott kotelességszegés megjelolésevel. A tajékoztatdban fel kell tiintetni, hogy az
érintett a targyaldson jelen lehet, véleményt nyilvanithat, és bizonyitasi inditvannyal €lhet, a
targyalast azonban tavolmaradasa ellenére is meg kell tartani. A tdjékoztatast oly modon kell

kikiildeni, hogy azt a cimzett a targyalas eldtt legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi targyalasr6él €s a bizonyitasi eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni,
amelyben fel kell tiintetni a targyalds helyét €s idejét, a targyalason hivatalos mindségben
részt vevok nevét, eljarasi mindségét, az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6
szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalds vezetdje szerint ez indokolt, valamint
ha azt a tanuld, kiskoru tanuld esetén a kiskort tanuld torvényes képviseloje vagy a
meghatalmazott képviseld kéri. A jegyzokonyvet a fegyelmi bizottsdg elndke irja ald és a

jegyzékonyvvezet6 hitelesiti.

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

targyalast elhalasztja.

Ha a fegyelmi bizottsdg elndke megallapitja, hogy a targyalas megtartasanak nincs

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

A bizonyitasi eljardas a tanuld meghallgatasaval kezdédik. A koételességszegéssel
gyanusitott tanulét figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden ismertetni kell a terhére rott
kotelességszegést, valamint a rendelkezésre all6 bizonyitékokat. A tanulod a nyilatkozattételt
megtagadhatja. A fegyelmi bizottsag elndke a tanuld korabbi nyilatkozatait felolvashatja, a

fegyelmi bizottsag tagjai a tanulohoz kérdéseket intézhetnek.



A kiskora tanuld6 meghallgatasat kovetden a kiskort tanuld torvényes képviseldjét kell

meghallgatni.

A tani meghallgatasa alatt a még ki nem hallgatott tanik nem lehetnek jelen. Ha a tanu
kiskorti, meghallgatasanal a torvényes képviseldje jelen Ilehet. A kotelességszegéssel
gyanusitott tanulo, a kiskort kotelességszegéssel gyanusitott tanuld torvényes képviseldje és a

meghatalmazott képviseld a tanthoz és a szakért6hoz kérdést intézhet.

A fegyelmi bizottsag elndke a tant védelme érdekében a targyaloterembdl eltavolittatja azt,
akinek jelenléte a tanut a kihallgatdsa soran zavarnd. A fegyelmi bizottsdg elndke a tanu
vallomasanak lényegét késobb ismerteti. Ha a tant vagy a kiskora tanu torvényes képviseldje
kérelmezi, a fegyelmi bizottsag elndke engedélyezheti a tani adatainak zartan kezelését. A
zartan kezelt személyes adatot csak a fegyelmi bizottsag €s masodfoku eljards esetén a
masodfoku jogkor gyakorloja kezelheti. A fegyelmi bizottsag elndke engedélyezheti, hogy a

tant a szobeli meghallgatasa helyett irasban tegyen vallomast.

A fegyelmi jogkor gyakorloja biztositja, hogy a zartan kezelt személyes adat az eljaras
egyéb adataibol se valjon megismerhetové. A zartan kezelt irat zart adatkezeléssel nem
érintett részének megismerését az altaldnos szabalyok szerint kell biztositani, igy kiilondsen

az iratrol késziilt olyan kivonattal, amely a zartan kezelt személyes adatokat nem tartalmazza.

A fegyelmi bizottsag elndke meghallgatja a didkonkormanyzat jelen 1évo képviseljének a

véleményét, aki a fegyelmi biintetésre is javaslatot tehet.

A fegyelmi bizottsag felmentd hatarozatot hoz, ha megallapitja, hogy a tanulé nem
kovetett el kotelességszegést, vagy a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy a
kotelességszegést nem a tanuld kovette el, illetve nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést
a tanuld kovette el vagy a korilményekre tekintettel a legenyhébb fegyelmi biintetés

kiszabasa is indokolatlan.

A fegyelmi bizottsdg a fegyelmi eljarast megsziintetd hatarozatot hoz, ha a kotelességszegés
elkovetése ¢és a fegyelmi eljaras meginditdsa kozott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
illetve a kotelességszegést valamely nevelési-oktatasi intézmény mar elbiralta, vagy a
felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a

torvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat.

Az oktatoi testiilet megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatdsa nélkiil is

kiszabhat, ha a tényallas megitélése egyszerti, és a kotelességszegést a tanuld elismeri.



Megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban megkiildeni, ha a
fegyelmi biintetést a tanulo, kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanuld torvényes képviseldje €s a
meghatalmazott képviseld is tudomasul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és a

fellebbezési jogarol lemondott.

Az athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, koznevelési
intézménybe fegyelmi biintetés akkor alkalmazhatd, ha az igazgaté a tanulod atvételérdl a

masik szakképzd intézmény vagy koznevelési intézmény igazgatojaval megallapodott.

A kizéards a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlodo

fegyelmi vétség esetén alkalmazhato.

Ha a kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat a
szakképzd intézmény utolsd évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova, a
tanuld nem bocsathatd érettségi vizsgara, illetve szakmai vizsgara. A tanuld a megkezdett
vizsgat nem fejezheti be addig az idépontig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatalya alatt

all.

A kizéras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetés esetén a tankoteles tanuld térvényes
képviseldje koteles uj szakképzd intézményt vagy kdznevelési intézményt keresni a tankoteles
tanulonak. A fegyelmi biintetést hozd szakképzd intézmény segitséget nyajt a tankoteles
tanuld torvényes képviseldjének az uj szakképzd intézmény vagy koznevelési intézmény
megtalalasaban. A kizards a szakképzO intézménybdl fegyelmi biintetés tankoteles tanuld
esetében nem hajthatd végre az 4j tanuloi jogviszony létesitéséig. Ha a szakképz6 intézmény a
fegyelmi biintetés megallapitasardl sz016 hatarozat véglegessé valasatol szamitott nyolc napon
beliil a tankdteles tanulot fogado szakképzo intézménytdl vagy koznevelési intézménytdl nem
kap értesitést arrol, hogy a tankdteles tanuldo mas szakképzd intézményben vagy kdznevelési
intézményben torténd elhelyezése a tankdteles tanuld torvényes képviseldjének
kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi biintetést hozo szakképzd intézmény harom napon
beliil koteles megkeresni a szakképzési allamigazgatasi szervet, amely 6t napon beliil masik
szakképzd intézményt vagy koznevelési intézményt jelol ki a tanuld szdmara. A szakképzd
intézményt vagy koznevelési intézményt ugy kell kijelolni, hogy a tankoteles tanuld szdmara
a kijelolt szakképzd intézményben vagy koznevelési intézményben a nevelés-oktatés

igénybevétele ne jelentsen aranytalan terhet.

Ha a kizards a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetést a birdsag a tankdteles tanuld

javara megvaltoztatja, a tankdteles tanuld osztilyzatait meg kell allapitani, ha ez nem



lehetséges, lehetdové kell tenni, hogy a tankoteles tanuld — valasztasa szerint a szakképzd

intézményben vagy fliggetlen vizsgabizottsag elott — osztalyozo vizsgat tegyen.

A tanuld — a megrovas kivételével — a fegyelmi hatdrozatban foglaltak szerint a fegyelmi

biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés idotartama nem lehet hosszabb

a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés

esetén hat honapnal,

b) athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, koznevelési
intézménybe ¢és kizards a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetések esetén tizenkét

hénapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanulo kiilonds méltanylast érdemld
koriilményeire €és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap

id6tartamra felfiiggesztheti.

Ha a tanuloval szemben a felfiiggesztés ideje alatt elkovetett kotelességszegés miatt — a
megrovas kivételével — fegyelmi biintetést szabnak ki, az Gjabb eljarasban kiszabott biintetés
¢s a felfiiggesztett fegyelmi biintetés koziil a sulyosabbat kell végrehajtani. A végrehajtas
elrendelésérél az ujabb eljarasban eljard fegyelmi bizottsag dont. A fegyelmi biintetés
végrehajtasanak felfliggesztése alatt elkOvetett kotelességszegés miatt kiszabott fegyelmi

biintetés végrehajtasa felfliggesztésének nincs helye.

17. Az elektronikus tton eldéallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének és ezek

kezelésének rendje

Az oktatasi agazat irdanyitdsi rendszerével a Koézoktatdsi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban  elektronikusan eloallitott,  hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazzuk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfeleléen. A fokozott biztonsaghi elektronikus alairdst kizardlag az intézmény
intézményvezetdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Ki kell nyomtatni és az

irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii mésolatat:
. az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa,
. az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

. a tanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,



. az oktober 1-jei pedagogus €s tanuldi lista.

Az elektronikus tton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zatdban egy
kiilon e célra Iétrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogaval kizardlag az

intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkdr €és az intézményvezetd

gazgatéhelyettesek) élhetnek.

Részletesen az iratkezelési szabalyzat tartalmazza, amely az SZMSZ 1. sz. mellékletét képezi

18. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

18.1. Tanéran Kiviili foglalkozasok

Az osztalyok szamara engedélyezett foglalkozasi idOkeret a torvényben
meghatarozottak szerint (Nkt. és az Szkt. szerint) a kotelezd ¢és a valaszthatd tanorai
foglalkozasokon (rendelkezésre 4llo6 oOrakeret) feliil tartalmazza a tovabbi tanorakra,
osztalybontasra és egyéb foglalkozasra (pl. korrepetalas, énekkar, szakkor, tanuldszoba,
sportkor, zongora, grafika, nyelvi szakkor, digitalis kultara szakkor stb.) tervezhetd
idokeretet. A tanoran kiviili foglakozasok csoportszervezése elozetes felmérés,
nyilatkozattétel vagy jelentkezés alapjan a tanuldi igények szerint torténik. Az intézményiink
a tehetség kibontakoztatasdra, a hatranyos helyzetli tanulok, illetve képzésben részt vevo
személyek felzarkoztatasara, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdd
tanulok szamara differencialt fejlesztést szervez tandran és tandran kiviil is, valamint lehetévé

teszi a sportkor miikodését.

18.2. A valaszthat6 tantargyak, foglalkozasok, tovabba ezek esetében az oktatovalasztas

szabalyai

A tantargyfelosztas az intézmény pedagogus/oktatdo-eréforrasainak — optimalis
kihasznalasaval késziil iigy, hogy minden osztaly és tanuldcsoport szamara biztositsa a szakos
ellatast. Ugyanakkor tantargyfelosztdsunknak biztositania kell minden pedagdgus/oktatd

szamara a kotelezd oraszamot vagy egyéb foglalkozast. Az intézmény tanuldlétszdmabol és az



oktatott osztalyok/csoportok szamabdl adoddan az oktatdi testiilet kis létszamu, igy a
pedagdgusok/oktatok sziiloi-tanuldi oldalrdl torténd kivalasztasara altalaban nincs lehetdség.

Igény esetén a szakmai vizsgara torténd felkésziilést valaszthato foglalkozasokkal is segitjiik.

18.3. A csoportbontasok és az egyéb foglalkozasok szervezési elvei

A tantargyfelosztas készitésekor csoportbontasokndl a kovetkezd elveket vessziik

figyelembe:

- osztalylétszam (altalaban kis 1étszdmu osztalyok, igy csoportbontisra sem mindig

keriil sor),
- szakma, szakmaagazat

A gyakorlati és a gyakorlati jellegli tantargyakat (a kerettantervi ¢€s szakmai

programtervnek megfeleléen) csoportbontasban oktatjuk.
A csoportbontast érintd tantargyak:
- gyakorlati képzés
- digitalis kultara
- idegen nyelv (személyi feltételek, helyi lehet6ségek szerint)

Az egyéb foglalkozasok megtartasanak idokeretét a torvényi lehetdségnek és eldirasoknak

megfelelden biztositjuk.

19. A didkonkormanyzat, a diakképviselok, valamint a szakképzoé intézményi vezetok
kozotti kapcsolattartas formajat és rendjét, a didkonkormanyzat miikodéséhez

sziikséges feltételeket

19.1. A tanuléknak/ képzésben résztvevoknek a szakképzoé intézményi dontési

folyamataiban valo részvételi joga, gyakorlasanak rendje

A tanulok/ képzésben résztvevok a sajat érdekeik képviseletére didkdonkormanyzatot

hozhatnak 1étre.

A kozvetlen demokracia gyakorlasanak foruma a didkonkormanyzat.



A didkonkormédnyzat miikodési rendjében érvényesiti mindazokat az értékeket és
viselkedési technikakat, amelyeket a szakképzd intézmény értékrendszerében kivanatosnak

tart. Szervezeti rendje az intézmény egész tevékenységi rendszerét lefedi.

= Miikodése egyarant kiterjed a rend, fegyelem megtartasara, az informacioaramlas
szervezésére, a kiilonb6zo versenyek bonyolitdsara, és az egyes tevékenységi irdnyok

miukodésében vald részvételre.

= Felvallalja egyes intézményi rendezvények 6nalldé megszervezését, /farsang, mikulas
nap, stb./ Gazdija a kreativ akcidk lebonyolitdsanak /szelektiv hulladékgyiijtés,

ujrafelhasznalas./
A Diakonkormanyzat felépitése hierarchikus.
1.) A diakonkormanyzat tagjainak valasztasa:
—A tagok valasztasa osztalyonként torténik.

—A diakonkormanyzat tagjait az osztidlyok valasztjak. Minden osztalynak joga van
osztalyképviseldt delegdlni a didkonkormanyzatba. A képviselok szdma osztalyonként 2 6.

Az osztalyképviseloket egyszerli tobbséggel valasztjak.

- A didkdnkormanyzat legmagasabb foruma a didkkozgyiilés, amelyen minden tagja és az
intézmény minden oktatoja részt vesz. A didkkozgylilés Osszehivasat évente tobb
alkalommal a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi rendjében
meghatarozottak szerint. A didkkozgytilés napirendi pontjait a kdzgylilés megrendezése

elott tizenodt nappal nyilvanossagra kell hozni.

—A vélasztasnak minden tanév szeptemberének elsd felében le kell zajlania.
2.) Az osztalyképviselok feladatai:

—Kapcsolatot tartanak az osztalyok és a didkonkormanyzat kozott.
—Tajékoztatjak az osztalyukat a didkdnkormanyzat tiléseirdl.

3.) A Diakonkormanyzat tisztségviseloi:

~DOK segité oktatd

—DOK elnék

~DOK alelnk

Ezeken feliil a didkonkormanyzat barmikor 1étrehozhat 1j tisztségeket.



4.) A tisztségviselok valasztasa:

—A tisztségviseloket az osztalyképviselok valasztjak egyszerii tobbséggel.

—A tisztségviselok a megvalasztott osztalyképviselokbol keriilnek ki.

—Minden tisztségviseld6 mandatuma egy tanévre szol.

5.) Az elndk feladatai:

—A segitd oktatdval egyiitt szervezi a didkonkormanyzat munka;jat.

—Segit a didkonkormanyzatot segitd oktatonak az éves beszamolo elkészitésében.

—Képviseli a didkonkormanyzatot az intézményszek iilésein, valamint azon tléseken,

amelyre meghivast kap a didkonkormanyzat.
6.) Az alelnok feladatai:
—Segiti az elnok munkajat.
—Az elnokot tavolléte esetén helyettesiti.
7.) A segit6 oktatd feladatai, hataskore:

- A didkonkormanyzat munkajat az e feladatra kijelolt oktatdo segiti, akit a

didkonkormanyzat javaslatara az igazgatd biz meg 6téves idGtartamra.

—Kapcsolatot tart a didkonkormanyzat €s az iskolavezetés kozott.

—Segiti és iranyitja a didkonkormanyzat munkajat.

—A segit0 oktatonak szavazati joga van a didkonkorményzatban.

—Kezeli a didkonkormanyzat pénzét, és réla nyilvantartast vezet.

—Félévente beszdmol a didkonkormanyzat gazdasdgi helyzetérdl, bevételeirdl,
kiadasair6l.

—Gondoskodik a bevételeket és kiadasokat igazold papirok meglétérdl.

8.) A Diakonkormanyzat iilései:

—A didkonkormanyzatot legalabb havonta egy alkalommal 6ssze kell hivni. Ezen feliil
barki, barmikor kezdeményezheti az 6sszehivasat a didkonkormanyzatot segitd oktatonal.

—A didkonkormanyzati-iilést kizarolag a diakonkormanyzatot segitd oktatd hivhatja

0ssze.



—A didkonkormanyzat {ilései nyilvanosak.

9.) A didkonkormanyzatban minden tagnak egy szavazati joga van, beleértve a segitd
oktatot is. Minden dontés elfogaddsahoz egyszeri tobbség sziikséges, kivéve a munkaterv

elfogadasdhoz, ebben az esetben a szavazok szavazatanak 50%-a + 1 szavazat sziikséges.

10.) A didkdonkormanyzat akkor hatarozatképes, ha a tagok legalabb 50%-a jelen van.

19.2. A Didkonkormanyzat feladatai és jogkore

—Biztositja a tanuldi jogok/ képzésben résztvevok jogainak érvényre jutasat az

intézményben.

—Az ¢év elején elkészitett munkaterv alapjan végzi a munkajat, melyet az

osztalyképviselOk utjan az osztalyokkal egyeztetve a diakonkormanyzat fogad el.

—Feladata a tanulok/ képzésben résztvevok érdekeinek védelme mellett az intézményi

tanuldi élet szervezése, iranyitasa, s az éves munkatervben leirt rendezvények lebonyolitasa.
— A didkonkormanyzat az oktatoi testiilet véleményének kikérésével dont:

- sajat miikodésérol,

- a didkonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol,

- hataskorei gyakorlasarol,

- egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

- a diakonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasardl és muikodtetésérdl, valamint
ha a szakképzd intézményben miikodik, a szakképzd intézményen beliill miikddo tajékoztatasi

rendszer szerkesztOsége vezetdjének, felelds szerkesztdjének, munkatarsainak megbizasarol.

- A didkdnkorményzat szervezeti ¢€s miikddési szabdlyzatat €s annak modositasat a
didkonkormanyzat fogadja el és az oktatoi testiilet hagyja jova. A didkonkormanyzat
szervezeti €és mikodési szabdlyzatanak és annak modositdsdnak jovahagyasa csak akkor
tagadhatd meg, ha az jogszabalysértd vagy ellentétes a szakképzd intézmény szakmai
programjaval, szervezeti ¢és mikodési szabalyzatdval vagy hazirendjével. A
didkonkormanyzat szervezeti ¢és miikdodési szabalyzatdnak ¢és annak modositasanak
jovahagyasardl az oktatoi testiilet a jovahagydsra torténd felterjesztést kovetd harminc napon

beliil nyilatkozik. A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat és annak



modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha az oktatoi testiilet e hataridon beliil nem

nyilatkozik.

- A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szakképzd intézmény

mitkodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A didkdnkormanyzat véleményét
- atanulok/ képzésben résztvevok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

- a tanuld/ képzésben résztvevok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez,

elfogadasahoz,
- a palyazati kiirasok, versenyek meghirdetésé¢hez, megszervezéséhez,
- a szakképzd intézményi sportkor mitkddési rendjének megallapitdsdhoz,
- az egyéb foglalkozas formdinak meghatarozasahoz,
- a kOnyvtar, a sportlétesitmények miitkodési rendjének kialakitdsahoz,
- a hazirend elfogaddsahoz és

- a szakképzO intézmény szervezeti ¢és milkodési szabalyzatdban meghatarozott egyéb

iigyben ki kell kérni.

- Azokban az ftigyekben, amelyekben a didkdnkormanyzat véleményének kikérése
kotelez6, a didkonkormanyzat képvisel0jét a targyalasra meg kell hivni, és az
eldterjesztést, valamint a meghivét — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a
targyalas hatarnapjat legaldbb tizendt nappal megel6zéen meg kell kiildeni a

didkonkormanyzat részére.

- A diakonkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja a szakképzd
intézmény helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadilyozza a szakképzd intézmény
mitkodéseét.

- A didkonkormanyzatok jogosultak szovetséget létesiteni, tovabba ilyenhez csatlakozni. A

szovetség a szakképzd intézményben a didkdnkormanyzat jogait nem gyakorolhatja.

- Az adatkezelési szabdlyzat elkészitésénél, modositdsanal szakképzd intézményben a

didkonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.

- A didkonkormanyzat jogainak megsértése esetén tizendt napon beliil a fenntartonal

jogszabalysértésre hivatkozassal eljarast indithat. A fenntartdo dontése a kozigazgatasi ligyben



eljard birdsag eldtt megtdmadhatd. A keresetlevelet a kozigazgatasi tigyben eljar6d birosagnal

kell benyujtani.

20. A szakképz6é intézményi sportkor, valamint a szakképz6 intézmény vezetése kozotti

kapcsolattartas formai és rendje

A szakképzé intézmény sportkorét legtobb esetben nem kiilsé edzé/oktatd, hanem az
intézmény testneveld oktatdja tartja. A tanév elején az alakulo értekezleten a tantargyfelosztas
megbeszélése alatt egyeztetésre kertil, hogy milyen sportkdrok indulnak az adott tanévben, ezt
kovetden a kapcsolattartds kozvetlen foképp személyes, esetekben e-mail vagy telefon
segitségével zajlik. Félévkor és tanév végén a sportkdr miikodeésérdl a sportkor vezetdje

beszamolot készit.

21. A dualis képzohellyel valo kapcsolattartas formai és rendje

A szakképzd intézmény és a dudlis képzOhelyek - akik a gyakorlati képzésben
egylttmiikodé gazdalkodd szervezetek, partnerek - kozotti kapcsolattartdas meghatarozo a

gyakorlati oktatas biztositasa érdekében.

A kapcsolatot a dudlis kepzohelyekkel/gazdalkodos szervezetekkel és partnerekkel.

- az igazgato

- szakmai igazgatOhelyettes

- gyakorlati képzésért felelds

- vagy gyakorlati oktatas vezetd tartja.

A tanulokat/képzésben résztvevoket érintd kérdésekben a kozvetlen kapcsolattartd az

osztalyfonok, valamint az érintett szakoktatok.

Kapcsolattartas formai:

e telefonon
eec-mail-ben
e levélben

e vagy személyesen.



Kapcsolattartds rendje:

Tanev megkezdésekor személyesen, amelynek soran

o tajékoztatast nyujtunk a tanév rendjérol

e az oktatasi szlinetekrdl

e az elméleti és gyakorlati 6rak hetek, napok valtozasarol

e az Osszefliggd szakmai gyakorlat szakmankénti 6raszamairdl
e szakmai programokrol

e szakma ¢€s vizsgakovetelmeényekrol

e a szakképzést érintett valtozasokrol

ea tanuldszerzddések, egyiittmikodési megallapodasok €s megbizdsi szerzddések

megkotése
Tanév kozben

elchetdségek filiggvényében a szakképzd intézmény képviseletében a dualis
képzohellyel/ gazdalkodo szervezetekkel torténd egyeztetés kovetden sor keriilhet a gyakorlati

hely latogatasara, a tanuld/képzésben résztvevd munkajanak megfigyelése érdekében

eaz ¢rintett kamara szervezésében felkérésre a szakképzO intézmény képviseldje részt

vesz a gyakorlati képzohelyek ellendrzésében
e igény szerint megbeszélések tartasa
e szintvizsgéak, szakmai zarovizsgadk megszervezése

e a 2020/2021. tanévtdl agazati alapoktatéast és dgazati alapvizsgat a valtozassal érintett

legalacsonyabb évfolyamon kezdve felmend rendszerben megszervezése
Tanév végén
e a nyari 0sszefliggd gyakorlat iitemezése, lebonyolitasa
e a kovetkezd tanévben folytatott gyakorlatok megtervezése

ea gyakorlati oktatasvezetd/szakmai igazgatdhelyettes irdsos beszamolot készit a

gyakorlati képzés alakulasarol, értékeli a tanév munkajat



22. A tanulok, illetve a képzésben részt vevé személyek egészségét veszélyeztetod

helyzetek kezelésére iranyulé eljarasrend

Az eljarasrend teenddit az SZMSZ 14. és 15. fejezete tartalmazza.

23. A szakképz6 intézményi konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

A tanulok/képzésben részt vevok Onképzésének, egyéni tanuldsdnak segitésére az
intézményben intézményi konyvtar miikodik. Az intézményi konyvtar miikddesi szabalyait a

konyvtari miikodési szabalyzat tartalmazza. (SZMSZ 2. sz. melléklete)

24. A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje

Mivel intézményiink nem &llami fenntartdsu tobbcéll szakképzd intézmény, esetiinkben a

munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje a kdvetkezo:

e Az intézmény igazgatdja felett a munkaltatdoi jogokat a fenntartd (Magyarorszagi
Evangéliumi Testvérkozosség — MET) gyakorolja
e Az intézmény dolgozoi (oktatd, pedagogus, segité munkatars, egyéb munkatars) f6lott

a munkaltatoi jogokat az intézmény igazgatoja latja el.



Zaro rendelkezések

Az SZMSZ hatalyba lépése: 2020. szeptember 1.

1. Jelen Szervezeti és mikddési szabalyzatot (SZMSZ) csak az oktatd/neveldtestiilet

moddosithatja a jelzett kozosségek egyetértésével és az igazgato, fenntartd jovahagyasaval.

2. Az intézmény eredményes ¢és hatékony milkddtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket Onallo szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint igazgatoi
utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil is modosithatok, amennyiben jogszabalyi
eloirasok, belsd intézményi megfontoldsok vagy az intézmény felelds vezetdjének

megitélése ezt sziikkségessé teszi.

A szervezeti miikodési szabalyzat nyilvanossagra hozatala

A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanos.

Az intézmény szervezeti miikodési szabalyzata nyilvanos, minden érdekl6dé szamara
megtekinthetd. A szervezeti miikodési szabalyzat egy-egy példanya a kovetkezo

személyeknél, illetve intézményeknél tekintheté meg:

e az intézmény fenntartdjanal;
e az intézmény irattaraban;
e az intézmény oktatdi szobdjaban

e az intézmény igazgatojanal

A szervezeti és miikodési szabalyzat mellékletei:

1. sz. Iratkezelési szabalyzat

2. sz. Konyvtari SZMSZ

3. sz. Munkakori leirasok



Az SzMSz elfogadasarol és jovahagyasarol szolo zaradék

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény oktatd/nevelotestiilete 2020. év julius

ho 01. napjan tartott értekezletén elfogadta.

Kelt: Marokpapi, 2020. év julius honap 01. nap

hitelesité oktato/neveldtestiileti tag P.H. hitelesitd oktatd/neveldtestiileti tag

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot jovahagyom.

Kelt: Marokpapi, 2020. év julius honap 24. nap

igazgat6

P. H.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a fenntartd nevében jovahagyom.

Kelt: Budapest, 2020. év julius honap 25. nap

fenntarto

P. H.



