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I. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1.8
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ)
célja, jogi alapja és hatalya

1. Az SZMSZ célja

Az

SZMSZ meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény miikddésének

bels6 rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat és azokat a rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal més hataskdrbe.

2. Az SZMSZ jogszabalyi feltételei
Az SZMSZ a kdvetkezd torvények alapjan késziilt:

Az

- 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

- a tobbszor modositott 2011.évi CXC. torvény: A nemzeti kdznevelésrol

- a tobbszér modositott 1992.évi XXXIII. torvény: A kozalkalmazottak jogallasarol
(tovabbiakban: Kjt)

- Az 1997.évi XXXI. torvény: A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

- 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informécidszabadsagrol

- 2013. évi CCXXXII. térvény a nemzeti kbznevelés tankdnyvellatasarol

- 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérol

SZMSZ alapjaul szolgalé rendeletek:

12/2020. Korméanyrendelet a szakképzési térvény végrehajtasarol

326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szO6l6  1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

- a modositott 20/2012.évi (VI111.31.) EMMI rendelet:

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és névhasznalatarol

- a tobbszér modositott 138/1992. (X.8.) szdmu Kormanyrendelet: a Kjt. végrehajtasarol a
kdzoktatasi intézményekben

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

3. Az SZMSZ hatalya

Az

SZMSZ és a fliggelekeit képezd egyéb szabalyzatok és vezetéi utasitasok betartdsa

kotelez6 érvényli az iskola valamennyi alkalmazottjara, fliggetleniil attol, hogy munka-, vagy
egyéb jogviszonyban foglalkoztatjak, a tanulokra és kbzdsségeikre.

Az

SZMSZ-t az intézményvezetd elGterjesztése utan az oktatoi testiilet fogadja el a

didkdnkormanyzat, a sziil6i kozosség egyetértési joganak gyakorlasa mellett. Az SZMSZ az
intézményvezetd jovahagyasaval Iép hatalyba és hatarozatlan id6re szol.



2.8

Az intézmény altalanos jellemz6i, jogallasa és gazdalkodasi modja

1. Az intézmény jellemzo adatai:

Név: Matészalkai Szakkeépzési Centrum Gepeészeti Technikum és Kollégium
Cim: 4700 Mateszalka, Kdlcsey u. 12. szam.

Bankszamlaszam: Az iskola nem rendelkezik vele
Addszam: Onall6 adészama nincs
Statisztikai szamjel: Az iskola nem rendelkezik vele
TEAOR SZAM: Nem rendelkezik vele

OM szam: 203059

Tipus: technikum; kdzos igazgatast szakképz6 intézmény tagintézménye kollégiummal.

Az intézmény évfolyamainak szama:
» technikum 9-13. évfolyamon
> érettségire épiil6 szakmai képzésl1/13-3/15. évfolyamon

Az intézménybe felveheté maximalis tanulolétszam: 1200 6.
Miikodési, beiskolazasi teriilete: Szabolcs-Szatmar-Bereg megye

A feladat ellatasara szolgalé vagyon:

A Gépészeti Technikum tagintézménynél 1évé 2488/5 hrsz-U Gsszesen 10375m? alapteriiletii,
az 6nkormanyzat tulajdonat képezé ingatlan, a rajta taldlhaté 3140m? hasznos alapteriiletii
iskolaépllettel, valamint szintén az oOnkormanyzat tulajdonat képezé 200 férdhelyes
kollégiumi épulettel.

A vagyon feletti hasznalati és vagyonkezel6i jog az &llamot és azon belul a Métészalkai
Szakkeépzési Centrumot illeti meg.

2. Az intézmény alapitoja, fenntartdja, jogallasa, bélyeqzéi:

Alapitd szerve: Nemzetgazdasagi Minisztérium
1051 Budapest, Jozsef nador tér 2-4. sz.
Alapitasanak éve: 2015. jalius 1.
Alapit6 okirat szama: NGM/34165/23/2015.
Fenntartd szerve: Innovécids és Technoldgiai Minisztérium
FelUgyeleti szerve: Innovacios és Technologiai Minisztérium
Jogallasa: 6nallo jogi személyiséggel és gazdalkodéasi jogkdrrel nem rendelkezé szervezeti

egyseg



Az intézmény bélyegzoinek felirata és lenyomata:

- hosszu bélyegzo: Matészalkai SZC Gépészeti Technikum és Kollégium
4700 Métészalka, Kolcsey utca 12.

- korbélyegzo: Méatészalkai SZC Gépészeti Technikum és Kollégium

- Az intézményi korbélyegzok hasznalatara jogosultak:
-igazgato
-igazgatohelyettesek
-kollégiumvezetd
-gyakorlati oktatdsvezetd
-adminisztrativ dolgozok

3. Az intézményi alaptevékenység forrasa:
> A fenntart6 altal biztositott allami forrdsok
» Eurodpai Unios és hazai palyazatok

4. Az intézmény feladatmutatojanak megnevezése és kore:
tanulok létszama,

kollégiumi elhelyezésben részesiilok 1étszama,
intézményi étkezést igénybe vevok 1étszama,

egyéb képzésben résztvevok szama

YV VY



3.8
Az intézmény feladatai, alapdokumentumai és jogosultsagai

1. Az intézmény feladatai:

» - Alaptevékenysége:
Kozépfoku oktatas
Szakmai kdzepfoku oktatas;
Nappali rendszerti altalanos miiveltséget megalapozo nevelés-oktatas.
Erettségi vizsgara torténd felkészités.
Fels6fokt tanulmanyok megkezdésére torténd felkészités.
Erettségi vizsgahoz kotott szakmakban, szakmacsoportokban szakmai
vizsgéra vald felkészités.
Felzarkdztato oktatas.

ASANENRN

<\

Erettségi utani szakképzés:
- informatikai rendszeriizemeltetd
- pénzigyi-szamviteli tigyintéz6
- gépgyartas-technologiai technikus
- Ugyviteli titkar
- gyakorl6 apold
- pol6 — szakképesités raéplilés apold végzettségiick szamara

Iskolai kényvtari tevékenység
Sporttevékenység

> Az alaptevékenységhez kapcsolddo kisegitd és kiegészitd tevékenységek

v 551315 diakotthoni, kollégiumi széllas nydjtasa
v' 555120 iskolai intézményi étkeztetés

v' 555110 munkahelyi vendéglatas

v’ 751768 intézményi vagyon miikodtetése



2. Alapdokumentumok:
- az alapito okirat
- a szakmai program, mely meghatarozza az intézmény tartalmi miikodését, igy
- a nevelés és az oktatas céljat és feladatait,
- a képzési programot és oOraterveket
- az egyes évfolyamok kovetelményeit és értékelését
- az ertékelés szempontjait €s modjat
- egészségfejlesztési programot
- a kollégiumi nevelési programot
- az intézmény egy tanévre sz6l6 munkaterve a feladatok megvaldsitdsdnak konkrét
tevékenysegeit és munkafolyamatait tartalmazza az idépontok és hataridok, valamint a
felelsok megjelolésével. A munkatervet az oktatoi testillet a tanévnyitd értekezleten
véglegesiti.

3. Az intezmeny jogosultsagai:
- Erettségi bizonyitvanyok kiallitasa
- Az inditott szakokon szakmai képzés végzettségét tanusito bizonyitvany kiallitasa




1. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE

4.8
Az intézmény szervezeti egységei és kapcsolattartasuk rendje

1. A szervezeti egységek

Iskolank a MSZC egyik intézményegysege. A legfébb iranyitdé a fbigazgatd. Az
intézmeényeket igazgatok iranyitjdk, munkdjukat az igazgatohelyettesek és a gyakorlati
oktatasvezetd segiti. Az iranyitasnal azt az alapelvet érvényesitjik, hogy az intézmény a
feladatait a jogszabdlyi eldirdsoknak ¢&s tartalmi kovetelményeinek megfeleléen magas
szinvonalon lathassa el.

A szervezeti egységeket a munkavégzés, a racionalis és gazdasdgos mikodtetés és a helyi
adottsagok, korilmények, igények figyelembe vételével alakitottuk ki.

I. Az intézmény székhelye: Matészalkai Szakkepzési Centrum
4700 Méteszalka, Kolcsey u.12.

Il. Az intézmeényegyseégunk neve, cime:

Matészalkai ~ Szakkeépzési  Centrum  Gepeészeti
Technikum és Kollégium

4700 Matészalka, Kolcsey u. 12. szam

2. A szervezeti egyséqek kapcsolattartasi rendje

Az egységek kozotti kapcsolatot, kdzvetlen egylittmiitkodést — a vezetdiken keresztiil — Ugy

kell kialakitani, hogy az intézményi feladatok ellatasa zavartalan legyen. Az egységek
vezetdi a munkatervben meghatarozottak szerint Uléseznek, heti szinten megbeszélést
folytatnak a féigazgatdval.



5.8

Az intézmény vezetdje, felelossége, feladatkore, jogkore

1. A vezeto személye
Az iskola €lén a foigazgato all. Az intézmeényegység irdnyitasat az igazgato latja el, akinek
vezet6i tevékenységét harom igazgatohelyettes, €s a gyakorlati oktatasvezeté segiti.
A tagintézmény vezetdje csak a Sztv. altal eldirt feltételeknek megteleld személy lehet, akinek
Kivalasztasa nyilvanos palyazat utjan tortenik.
Az igazgatot a foigazgatd bizza meg feladatainak ellatasaval, a szakképzésért felelés miniszter
egyetértésével.

2. Az igazgato feleléssége Kiterjed a munkakori leirdsdban szabalyozottakra, valamint felel a
Szakképzési torvény alapjan:
- a tagintézmény szakszertli és torvényes mitkodéséért
- az észszeru és takarékos gazdalkodasert,
- a pedagdgiai munkaéért,
- a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellataséért,
- a neveld- és oktatdmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
- a tanulo- és a gyermekbalesetek megelézéséért,
- az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési €s mindségbiztositasi rendszerének

r o r o

kiépitéséért, miikodtetéséért

3. Az igazgatd feladatkdre, jogkére

Az igazgato kiemelt feladatai:
- az oktatoi testilet vezetése,
- a nevel6-oktatd munka irdnyitasa €s ellendrzése,
- az oktatdi testilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk
megszervezese, ellendrzése,
- javaslattétel a koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasara,
- egyittmikodés a Sziiloi Szervezettel, diakdnkorményzattal, az érdekképviseleti
szervekkel, kiilsé gazdalkodé szervekkel,
- a nemzeti és iskolai Unnepek mélté megszervezése
- az intézmeény képviselete
- a gyermek- és ifjusdgvédelmi munka, illetve a tanuld- és gyermekbaleset megel6zésének
iranyitasa.

10



6.8

A tagintézmények kapcsolattartasanak rendje, az intézmény vezetdsége, a

vezetok kozotti feladatmegosztas

Az iskola és a Szakképzési Centrum kozotti kapcsolat fenntartaséért az iskolan beliil az igazgato,
az igazgatohelyettesek és a gyakorlati oktatasvezet6 a felelds.

Az iskolavezetés heti rendszerességgel vezetOi értekezletet tart, melyen értékelik az iskola
eredmeényeit €s terveit.

A munkakdzosség-vezetdk tanulmanyi félévenként két alkalommal kozosen értékelik az el6z6
1doszak tevékenységét.

Igazgatd

o Kozvetlendl iranyitja:

@)
@)
@)
@)

Az iskola kdzismereti és szakmai oktatasat, képzését.
A munkakdzosségek munkajat.

A konyvtar miikodését.

Az oktatdi tovabbképzéseket, személyzeti munkat.

e Felel6s a

o

o

helyettesek, a gyakorlati oktatasvezet6, a kollégiumvezetd iranyitasaért és
ellendrzéséért.

a fenntarté centrum, a kbznevelési intézmények, a varosi és jarasi szervezetek,
Uzemek kapcsolattartasaért.

1) Az igazgatohelyettesek
A vezetd beosztds ellatdsaval megbizott igazgatOhelyettesek vezetdi tevékenységiiket az
igazgatd iranyitasa mellett, egymassal egyiittmiikodve és egymassal mellérendeltségi
viszonyban latjék el.

» Kozismereti igazgatohelyettes

Felelos:

o O

O O O O O O O

o

Az iskolaban folyd kozismereti képzésért

A munkaterv és az ellendrzési terv Osszeallitasaért

A javito-, kilonbozeti és osztalyozo vizsgak eldkeszitéseért és
megszervezéséert

Az iskolai statisztika elkészitéséért

Helyettesitési rend kialakitasaert

A tavollévd kollégéak nyilvantartasaért

Az oktatok benntartozkodaséért

A flzetjegyzék Osszeallitasaért

Az iskolai unnepélyek megszervezéséért

Az osztalyfonokok kozremiikodésével a fels6foktl tovabbtanuldssal és
palyavalasztassal kapcsolatos teendékért

A kollégak munkahelyi orvosi vizsgalataért

11



Kozvetlenil iranyitja:

©)

©)
©)
©)

A kozismereti munkakdzosségek munkajat
Az iskolai konyvtar mitkodését

Az oktatok tovabbképzését
Jelentkezéseket az OKTV-re.

Kapcsolatot tart:

©)

©)
©)
©)

a tobbi igazgatohelyettessel és munkakdzosség-vezetokkel,
a didkdnkormanyzattal,

a sziil6i szervezettel,

iskolavédonével és az iskolaorvossal.

» A szakmai igazgatOhelyettes
Felelds:

o O O O

O O O O

A tagintézményben foly6 szakkepzésért

Az orarend, a tantargyfelosztés az iskolai statisztika elkészitéséert

A szakmai vizsgak megszervezéséért és lebonyolitasaért

Kisérje figyelemmel a szakképzéssel és szakképesitésekkel kapcsolatos
jogszabalyokat, illetve jogszabalyvaltozasokat

Az 6ltoz0szekrények nyilvantartasaért

A nyari szakmai gyakorlatért

A munka-, tiiz- és balesetvédelmi oktatas dokumentalasaért

Az intézmény palyavalasztasi munkajaért.

Kozvetlendl iranyitja:

@)
©)

Az iskola szakmai képzését.
A szakmai munkak6zdsségek munkajat.

Kapcsolatot tart:

o

o

A tobbi iskolai vezetvel, gyakorlati oktatasvezetével, €s a munkakozosség-
vezetokkel
Altalanos iskolai igazgatokkal.

» Az altalanos igazgatohelyettes
Felelos:

o O

0O O O O O O O O o

Az intézményi dokumentumok jogszabalykovetd allapotéért

A statisztikai beszamolok elkészitéséért

Az elektronikus nyilvantartasi rendszer és a dokumentacios rendszer
muikodéséért

A oktatdk adminisztrativ munkajanak ellendrzéséért

Az oktatok onellenérzésének koordinalaséért, dokumentaléséért
A mindsit6 vizsgak koordinalaséért, adminisztralasaért

A tankdnyvrendelés szakszerliségéért

A tanéri és tanul6i Gigyelet megszervezéséért

A tanuldi kozdsségi szolgalat teljesitésének koordinalasaért
Egyitittmikodési megallapodasok megkdtéséeért

A pélyazatok figyelemmel Kiséréséért

A fegyelmi bizottsag jogszerti miikodeéséért
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o

Specialis fejlesztést igényld tanulok nyilvantartasaért

Kozvetlendl iranyitja:

@)
©)

Oktatdk elektronikus adminisztrativ tevékenységet
Iskolai ellenérzéssel kapcsolatos feladatokat.

Kapcsolatot tart:

©)
@)
©)

A tdbbi igazgatohelyettessel és a munkakdzisség-vezetokkel
a fegyelmi bizottsag elnokével
Partnerintézményekkel.

» A gyakorlati oktatasvezeto

Felelos:

O O O OO0 O OO0 0o Oo0OOo

A szakmai vizsgak megszervezéséeért, lebonyolitasaert

A szakmai gyakorlati vizsgadk megszervezéséeért, lebonyolitasaért
A szakképzési torvényben leirtak betartasaert

A tanulok gyakorlati képzésre torténd beosztasaért

A kiils6 gyakorlohelyen foly6 gyakorlati képzésért

A balesetvédelmi feladatok betartasaért a gyakorl6 munkahelyeken
A tanmtihelyi gyakorlati képzés feltételeinek biztositasaért

A munka- ¢és tlizvédelmi eléirasok betartasaért

A balesetvédelmi feladatok betartasaért az intézményen belil

Az egylittmiikodési megallapodasok megkotéséért

A nyari szakmai gyakorlatért

Kozvetlenil iranyitja:

o

@)
©)
@)

Az iskola gyakorlati képzését

A tlizvédelmi levonulast

A miihelyekben foly6 orak orarendjének elkészitését
A rendszergazda tevékenységét.

Kapcsolatot tart:

o

0 O O O O

A képzésben résztvevd gazdalkodo szervezetekkel, vallalkozokkal
Kiils6 gyakorlati helyekkel

A Sz.-SZ.-B. Megyei Korméanyhivatal Foglalkoztatasi Féosztalyaval
A Matészalkai Jarasi Hivatal Foglalkoztatasi Osztalyaval

A Kamaraval

Altalanos iskolak igazgatoival.
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2.) Az iskolavezetéség
Az igazgatd dontés elokészitd, véleményezd, javaslattevo testiilete, dont mindazon tligyekben,
amelyekben az igazgato sajat jogkorébol ezt sziikségesnek latja.
Az intézmény vezetOsége az igazgaton és a vezetd helyetteseken kiviil kozépvezetokbdl all.
A kozépvezetok iranyitjak, tervezik, szervezik, ellendrzik és értékelik az egyes szervezeti
egységek munkajat.

A vezetoség tagjai.

igazgato,

kdzismereti igazgatohelyettes,
szakmai igazgatohelyettes,
altalanos igazgatdhelyettes
gyakorlati oktatasvezeto,

AN N NN

3.) A vezeték kapcsolattartasi rendje
Az iskolavezetOség az igazgatd altal megallapitott munkaprogram alapjan hetente
tandcskozik. Az (lésre meghivhatd — napirendi ponttdl fiiggéen — tandcskozasi joggal a
diakonkormanyzat vezetdje és az érdekképviseleti szerv vezetdje.

A stratégiai kérdésekben az iskolavezetdség a munkak6zOsség-vezetokkel, a
didkdnkormanyzattal és a sziil6i szervezetek képvisel6ivel sziikség szerint megbeszélést tart.

4.) A helyettesités rendje
Az igazgatét akadalyoztatdsa esetén, - az azonnali dontést nem igénylé kizardlagos
hataskorében, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozd Ugyek kivételével — teljes
felel6sséggel a szakmai_igazgatohelyettese helyettesiti. Az igazgato tartos tavolléte esetén
gyakorolja a kizarolagos jogkoreként fenntartott hataskoroket is.

Az igazgatd és a szakmai igazgatdhelyettes egyidejii tavolléte esetén az igazgatd
helyettesitése a kdzismereti igazgatohelyettes feladata.
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I1l. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, JOGAIK ES
KAPCSOLATTARTASUK
7.8

Az iskolaban miikodo kozosségek és kapcsolattartasuk

1. Az intézményben az aldbbi kdzdsségek tevekenykednek:

a) Felnott kozosségek: - oktatoi testilet
- szakmai munkak6z6sségek
- szakmai team-ek
- munkacsoportok
- Sziil61 Szervezet
- szakszervezet

b) Diakkdzosségek: - osztalyk6zosségek,
- didkdnkormanyzat
- diaksportkor
- kollégiumi csoportok

2. Kapcsolattartasuk
Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok segitségével — az igazgato, a kollégiumban a kollégiumi munkak6zgsség vezetdje
fogja Ossze.
A kapcsolattartas formai: értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi tlések.
Az intézményi kapcsolattartds rendszeres és konkrét idOpontjait a munkaterv tartalmazza,
melyet a hivatalos kdzlések helyén — a nevel6i szobaban, falitijsagon — kell kifuiggeszteni.
A Dbelsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, oktatoi
értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz az érintett dontési, egyetértési €s
véleményezési jogot gyakorlo kozdsségek képviseldjét meg kell hivni.
A naprakész informéciddramlas fenntartdsa érdekében a legfontosabb informacidkat
elektronikus levelezés utjan juttatjuk el az iskola dolgozoi részére.
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8.8
Az oktatoi testlilet
1) Oktatok

Az intézmény dolgozbi oktatdk, ezért munkavégzesikkel kapcsolatos kotelességeiket és
jogaikat a munka torvénykonyve szabalyozza.

Az oktatok alkotjak az intézmeny oktatoi testuletét. Az oktatoi testilet (tantestiilet) hatarozza
meg alapvetden az intézmény tartalmi munkadjat, melynek tevékenységével az SZMSZ 6nallo
fejezete foglalkozik.

2) Az oktatoi k6z0sség jogai
Az oktatdi testlletet és azok képviselGit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg. Részveételi jog illeti
meg az intézmény minden dolgozoéjat és kozosségét azokon a rendezvényeken, amelyekre
meghivot kap.
Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel jogviszonyban all6 minden
személyt ¢és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elokészitése
soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor gyakorldjanak az
irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a javaslattevével,
véleményezdvel kdzolni kell.
Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult
személy vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.
A dontési jog a rendelkez6 személy vagy testiilet szamara Kkizarolagos intézkedési jog,
melyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkdr gyakorldja teljes
felel6sséggel, egy személyben, - testlleti jogkor esetén a testilet abszolut tébbsége (50%+1
f6) alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

16



9.8
A tanuloi kozosségek es kapcsolattartasuk rendje

1. Az osztalykdzosségek és tanuldcsoportok

Az azonos évfolyamra jard és tobbségben azonos orarend szerint egydtt tanuld didkok egy
osztalykozosseget alkotnak. Az osztalykdzosség tanuldlétszama rendeletben meghatarozott,
az osztalykozosség elén az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot a felelds igazgatohelyettes
javaslatat figyelembe véve az igazgat6 bizza meg.

Az osztalyfonok jogosult — az o0sztalyk6zosségben tapasztalt problémék megoldésara - az
osztalyban tanitd oktatok osztalyértekezletét 6sszehivni. Bontott tanuldcsoportokban
vesznek részt az osztalykdzosség didkjai azokon a tanitasi oOrdkon, melyeknek
eredményessége érdekeben sziikséges a kisebb tanuldlétszam (magyar nyelv, matematika,
idegen nyelv, szdmitastechnika, szakmai 6rék, stb.). A tanulécsoportok bontésat a tantargy
sajatos jellege, vagy a tanrend szervezése indokolja.

A kollégiumban foglalkozasok csak csoportban szervezheték. A csoport 1étszama 10-25 6. A
foglalkozasokat vezetheti:
- kollégiumi oktato.

2. Diakkorok
Az intézmény tanuloi kdzos tevekenységik megszervezésére didkkoroket hozhatnak létre. A
diakkorok valasztott képvisel6i jogosultak a tanulok érdekeit a didkbizottsagban,
didkdnkormanyzatban képviselni. Az intézmény a szakmai program céljainak megfelel6
diakkori tevékenységet tamogatja. Az a diakkor, amelyik az iskola helyiségeit vagy
szabadtéri teriiletét igénybe kivanja venni, miikodésének engedélyeztetésére kérvényt nyljt
be az intézmény igazgatdjahoz.
A diakkori kérvénynek tartalmaznia kell:

- a didkkor céljat, a didkkor tagjainak nevét es osztalyat,

- az intézményben tartdzkodas rendjét (idotartam, helyiség igény),

- a diakkor valasztott felelés vezetdjének nevét és osztalyat.

Az igazgatd a didkkor céljatol és tagjainak magatartasatol fliggben engedélyezi az iskola
épiiletének hazirend szerinti hasznalatat. Az intézményben mikodd diakkoroket az
kdzismereti igazgatohelyettes tartja nyilvan.

3. Didkkozgyiilés (iskolagyiilés)

Az iskola és kollégium tanulokozosségének a diakkozgyiilés a legmagasabb tajékoztatd
foruma. A didkkozgytlés nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti kozérdeki
észrevételeit, javaslatait.

A didkkozgylilés az igazgatd Aaltal, illetve a didkonkorméanyzat miikodési rendjében
meghatarozottak szerint hivhatd 6ssze. Tanévenként legalabb egy alkalommal kell
diakkozgyiilést tartani, amelyen az iskola tanuldi, vagy — a didkdnkormanyzat dontése
alapjan — a diakok kuildottei vesznek részt. A didkkozgyiilés napirendjét a kozgytilés
rendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni. A diakk6zgyiilésen az iskola igazgatoja
és a didkonkormanyzati vezetok beszamolnak az el6z6 didkkozgyilés ota eltelt idGszak
munkdjarol, a tanuldi jogok helyzetérdl, érvényesiilésérél. A kozgytilésen a tanuldk
kérdéseket intézhetnek a didkénkormanyzat és iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik,
problémaik megoldasat. A diakok kérdéseire, keréseire az igazgatonak 30 napon belll valaszt
kell adnia.
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Rendkiviili didkkozgytilés is dsszehivhatd, ha ezt a didkonkorméanyzat vezetdi vagy az iskola
igazgatdja kezdeményezi.
4. A didkonkorményzat
A didkdnkormanyzat a tanulok, a tanulokdzosségek és a diakkorok érdekképviseleti szerve.
Munkajat a szervezeti élettel kapcsolatos kérdésekben 6nalldéan, mas keérdésekben az iskola
igazgatdjaval, tantestiiletével, az osztdlyok onkorményzati szervével egyiittmiikodve végzi.
Az iskolai didkdnkormanyzat egyetértési jogot gyakorol:
- az SZMSZ tanulokat érint6 kérdéseiben, annak elfogadéasakor és modositasakor,
- a tanul6i szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozésakor,
- az ifjuségpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,
- a hazirend elfogadésakor, modositasakor.
A didkonkormanyzat szervezeti és mitkodési szabalyzatat a valasztd tanuldk6zosség fogadja
el és az oktatdi testllet hagyja jova.
A didkdnkormanyzat munkajat a tanuldk altal felkért nagykort személy (oktatd) segiti, aki —
a didkdnkorméanyzat megbizésa alapjan — eljarhat a szervezet képviseletében.

didkdnkorma ol , 3 siséget—biztosit: A
didkdbnkormanyzat munkajahoz  szilkséges anyagi tamogatdsarol a  koltségvetés
elokészitésekor — anyagi helyzetétdl fliggéen — gondoskodik.
5. A tanul6i kozosségek és véleménynyilvanitasuk formai
A tanuloi kozosségek képviseldi, vezetdi meghivas alapjan részt vehetnek az iskolavezetdségi
és oktatoi értekezletek tanulokat érinté napirendi pontjainak targyalasakor.
Az iskolai és kollégiumi féorumokat a didkonkormdnyzat késziti eld, szervezi, s a
tapasztalatokrol tajékoztatja az igazgatot. Képviseléje minden esetben részt vesz a
diakszocialis bizottsagban, a fegyelmi bizottsagban.
A tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak formai:
- didkkozgytilés
- osztalygytilés, csoportfoglalkozas
- didkszocialis, fegyelmi bizottsagban valé képviselet
- képviselet iskolavezetdségi, oktatdi testileti értekezleten
- képviselet az osztaly sziildi értekezletén.

Az iskolai didkdnkormanyzat véleményezési jogot gyakorol a Sztv. 216. (4)
bekezdésében felsorolt esetekben és minden egyéb olyan dontésben, ami a tanuléssal
kapcsolatos.

A didkonkormanyzat szervezeti és mitkddési szabalyzatat a valasztd tanulokozosség fogadja
el, és az oktatai testiilet hagyja jova.

A a alal/daVdaalaTalV
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10.8
A Sziiléi Szervezet

1. Egyiittmiikodés a sziiloi szervezettel
A Sziil6i Szervezet iskolaszintli képviseldjével az iskola kdzismereti igazgatdhelyettese tart
kapcsolatot. Azokban az Ugyekben (tanuldkat érintd kérdésekben), amelyekben a Sziil6i
Szervezetnek az SZMSZ vagy jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a véleményt a
kdzismereti igazgatdhelyettes kéri meg az irdsos anyagok atadasaval.
A Sziil6i Szervezet képvisel6jét az oktatoi értekezletre, a véleményezéssel érintett napirendi
pontok targyalasahoz meg kell hivni.
Az intézmeny Sziil6i Szervezete részére az iskola kdzismereti igazgatohelyettese tanévenként
legalabb egy alkalommal tajékoztatéast ad az intézmény munkajarol.
Az osztalyok Sziil6i Szervezetével az osztalyfonokok es a feladatra kijeldlt oktatok tartanak
kapcsolatot, a kollégiumban a csoportvezetd tanar.
2. A Sziil6i Szervezet részére biztositott jogok
Véleményezési joga van a Sziiléi Szervezetnek
- az SZMSZ sziiloket is érint0 rendelkezéseiben
- a hazirend megéllapitasaban
- a sziil6ket anyagilag is érintd kérdésekben
- a sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban
- az iskola és a csalad kapcsolattartasanak kialakitasaban
- a kollégium és a csalad kapcsolattartdsanak kialakitasaban
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11.8
Az intézmény Kkiilso kapcsolatainak rendszere

1. A Kkiilso kapcsolatok célja
Az intézmény a feladatok elvégzése érdekében folyamatos és rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel, cégekkel.

2. Rendszeres Kkiilso kapcsolatok
Az intézmény folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart fenn:

- az Innovécids és Technoldgiai Minisztérium illetékes allamtitkarsagaval,
- az NSZFH-val
- az OFl-val,
- képzési tanaccsal
- a Centrumhoz tartozo tagiskolakkal,
- 8 Sz.-SZ.-B. Megyei Kormanyhivatal Foglalkoztatasi Féosztalyaval,
- a Méatészalkai Jarasi Hivatal Foglalkoztatéasi Osztalyaval,
- gazdasagi kamarakkal,
- megyei szakképz6 intézményekkel,
- altalanos iskolakkal (beiskolazasi korzet),
- a telepiilések jegyzodivel,
- az Egyesitett Szocialis Intézménnyel — Gyermekjoléti szolgalattal
- az iskola-egészségligyi ellatast biztosito egészségligyi szolgéltatoval, az
iskolaorvossal, a védéndvel, a dolgozok egészségligyi ellendrzését végzd orvossal
- a tanuloképzésben résztvevo gazdalkodo szervezetekkel, vallalkozokkal.

3. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja, modja

Az iskolat kiils6é kapcsolataiban altalaban a féigazgatd, az igazgatd, de atruhazott hataskorben
- a szakteriilet, a feladat jellegétdl fliggden - kdzvetlen vezetdtarsai képviselik.

Az egységes szemlélet és kovetelmenyrendszer Kialakitisa érdekében — gyakorlati oktatas-
vezetdn kivil - a szakmai munkakozosségek vezetdi is rendszeresen meghivjak
foglalkozasaikra a kiilsé6 gyakorlati munkahelyek képviseldjét, a tanuloképzésért felelOs
szakembereket.

Formaja, modja: értekezletek, kibdvitett vezetdi iilések, munkakozosségi foglalkozésok,
rendezvények, unnepségek.
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IV. AZ INTEZMENY OKTATOI TESTULETE ES
A MUNKAKOZOSSEGEK

12.8
Az oktatoi testilet és miikodési rendje

1. Az oktatoi testulet
Az oktatoi testillet — a Szakképzési Torvény alapjan — a szakképzo6 intézmény oktatdinak
kdzossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az_intézmény legfontosabb tanacskozd és
hatarozathozo szerve.
Az oktatdi testillet tagja a szakképz6 intézmeény és a kollégium valamennyi oktatd munkakort
betdltd alkalmazottja.
2. Az oktatoi testllet feladatai és jogai
Az oktatdi testllet legfontosabb feladata a szakmai program megalkotdsa és egységes
megvaldsitasa, ezaltal a tanulok magas szinvonalul oktatasa.
Az oktatoi testiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény miikodésével kapcsolatos
ugyekben, valamint a Sztv. és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyébként véleményezo és javaslattevé jogkorrel rendelkezik. Az oktatoi testilet dontési és
egyeb jogkdreit a jogszabaly hatdrozza meg részletesen.
3. Az oktatdi testulet értekezletei
Az oktatoi testulet a tanév folyaman rendes és rendkivili értekezleteket tart, melyet az
igazgato hiv 0ssze, idépontjait az éves munkaterv rogziti.
A tanév rendes értekezletei:
- tanévnyito értekezlet
- félévi és ev végi osztalyozo értekezlet
- 0szi és tavaszi nevelési értekezlet
- tanévzaro értekezlet
- munkaértekezlet (havonta)
Rendkivili értekezlet hivhato 6ssze, ha az oktatoi testiilet tagjainak egyharmada, valamint
az intézmény igazgatdja vagy vezetdsége sziikségesnek latja.
4. Az oktatdi testllet dontesei és hatarozatai
Az oktatoi testilet értekezlete akkor hatarozatképes, ha tagjainak kétharmada (67%-a) jelen
van. A testilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyban meghatarozottak
Kivételével — nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza.
Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot kell kijel6Ini az oktatoi testiilet tagjai
koziil. A szavazatok egyenlGsége esetén az igazgatd szavazata dont.
Az oktatdi testilet értekezletei 1ényegre tord, emlékeztetd jegyzokonyvét kijelolt alkalmazott
VEQzi.
A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek hatarozat formajaban.
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13.8
A munkako6zosségek

1. A munkakdzossegek célja
Az azonos miveltségi teriileten, illetve szakmacsoportban tevékenyked6 oktatok a kozos
mindségi és szakmai munkdra, annak tervezésére, ellenOrzésére, az egységes szemlélet
kialakitasa érdekében munkakdzdsséget alkotnak.
A munkakdzossegek élén a munkakdzosség-vezeté all, akit az adott kozOsség tagjai
javaslatara a feladatok ellatasaval az intézményvezetd biz meg.

2. A munkakozosségek kiemelt feladatai
A magas szinvonal( munkavégzés érdekeben:

- 0sszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert,

- javaslatot tesz a specidlis irdnyok megvélasztasa és a koltségvetés szakmai

eldiranyzatainak felhasznélésara,

- fejleszti a szakterUlet mddszertanat és az oktatdé munkat,

- kiirja és lebonyolitja a palyazatokat és tanulmanyi versenyeket,

- szervezi az oktatok tovabbképzéseit,

- tamogatja a palyakezd6 oktatok munkajat.

A szakmai munkakdzdsségek egymas kozott is heti  rendszeresseéggel tartanak
konzultaciokat, esetmegbeszéléseket az oktatd-neveldomunka hatékonysaganak novelése
érdekében.

3. A munkak(0z0sség-vezetok jogai és kotelességei
A szakmai munkakozosség vezetdje Kképviseli a munkak0zOsséget az intézmény
vezetéségében és az iskolan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait. Ezen tilmenden tajékoztatja oket a vezetdi értekezletek napirendi
pontjaival kapcsolatban.

A munkakdzisség-vezetok tovabbi feladatai és jogai:
- iranyitja a munkako6z0sség tevékenységét, felelés a szakmai munkaért, értekezleteket
hiv 6ssze, bemutat6 foglalkozasokat szervez,
- elbirélja és jovahagyasra javasolja a munkakdzosseg tagjainak helyi tantervhez igazodd
tanmeneteit,
- ellen6rzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, a tanmenetek szerinti
elérehaladast és annak eredményességét, hianyossagok esetén intézkedést kezdemenyez
az intézményvezeto felé, tanorat latogat,
- Osszeéllitia a szakmai program és a munkaterv alapjan a munkakdzosség éves
munkaprogramjéat
- beszamol az oktatoi testiletnek a munkakz0sség tevékenységérol,
- javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozossegi
tagok jutalmazasara, kitlintetésére.
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4. A szakmai team

A szakmai team munka kozds gondolkodason és felelésségvallalason alapulo
munkamodd. Maga a szakmai team pedig — roviden megfogalmazva — a minden résztvevé altal
fontosnak tartott ligy érdekében egyutt tevékenykedé és gondolkodd szakmai csoport. A
szakmai team ugyanakkor egy kis szervezet, amely allando , karbantartast” és fejlesztést
igényel. Tobb mint személyek/személyiségek 6sszessége — egy ezen tulmutato, Uj minéség. A
tanuldkat tanitd es segité oktatokat, mentorokat és mas tdmogatd szemelyeket foglalja
magaba. A szakmai team legalabb kétheti rendszerességgel tart megbeszéléseket, amelyen
minden tagja aktivan részt vesz. Ezért az lésein vald részvétel ugyanolyan munkénak szamito
feladat, mint a tanordk megtartasa vagy a mentoralds. Az iddszakos feladatokhoz 1étrejovo
teamek tagjait az igazgato bizza meg, tevekenységuket a kijelolt feladat végrehajtasaig végzik.

A team feladata sokréti:

e egyluttmiikodik a fiatalok kdzos kezelésének — gondozasanak, tanitasanak — érdekében

(esetmegbeszél6 csoportfunkciot 1at el);

folyamatosan naprakész visszajelzést ad az egyes munkatarsak és a szemeélyzet kzos

munkajarél (kontrollfunkcio);

alakitja a segit6 munka (melynek része a tanitas is!) valtoz6 igényekhez folytonosan

igazodd koncepciojat;

dontéseket hoz, és megoldasi stratégiakat alakit ki a napi Ugymenetre;

adminisztrativ feladatokat lat el;

kialakitja a munkamegosztast;

felel6s a benne dolgozo6 szakemberek lelki és szakmai karbantartaséért, vagyis egyfajta

szuperviziot lat el (segiti a segitoket);

biztositja az alland6 szakmai fejlodést (szellemi miihely).

Kiilonleges banasmaodot igényld tanulok segitése

5. Munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara az oktatoi testilet tagjaibdl
munkacsoportok alakulhatnak az oktatoi testiilet vagy a vezetdség dontése alapjan. Az alkalmi
munkacsoportok tagjait az igazgatd bizza meg.

Az intézmenyben folyo palyazatok soran munkacsoportok alakulhatnak, kiilonb6z6 céllal,

1d6szakos vagy allando jelleggel.
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14.8
Az oktatdi testilet feladatainak atruhazasa

1. Az egyes feladat- es jogkdrok atadésa
Az oktatoi testiilet a feladatkorébe tartozod ligyek elokészitésére vagy eldontésere tagjaibol
— meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhdzhatja masra, igy a munkak6zosségekre, a didkénkormanyzatra. Az
atruhazott jogkor gyakorloi beszamolési kotelezettseggel tartoznak az oktatdi testiiletnek a
munkatervben rogzitett félévi értekezleteken.

2. Az oktatoi testllet altal létrehozott bizottsagok
Az intézmény az oktatoi testllet feladatkdrének részleges atadasaval fegyelmi bizottsagot
hozhat létre tagjaibol, melynek feladata:
- a hazirend vagy a Sztv. paragrafusait sulyosan megszegé tanuld vagy oktatd fegyelmi
ugyeinek vizsgalata,
- az érintettek meghallgatasa utan targyilagos dontés hozatala.

3. A munkakdzdssegekre atruhazott jogkorok
- a szakmai program képzeési programjanak kidolgozasa,
- a taneszkozok, tankdnyvek kivalasztasa,
- a tovabb- és atképzésre vald javaslattétel,
- jutalmazasra, kitiintetésre, fizetésemelésre vald javaslattétel,
- a hatarozott id6re kinevezett oktatok véleményezése,
- a szakmai munkakdzdsseg-vezetd munkajanak véleményezése.
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V. AZ INTEZMENYI PEDAGOGIAI MUNKA BELSO

ELLENORZESENEK RENDJE
15. 8
A belsé ellenérzés célja, kovetelményei, modszerei

1. A belsé ellenérzés célja:
A belsé ellenérzési rendszer atfogja az iskolai és kollégiumi neveld-oktatd munka egeszet,
kiterjed a tanorén kivili foglalkozasokra is.
Célja: az ellendrzés soran felmertilo hibak kijavitasa, korrigalasa, a munka hatékonysaganak
biztositasa.
A neveld-oktatd munka, belso ellendrzésének megszervezéséért és hatékony miikddtetéséeért
a nevelési igazgatéhelyettes a felelds. Az ellendrzés teriileteit, konkrét, tartalmat, modszerét
és (itemezését a tanévenként elkészitend6 belsé ellenérzési terv tartalmazza. Az ellendrzési
tervet nyilvanossagra kell hozni.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az igazgatd dont.

2. A belso ellenérzésre jogosultak:

- az igazgato

- az igazgatohelyettesek

- a gyakorlati oktatasvezetd

- a munkakdzdsség-vezetok

Az igazgatd az intézményben folyé valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetlendl

ellendrzi az igazgatohelyettesek munkdjat. Ennek egyik eszkdze a beszamoltatas.
Az igazgatohelyettesek ellendrzési tevékenységiiket a vezetd feladatmegosztasbol kovetkezo
sajat terliletikon végzik.
A munkakdzosseg-vezetok az ellendrzési feladatokat a munkakdzosség tagjainal a
szaktargyukkal 0sszefliggd teriileteken latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tdjékoztatjak
az illetd igazgatdhelyettest.

3. Az ellendrzés kovetelménye:
A belsé ellendrzésnek az alabbi kovetelményeket kell figyelembe venni:

- segitse ¢l6 az iskola feladatkorében a nevelés és oktatas minél hatékonyabb teljesitését,
- az ellendrzések soran a tantervi kovetelményeknek megfeleléen kérje szamon az
eredmeényeket az oktatoktol,
- segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legészszeriibb, leggazdasagosabb
ellatasat, tovabba a belsé rendet, a tulajdon védelmét,
- legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkoze,
- tAmogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld idében jelezzen az intézmény
miikddése soran felmeriilé megalapozatlan, vagy helytelennek mindsiil6 intézkedésekre,
tévedésekre, hibakra, hianyossagokra is,
- segitse a vezetdi utasitdsok végrehajtasat,
- jaruljon hozza a hibédk, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez, a gazdalkodasi
fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.

4. Az ellen6rzés modszerei:
- tanitasi orak, tandran kivili foglalkozasok latogatasa,
- irdsos dokumentumok vizsgalata,
- tanuldi munkak ellenorzése,
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- gyakorlati foglalkozasok latogatésa,
- eredmenyvizsgalatok, mérések,
- beszamoltatés sz6ban és irasban.
Az ellenorzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és iitemezését a tanév ellenOrzési
terve tartalmazza. A tervet nyilvanossagra kell hozni.
Az ellendrzés altalanositd tapasztalatait a feladatok parhuzamos meghatarozasaval oktatoi
értekezleten 0sszegezni és értékelni kell.
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VI. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE
16. §
A tanév helyi rendje

1. A tanév rendjének meghatarozasa
A tanév szeptember 1-jét6l a kovetkezé év augusztus 31-ig, a szorgalmi id6 janius 15-ig tart.
A tanév altalanos rendjérdl az oktatasi miniszter évenként rendelkezik. A tanév helyi rend;jét,
programjait az oktatoi testlilet hatarozza meg és rogziti munkatervben az érintett
kdzosségek véleményének figyelembe vételével.

2. A tanév rendje és annak kozzététele
A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény mikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idopontokat:

- az oktatdi testiileti értekezletek id6pontjait,

- az iskolai rendezvények és tinnepségek modjat és idopontjat,

- a tanitas nélkili munkanapok programjat,

- a vizsgak (osztalyozoé-, javitd-, érettségi-) rendjét,

- a tanitasi sziinetek (6szi, tavaszi, téli) idopontjait — a miniszteri rendelet keretein beldil,

- a bemutat6 orék és foglalkozasok rendjét,

- a palyavélasztési rendezvények megtartasanak rendjét és idejét,

- a kollégiumi rendezvények és linnepségek modjat, idépontjat.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (héazirend) és a
balesetvédelmi eldirasokat az osztalyfénok és a kollégiumi oktatok az elsé tanitasi héten
ismertetik a tanulokkal, az els6é sziiléi értekezleten pedig a sziilokkel. A fenticket, a
hazirendet, a nyitvatartds és a felligyelet idOpontjait az intézmény bejaratdnal ki kell
fuggeszteni.

3. Az intézmény nyitvatartasa

Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon:

690-t6l — 21%-ig tart nyitva.

Az intézmeényben a tandrak:

730-t61 — 14°° ¢raig tartanak.

A szokasos nyitvatartasi rendtél valé eltérésre az igazgaté adhat engedélyt - eseti

kérelmek alapjan.

Tanitasi szlinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitvatartas csak az igazgatd

altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodik. Az intézmény a tanitasi

szlinetekben tgyeleti rend szerint tart nyitva.

A kollégium nyitvatartasi rendje

A kollégiumban a hivatalos igyek intézése 8-16 Ora kozott torténik.

A kollégista tanulok az iskolai tanévkezdést megel6z6 napon koltoznek be. Hétvégi hazautazas
esetén, az utolso tanitasi napon 15 6raig hagyjak el az intézményt.

Hétvégi bennmaradas esetén a munkarend folyamatos.

Beérkezés a kollégiumba a tanitasi nap el6tti napon — a kozlekedési lehetdségek figyelembe
vételével — 16%-192%0 6raig torténik.

A nyari gyakorlati Ugyeleti rendjét az igazgatd tanévenként hatarozza meg, mely alapjan a
kolléegiumi munkak6z6sség-vezeté meghatarozza a kollégiumi tigyelet rend;jét.

17.8
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A tanitasi napok rendje
1. A tanitasi 6rak rendje:
Az elméleti és gyakorlati oktatas helye az iskola éplilete, a kollégium épllete, a tanmtihelyi
gyakorlati helyiségek, valamint szakmai oktatas céljara kijelolt munkahely, (izem vagy egyéb
gazdalkodd szervezet telephelye.
A kozismereti és szakmai elméleti oktatas - Orarend szerint - déleldtti tanitas esetén 7°0-tol
14%-jg tart. A tehetséggondozo, felzarkoztato drakat 16 oraig kell megtartani.

A tanmiihelyi gyakorlati foglalkozasok: 73°6ratdl 14?° 6raig tartanak

//////

egyuttesen napi 8 tanitasi 6ranal nem lehet tébb.

A tanitasi orat az intézmeny tanulobefogadd képességére vald tekintettel a sziildi szervezet és
a diakdnkormanyzat egyetértésével nyolc ora el6tt 30 perccel korabban lehet kezdeni.

Egy tanitési ora idOtartama: 45 perc.

Az egyes tanitasi orékat altalaban 10 perces szlinetek kozbeiktatasaval kell megtartani. Az
oOrakozi sziinetek pontos rendjét a hazirend tartalmazza. Az iskola épuletében, a folyosékon
orakozi szlinetekben tanari és tanuloi {ligyelet mikodik. Az tigyelet rendjét kulon rend
tartalmazza.

2. A gyakorlati képzés munkarendje
A tanmiihelyi hazirend szerint.
A gazdalkodo szervezetnél folytatandd Uzemi gyakorlatok kezdetének, illetleg
befejezésének alkalmazkodni kell — eltéré6 megallapodas hianyaban a gazdalkodd szervezet
munkaidejéhez.
(Megegyezés: SZT 22.8 (2) bek.)
,»A napi képzési idot aranyosan csokkenteni kell, ha a gyakorlati képzés rendszeresen olyan
tertleten (munkahelyen) torténik, ahol a gazdalkod6 szervezettel munkaviszonyban allo
munkavallalokat is rovidebb munkaidében foglalkoztatjak.”
Gazdalkod6 szervezetnél folytatott gyakorlati képzés esetén a szakképzési torvényben
foglaltak szerint kell eljarni.
Ha a gyakorlati oktatast délelott — délutani valtasban szervezték meg, annak idGtartama ebben
az esetben sem haladja meg a fiatalkor( tanulé esetében a napi 7 érat, nagykoru tanuld
esetében pedig a napi 8 Orat.

3. Az intézményi felgyelet szabélyai:
Az iskolaban a tanitasi 1d6 alatt tanuld feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat. A tanitasi 1d6
kezdete el6tt és utan, az 6rakozi sziinetekben a tanuldk feliigyeletét — az éves ugyeleti rend
szerint — az Ugyeletes oktatok és tanulok latjak el. Az ugyeleti rend elkészitéséért,
megszervezéséért az altalanos igazgatohelyettes a felelds.
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18. 8
Az intézmény munkarendje

1. A vezetok benntartozkodasa:
Az iskola nyitvatartasi idején beliil reggel 7°° -tol az igazgat6 vagy helyettesei koziil egy
vezet6 - az tigyeleti rendnek megfeleléen - az intézményben tartdzkodik.
A vezetd tavozasa utdn a szervezett foglalkozast tarto oktatd tartozik felelésséggel az
intézmeény rendjéért.

2. Az oktatok és egyeb foglalkoztatottak munkarendje
A dolgozdék munkarendjét a vonatkozO jogszabalyok betartasaval az intézményvezetd
allapitja meg, szem el6tt tartva az intézmény zavartalan mitkodését.
Atruhézott hataskorben a technikai dolgozok munkarendjét a gondnok hatarozza meg.

3. Az oktatok munkarendje
a) Az oktatdk jogait és kotelességeit a Sztv. végrehajtési rendelete rogziti.
b) A jogszabaly szerint a nevelési-oktatasi intézményben dolgozd oktatd heti teljes
munkaideje 40 6ra, mely a kotott munkaid6bél (32 6ra), illetve az otthon is végezhetd
tevékenységekbdl all.
c) Az oktatok napi munkaidejét, a feligyeleti és helyettesitési rendet a kozismereti
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény tandrarendjének (foglalkozasi rendjének)
fuggvényeben. A konkrét napi munkabeosztasok d&sszedllitasanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni. Az
intézményvezetdség tagjai a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérdesek figyelembevételére.
d) Az oktaté koteles 15 perccel a tanitds, foglalkozési, Ugyeleti beosztasa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak
helyén) megjelenni.
Az oktatd munkabol vald rendkiviili tavolmaradasa esetén annak okat lehetbleg el6z6
nap, de legkésébb az adott munkanapon reggel 7 6raig koteles jelenteni a kozismereti
helyettesnek, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje a helyettesitésrél intézkedhessen.
Amennyiben elére lathatolag hosszabb ideig lesz az oktatd tavol, koteles hianyzésanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatéhelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti eldrehaladast.

e) Egyéb esetben az oktato az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb 2 nappal el6bb a tanora
(foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltér6 tartalmu tanora (foglalkozas)
megtartasara, a tandrak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatdhelyettes engedélyezi.

f) A tantervi anyagban val6 lemaradas elkerilése érdekében hidnyzasok esetén, - lehetéség
szerint — szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité oktatot legalabb egy nappal
a tanodra (foglalkozéas) megtartasa elott biztak meg, tigy koteles szakorat tartani, illetve a
tanmenet szerint elérehaladni.

g) Az oktatok szamara — a kotelez6 oraszamon feliili — a neveld-oktatd munkaval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast, vagy kijelolést a féigazgaté adja az
igazgatohelyettes és a munkakdzdsseg-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

A megbizatasok alapelvei: a ratermettség, a szaktudas, az egyenletes terhelés.

4. Az intézmény tanul6inak munkarendje
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Az intézmenyi rendszabalyok (Hazirend) tartalmazzdk a tanuldk jogait és kotelessegeit,
valamint a tanulok belsé munkarendjének részletes szabalyozasat.

A hézirend betartdsa az intézmény valamennyi tanuléjara és az intézményben tartozkodd
személyekre nézve kotelezo.

VII. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK
19.8
A rendszeres tandran kivili foglalkozasok

1. A tanuldk részvétele
A tanul6 tanéran kivil iskolai keretek kozt, vagy az iskola iranyitasaval iskolan kivil folyo
tevekenységekben vehet részt.
A tanuldk valamely intézmény, szervezet, egyesilet, vallalat (ifjusagi vagy miivel6dési
hazak, tanfolyamok, szinhdz, miivészeti csoport, sportegyesiilet, stb.) munkdjaban -
amennyiben az oktatasi id6t is érinti — az osztalyfonok javaslata alapjan az igazgato
engedélyével vehetnek részt. A részvételhez a sziil6 beleegyezése sziikséges.

2. A kezdeményezok kore
Tanévenként az igények és a lehetdségek Osszehangoldsa utdn a munkakozosség-vezetdk
javaslata és a tanuloi, sziiloéi igények alapjan keriil sor a tantargyi korrepetalasok
megszervezésére, az Utemterv elkészitésére.

3. Tantargyi korrepetalasok
Tanévenként az igények és lehetoségek Osszehangolasa utan a munkakdzdsség-vezetok
javaslata alapjan keriil az iitemterv kiirasra. A foglalkozdsok meghatarozott helyen és id6ben,
hetenkénti rendszerességgel folynak. Vizsgara torténd felzarkoztato vagy felkészitd
foglalkozasokat els@sorban a gyenge el6képzettségli, és az eldirt tananyag elsajatitasdban
lemaradast mutato tanulok részére kell szervezni.

4. Szakkori, diakkori foglalkozasok

A foglalkozésok a tanitasi idon kiviil szervezhetdk a tanuldk, a sziil6k igényei alapjan. Az
inditandd szakkorok listajat - az érdekeltekkel tortént egyeztetés utan - minden év oktober 1-
jéig nyilvanossagra kell hozni. A foglalkozasok targyat a szakkdéri munkaterv tartalmazza. A
munkatervet, valamint a szakkor miikodési rendjét a tagsadg késziti el és azt az igazgato
hagyja jova. A szakkdrt iranyitd felndtt dolgozo, akit az igazgatd biz meg, a szakkori naplot
vezeti az eldirasok szerint. Az inditandé szakkorok szamat a didkok érdeklddése €s az iskolai
lehetéségek szabjak meg.

5. Sportkorok
A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének Kkielégitésere a mozgas a sport
megszerettetésére sportkori foglalkozasokat és edzéseket tartanak a testneveld oktatok.
Iskolank lehetéséget nyujt tanuldinak a kiilonboz6 sportagi (kezilabda, labdarlgas, atlétika)
foglalkozéasokon és versenyeken valo részvételre, tomegsport foglalkozasokra.
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20.8
Esetenkeénti tanoran kivili foglalkozasok

1. Kirandulasok, szinhaz, tarlat, mazeum latogatasa

- Foglalkozasi id6n tal barmikor, oktatasi id0 alatt csak az intézet igazgatdjanak eldzetes
engedélyével szervezhetd. A tanév elején tervezett osztalykirandulasok idopontjat minden
tanév elején, - november 1-ig - be kell jelenteni irasban az igazgatonak el6zetes engedély
vegett.

- A tanulményi Kkirandulés, az Uzemek és kulturélis intézmények latogatasa az iskolai
munkatervek, tovabba az osztalyfonokok és az oktatok tanmenetének szerves része. A
kirandulésokat a didkképviseldkkel, a sziil6i munkakozosségekkel kozosen, a tanuldk és a
szlil6k elfogadhat0 kéréseinek, javaslatainak a figyelembe vételével kell megtervezni és
szervezni.

- Két- vagy tobbnapos kirandulés lehet6ség szerint tanitds nélkili munkanapokon, illetve
tanitasi sziinetekben szervezhetd. Ilyen esetben az engedély megadasdhoz sziikséges
kérelmet az utazd csoport vezetdje az utazas el6tt két honappal az igazgatonak irasban
nyUjtja be.

- Az iskola altal szervezett kirandulasok, latogatasok alkalmaval annyi kisér6t kell
biztositani, amennyi a zavartalan lebonyolitashoz sziikséges, de 20 tanulonként legalabb
egy fot.

- A kirandulasokra el kell vinni az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelést.

- A kirdnduldsok koltségeit gy kell megallapitani, hogy a sziiloket csak a
legsziikségesebb mértékben terhelje.

2. Kulfoldi utazasok

A tanulokra és alkalmazottakra vonatkozé kdzos szabalyok
- Tanitasi id6 alatt vagy azon kiviil a tanulok, szorgalmi iddben az alkalmazottak minden
olyan egyéni és csoportos utazashoz, amelynek célja kulfoldon tanulmanyok folytatasa,
tanulmanyut, kalfoldi tovabbképzesen, tudomanyos, miivészeti, vagy egyéb kulturalis
rendezvényeken vald részvétel, az iskola igazgatdjanak engedélye sziikséges.
- A tanulok csoportos utazédsa esetén az engedély megadasahoz szikséges kérelmet az
utazo csoport vezetdje az utazas el6tt két honappal az igazgatdnak irasban nyujtja be. A
kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldon tartozkodas idpontjat, utvonalat, szallashelyét,
a résztvevd tanulok szamat, kisérdik nevét.
- A tanitasi id0 alatt tervezett utazas céljara az alkalmazottak részére - amennyiben
szlikséges - a szabadsagot, a tanuldk részére a tanitasbdl valé tavolmaradast az igazgato6
az érvényes jogszabalyok szerint jogosult engedélyezni.
- Az igazgatd szorgalmi idében torténd kiilfoldi tavollétéhez a munkaltatdo engedélye
szlikséges.
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VIII. ATANULOI ES FELNOTTKEPZESI JOGVISZONY,
TANULOI JOGOK ES

KOTELESSEGEK
21.8
A tanuldi jogviszony, felnéttképzési jogviszony

1. A tanuldi jogviszony létesitese és feltételei

Iskolank tanuldi kdzosségébe jelentkezés alapjan, a felvétel vagy mas intézménybél valod
atvétel utjan lehet beiratkozni. Emellett a 2011. évi CXC. torvény 218 (9) alapjan a
kormanyhivatal Kijeldlheti intézményinket tanuldi jogviszony létesitésére, a jogszabalyban
megjelolt esetekben. A tanuldi jogviszony létesitésérdl, a felvételrdl az iskola igazgatoja
dont, s a szakképzési térvény szabalyozza a tanuldi jogviszonybol kovetkez6 jogokat ¢és
kotelességeket.

Mas intézménybdl valo atvétel soran, vagy a szakképzési évfolyamra jelentkezés esetén az
intézménynek kell meggy6z6dni a jelentkez6 tudasszintjér6l. Az igazgatd ez alapjan dont
arrol, hogy a tanulmanyokat melyik évfolyamon lehet folytatni, koteles-e a tanuld
kulonbozeti vizsgat tenni és mely tantargybdl.

2. Kollégiumi felvételi kérelmek elbirdlasanak elvei

A székhely telepiiléseken miikodé kozépiskola beirt, nem helyben laké tanuldja —
amennyiben hatdridon belill benyujtotta a kollégiumi felvételi kérelmét, - felveheto.
Elényben részesiil az, aki:

- tomegkozlekedés nélkuli szorvanytelepilésen lakik,

- bejarasa tomegkozlekedési eszk6zon atszallas nélkil nem oldhaté meg,

- csaladja szocidlis helyzete indokoltta teszi,

- kimagaslo, vagy képességeinek megfeleld a tanulmanyi eredménye.
Helyi lakos gyermeke akkor vehetd fel, ha az iskolai gyermekvédelmi felelds, vagy a tanulo
osztalyfonoke a gyermek személyiségfejlodése érdekében kezdeményezi a kollégiumi
elhelyezést.

2. A tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos vizsgak
Iskolankban a tanuldi jogviszony vizsgakdtelezettséggel jar. A kiilonbozd vizsgaztatd
bizottsagokat az igazgatd jeldli ki, melyeknek elndke felelés a vizsgak jogszeri
lebonyolitasaért.
Az intézményben lefolytatandé &llami vizsgakat, az érettségi vizsgdt a Nemzeti
Alaptantervre épiilé kozponti vizsgakdvetelmények szerint kell megtartani. Az allami vizsgak
megszervezését, értékelését, lebonyolitdsi és Ugyviteli rendjét, az  érettségi
vizsgaszabalyzatok, illetve a Képzési és Kimeneti Kovetelmények s a vizsgaszabalyzat
hatarozzak meg.

3. A tanuldk jogai és kotelességei
Az iskoldban nevelésben-oktatasban részesiilé tanulé jogait a szakkepzési torvény
szabalyozza.
Az iskola megteremti a feltételeit a jogok érvényesitésének és a kotelezettségek
teljesitésének. A tanuldi jogok és kotelességek gyakorlasaval, az iskolai munkarenddel
kapcsolatos részletes szabalyokat a hazirend allapitja meg.
Ha a tanuld — akar tankoteles, akar nem — tanulmanyi kotelezettségének a sziil6 dontése
alapjan magantanuloként tesz eleget, iskolankat felkészitési kotelezettség nem terheli.
A tankoteles kora tanulok felkészitésének rendjét a mindenkori tantargyfelosztas rogziti.
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4. Felnottképzési jogviszony
A szakképzésben a képzésben résztvevd személy feln6ttképzési jogviszonyban all. Szakmai
képzés kizardlag felndttképzeési jogviszonyban végezhetd. A felndttképzési jogviszonyra a
Feln6ttképzési torvényt (2013. évi LXXVII. térvény) kell alkalmazni.

IX. AJUTALMAZAS ES A FEGYELMEZES ELVEI ES FORMAI
22.8.
A tanuldk jutalmazasa

1. A jutalmazas elvei

A tanulokozdsségek vagy egyes tanuldk magatartasaban, szorgalméban, tanulmanyi vagy
gyakorlati munkéajaban elért j0 eredményeket jutalmazni lehet. Az oktaténak kdtelessége,
hogy dicséretével, elismerésével fokozza a tanulok szorgalmat, kezdeményezokészségét.

A kiemelkedd csoportos munkdt jutalomkirandulassal, szinhazlatogatassal
jutalomban lehet részesiteni.

csoportos
2. Az egyéni teljesitmenyek ertékelésének formai:
a) osztalyfénoki, szaktanari, szakoktatoi dicséret,
b) igazgatoi dicséret,
C) oktato testleti dicséret.
A ¢ pontban adott dicséreteket az igazgatd a kozosség eldtt, irdsban adja at a tanulonak. Az
élenjarg, egyéni teljesitmények kdnyvjutalommal, targyjutalommal is elismerhet6k.
A kiemelkedd tanulményi eredményt elért utolso éves tanulo, illetve aki kozdsségi
cselekedetével elismerést szerzett az iskola kdzdsségének, emlékplakettre javasolhato.

3. A versenyeken valo részvétel elismerése
Az iskola jutalmazza (konyvjutalommal) a megyei szintll kiilonb6z6é versenyek (OKTV,
tantargyi, sport) I-111. helyezettjeit, az orszagos versenyek I-X. helyezettjeit (oklevél).
Az évfolyam legjobb tanuldja, sportoldja, a kiemelked6 kulturalis munkat végzok elismerése a
tanévzard linnepélyen az iskola kdzossége eldtt torténik.
A tanulméanyi versenyek, sportbajnoksdgok eredményeirdl az iskolai hirdetétablakon, az

iskolaradion és iskoladjsagon, valamint az intézményi honlapon keresztil folyamatosan
tajékoztatni kell a tanulokat.

4. A kezdeményezok kore
Az elismerések odaitélését kezdeményezheti
- az oktatdi testiilet barmely tagja,
- a didkénkormanyzat,
- a tanuloi szakszervezet,
- gazdalkodo szerv vezetdje.

23.8

A tanulok fegyelmezése
1. A fegyelmezo intézkedések
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- Az a tanul6, aki a hézirenddel, iskolai munkarenddel kapcsolatos kotelezettségeit
szandékosan megszegi fegyelmezo intézkedésben részesitheto.
- A fegyelmezd intézkedés a fegyelmi biintetést megel6z6 nevelési eszkoz,
alkalmazasakor figyelembe kell venni a tanuld életkori sajatossagait és a terhére rott
kotelességszegés sulyat.
- A tanuloval szemben a kovetkez6 fegyelmezo intézkedés hozhato:
- szObeli vagy irésbeli szaktanéri figyelmeztetes,
- irasbeli osztalyfonoki figyelmeztetés (két szaktanari utan),
- irasbeli osztalyfénoki megrovas,
- irasbeli igazgatdi figyelmeztetés,
- irasbeli igazgat6i megrovas,
- fegyelmi eljaras (igazgatoi figyelmeztetés. igazgatoi
megrovas, mas osztdlyba vagy mas intézménybe vald
eltanacsolas).
- Fegyelmez6 intézkedések korébol figyelmeztetést az oktatdi testiilet minden tagja adhat,
ez torténhet szoban, vagy irasban, az irasbeli figyelmeztetést a tanuld ellenérzéjébe,
valamint a KRETA napldba be kell irni.
- A fegyelmezé intézkedéseket és a hozzajuk rendelheté kovetkezményeket az iskola
hazirendjében részletesen rogziteni kell.

2. Fegyelmi buntetések
Ha a tanul6 iskolai kotelezettségeit vétkesen és sulyosan megszegi, ellene fegyelmi eljarast
lehet kezdeményezni. Az iskolai és gyakorlati képzés Kkeretében elkdvetett
kotelessegszegeéseért a fegyelmi eljarast az iskolaban kell lefolytatni.
A fegyelmi eljarés szabalyait €s a kirdhato biintetéseket jogszabaly tartalmazza.

A kollégistékra vonatkozo fegyelmezesek formai és alkalmazédsanak elvei
A kollégium életét, a kdzosség fegyelmét zavaro, belsd szabalyait megszegd kollégistakat a
vétség sulyanak megfelelé mértékben kell feleldsségre vonni.
A kollégistat egy vétsegért nem lehet kétszer elmarasztalni. Az elmarasztalasnal, biintetésnél
figyelembe kell venni a korilmeényeket, az intézkedés varhaté hatdsat. Az elmarasztalas
kiszabasanal fokozatossagra kell térekedni, kivéve a sulyos fegyelmi vétség esetét.
A fegyelmi intézkedés formai:
- szobeli,
- irasbeli.
A fegyelmez6 intézkedések fokozatai:
- csoportvezeto oktatdi figyelmeztetés és megrovas,
- kollégiumi munkakdzdsség-vezetoi figyelmeztetés és megrovas,
- kizéras.
A fegyelmi buntetéseket a szakkepzési torveny, a fegyelmi eljaras szabéalyait a 20/2012
(VI11.31.) EMMI rendelet allapitja meg.
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3. A tanulé kartéritési felelossége
Ha a tanul6 az intézménynek jogellenesen kart okoz — a kéar értékének megallapitasa utan
koteles a kart megtériteni. A kartérités mértéke: gondatlan karokozaskor a kotelezd legkisebb
munkabér egy havi 0sszegének 50%-at, a szandékos karokozaskor a kotelez6é legkisebb
munkabér 6t havi 6sszegét nem haladhatja meg.

4. A tanul6i hidnyzas igazolasa
A tanuldk hianyzéasanak igazolasat az iskola és kollégium hazirendje szabalyozza.
Az iskola (osztalyfonok) minden, a tanuld mulasztdsara vonatkozé adatot koteles
dokumentalni. A tanuld tanitasi 6rarol vald késését és hianyzasat az oktaté a KRETA napldba
bejegyzi.
Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfondk jar el, kezdeményezi a
tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.
A Kollégista szamara el6zetes tavolmaradasi vagy tavozasi engedélyt a sziil6 irasban kérhet.
Az igazolatlan mulasztdsok okainak felderitése és az aldirds meginditasara torténd
javaslattétel a csoportvezet6 oktato feladata.

/a4

A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljarast megel0z6 egyezteto eljaras

és a fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast megel9zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a Szakképzési torvény 64. 8-ban szereplé felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjdn a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megéllapodds 1étrehozésa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

a fegyelmi eljards meginditasat megel6zden a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld
figyelmét irasban fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. A
tanuld az értesités kézhezvételétél szamitott 5 tanitasi napon beliil irasban jelentheti be,
ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatdsat. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat
nem kéri, tovabba ha a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott 15 napon
beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megel6zéen személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditdo hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmi eljarast megeldzd egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tijékoztatdsban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a
sziil6t nem kell értesiteni
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az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tlizi ki, az egyeztetd eljards idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott oktatd személyérdl elektronikus tton és irasban értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitasdra irdsos megbizasban az
intézmény barmely oktatdjat felkérheti, az egyeztet6 eljaras vezetdjének kijeloléséhez a
sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges

a feladat ellatasat a megbizandé személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenved6 féllel kiilon-kilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztadzasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljards alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a szlikséges idore, de legfoljebb harom
honapra felfiggeszti

az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetség szerint — 30 napon belil irasos megallapodassal lezaruljon
az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd oktatod irnak ala

az egyeztet6 eljaras id6szakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okoz6 tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben
lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozddéasa

az egyeztetd eljards sordn jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzoékonyvezeéshez egyik fél sem ragaszkodik

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni

A fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljards meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
belul torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelessegszegés ténye nem derl
ki azonnal.

Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo informacidé megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljards meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditdsakor az érintett tanulot és sziilét személyes megbeszélés
révéen kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb haromtagl fegyelmi bizottsagot az oktatdi testiilet bizza meg, az oktatoi
testlilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. Az oktatoi testiilet nem jogosult
a bizottsag elndokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tliz6 oktatoi testiileti értekezletet megel6zben legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorlo oktatoi testulettel.
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A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi
bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésik utan a
szukséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak ¢és sziil¢jének.

A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az elséfoku hatarozat meghozatalat célzo oktatoi testlleti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositaséra az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni.
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X.A LETESITMENYEK ES HELYISEGEK HASZNALATI

RENDJE
24.8

Az épllet egészére vonatkozo rendszabalyok
1. Az éplletek rendje

Az éplletek fébejarata mellett cimtablat, a tantermekben a Magyar Koztarsasag cimerét el
kell helyezni. Az épilet lobogdzasa a gondnok feladata.
Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegdvas szem
elott tartasaval kell hasznalni. Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben, az udvarokon
tartézkodd minden személy koteles:

- a k6zosségi tulajdont védeni, allagat meg6rizni,

- az iskola rendjét, tisztasagat megorizni,

- az energiaval és a szlikséges anyagokkal takarékoskodni,

- a tliz- és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni,

- a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

2. Biztonsagi rendszabalyok
Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az épuletek nyitott kapui mogotti bejarati
ajtot nyitvatartasi idoben is koteles a portas zarva tartani. Ugyancsak vagyonvédelmi okokbol
az Uresen hagyott tantermeket, szertarakat, tornatermi 61t6z6ket zarni kell.
A tantermek zarasat tanitasi id6 utan a takaritok, a nyitvatartas lejarta utan a portas ellendrzi.
Az iskolai konyvtar hasznalati rendjét a konyvtar miikodési szabalyzata hatarozza meg.

3. A bomba- vagy tiizriado elrendelésének szabélyai
Bomba- vagy tiizriad6 esetén az iskolaigazgatd, az igazgatohelyettesek intézkedhetnek. A
bejelentés utan a varosi Renddrkapitdnysagot, a tliz észlelésekor pedig a varosi Tizolto
Parancsnoksagot azonnal értesiteni kell.
A bomba- vagy tiizriad0 elrendelése utan az épulet kiuritésére valo felhivas az iskolaradion
keresztil torténik.
A riaddjelzés utdn az oktatd azonnal intézkedik az épiilet belsé helyiségeinek a kijelolt
utvonalon torténé fegyelmezett elhagyasarol, a panik megelézésérol, az iskola udvaran
torténd gyiilekezésrdl. A gyiilekezd helyen a tanulokézosség feliigyeletét az osztalyfonok
veszi at.
Az iskolavezetés a riado elrendelése utan tajékoztatja a fenntartot.
A tagintézmények évenként kivonulési gyakorlatot tartanak a munka- és tlizvédelmi felelGs
irdnyitasaval.
Az igazgatd gondoskodik a tiizvédelmi felel6s segitségével a tizoltd késziilékek
elhelyezésérdl, évenkénti feliilvizsgalatarl, majd a veszélyhelyzet megsziinése utin a
keletkezett karok felmérésérol, az iskola tovabbi miikodési feltételeirol.

A kollégiumban térténé bombariado esetén sziikséges teendok:
Az a személy, aki értesiil a bombaveszélyrdl, vagy tiizrél, haladéktalanul koteles értesiteni — a
kollegium Ugyeletesét, gondnokat, - attol fliggden, hogy ki érhetd el koziilik a leggyorsabban.
A cseng6 segitségével meg kell kezdeni a riasztést, és a veszélyeztetett épilet Kitritését. A
tanulokat a bejarat el6tt kell gyiilekeztetni, majd azt kovetéen intézkedni kell a tovabbi
elhelyezésiikrol.
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A riasztds utan azonnal értesiteni kell a rendérséget, s gondoskodni kell arrdl, hogy az a
személy, aki elsoként értesiilt a bombaveszélyrdl kozvetleniil a renddrség illetékesének
tehessen tandvallomast.

A kollégium nevelGtanaranak a bombariad6 tényét a legrovidebb idon beliil jelenteni kell az
iskola vezetdjének.

4. Az intézmény helyiségeinek bérbeadasa
A szakképz6 intézmény anyagi haszonszerzeésre iranyuld tevékenyseget is folytathat,
melynek egyik formaja az ingatlan bérbeadasa.
Az iskolahoz nem tartozo kiils6 igénybe vevok a helyiségek atengedésérdl szolo
megallapodds szerinti idoben tartdzkodhatnak az ¢épiiletben. Az igénybe vevoket
vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felelosséggel tartoznak.
Kotelesek betartani az iskolai munkavédelmi és tlizvédelmi szabéalyzatban foglaltakat.

5. Az iskola helyiségeinek hasznalati rendje
A tanari szoba az oktatok 6rakozi pihenésének, az orakra, foglalkozasokra valo késziilésének
a szintere, az osztdlydokumentumok tarolasi helye. A tanari szobaban a tanul6 és az
iskolahoz nem tartozo kiils6 személy csak oktato jelenlétében tartdzkodhat.

A szamitogéptermekben, tantermekben csak oktat6 feltigyeletével lehet tartozkodni. A terem
és a benne 1évé eszkozok hasznalataért az ott foglalkozast tarto, illetve tartdzkodd oktatd a
felelos.

A tantermek hasznélati rendje:

A tanuldk az iskola Iétesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi idében és
azutan is csak oktatoi felugyelettel hasznalhatjak. A szaktantermekben a tanulok csak a
terembeosztasban feltintetett idében tartozkodhatnak, kizardlag az oktatok jelenlétében.
Tanitasi id6 utan a tanuld csak szervezett foglalkozas vagy engedélyezett diakkor keretében
tartozkodhat az iskoldban a hézirend betartadsaval. A tantermek, szakmai termek részletes
hasznalati rendjét a hazirend tartalmazza.

A kollégium létesitményeit és helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen az allagmegovas
szem elOtt tartasaval kell igénybe venni, ezért a kollégium minden dolgozdja és lakoja
felelds.

Az Uresen hagyott szobakat, helyiségeket zarni kell!

A kiilsé igénybevevOok a helyiségek iddszakos atengedésérdl megallapodast kotnek az
igazgatoval, és csak rogzitett idétartamban tartozkodnak az igénybe vett épiiletben. Az
igénybevevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési feleldsséggel tartoznak.
Kotelesek betartani a kollégiumi munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyzatban foglaltakat.

6. A berendezések hasznalata
Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkdzeit nem lehet elvinni
abbdl a terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok
(székek, padok) masik helyiségbe valo atvitele a terem felel6sének (szertaros oktato,
osztalyfonok) engedélyéhez kotott. A szaktantermek felszerelési targyainak haszndlata —
oktatastechnikai eszk9zok, elektronikus berendezések, stb. — csak a hasznélati utasitas
betartasaval engedélyezett.
Ha a dolgozé kolesonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor a targy atvételérdl
¢és az anyagi feleldsségrol elismervényt kell alairni.
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A Kiviteli engedély az igazgatd aldirdsaval érvényes. Az engedélyen fel kell tlntetni a
kolcsonzési hataridot. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat
az irattarba kell leadni, a masik példany a kolcsonzénél marad.

A kollégiumban a felszerelést, eszkdzt elvinni csak a kollégiumvezeté és a leltarilag felel6s
alkalmazott egyttes engedélyevel, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az intézmény védo, 0vo eloirasai, rendKkiviili esemény esetén
sziikséges teendok

Az intézmény védo, 6vo eldirasai

Az iskola minden dolgozéjanak alapvet6 feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészeészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a tlizvédelmi utasitas és a tlizriado terv
rendelkezéseit, az alapvetd munkabiztonsagi szabalyokat. A munkaszerzodés megkotésével
egyidében a dolgozo tliz-, balesetvédelmi- és munkavédelmi oktatason vesz részt.

A tanulok az elsd tanitasi héten, munka- és balesetvédelmi oktatasban részesuilnek, beleértve
a tliz - és bombariad6 esetén sziikséges teenddket, melyet alairasukkal igazolnak.

Az iskola dolgozoinak feladata tanulobalesetek esetén: a sériilt tanuldt elsésegélyben kell
részesitenie, ha sziikséges, orvost, ment6t kell hivnia, minden tanul6i balesetet, sériilést,
rosszullétet azonnal jelezni kell az iskola igazgatojanak. Mindenféle balesetet, sériilést az
iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani,
hogy mit kell tenni a hasonlo balesetek megeldézése érdekében. A 3 napon tal gyogyulod
sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgdlni és e balesetekrdl
jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyz6konyv 1 példanya a fenntartéé, 1 a tanuléé, 1 példanyt
az iskola 6riz meg.

A rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teendok

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségeét, valamint az intézmény éplletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztréfa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, sth.)

e atliz

e arobbantéssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanul6janak vagy dolgozéjanak az iskola éplletét, vagy a
benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kdzOlni az iskola igazgatojaval. A rendkivili esemény
¢szlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelés vezetd utasitisara az
épuletben tartdzkodd személyeket hangjelzéssel riasztani kell, valamint haladéktalanul hozza
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kell latni az épiilet kitiritésé¢hez. Az épiiletet a benntartdzkodo tanuldcsoportoknak a tiizriadd
terv és a bombariado terv mellékleteiben talalhat6 ,,Kiiiritési terv”” alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért a tanulok részere tanorat
vagy mas foglalkozast tartd oktato a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezdkre:

e Az épiiletb6l minden tanuldonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd oktatonak a
tantermen Kkivil (pl. mosddban) tartézkodé tanuléra is gondolnia kell!

e A Kkilrités sordn a mozgashan, cselekvésben Kkorlatozott szemelyeket az épilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A tanora helyszinét és az épiiletet a foglalkozast tartdo neveld hagyhatja el utoljara, hogy
meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az épuletben.

Az igazgaténak, illetve az intézkedésre jogosult feleldés vezetdnek az épiilet kiiiritésével

egyidejiileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

o akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérol,

e az elsdsegélynyjtas megszervezésérol,

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek,
sth.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak

vagy az altala kijel6lt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrdl:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épllet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

a kozmi (viz, gaz, elektromos, stb.) vezetékek helyérol,

az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a

rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljarni

a tovabbi biztonsdgi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozoja €s tanuldja

koteles betartani! A tlizriado terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanuldékkal és a

dolgozokkal torténd megismertetéséért, az intézmény igazgatoja a felelds.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili
idGjaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi
intézmény miikddtetése nem biztosithato.
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Eljarasrend a tantermen Kkiviili digitalis munkarendroél, a szakképzési
alapfeladatok ellatasa érdekében

Az iskolat és vonzaskorzetét érint6 rendkiviili esemény kovetkeztében a Kormany tantermen
kivili, digitdlis munkarend bevezetését rendelheti el. A katasztrofavédelemrdl és a hozza
kapcsolodd egyes torvények modositasarol szoldé 2011. évi CXXVIIL. térvény 51. § (4)
bekezdés b) pontjaban meghatarozott hataskéreben az Innovacios és Technoldgiai Miniszter
meghatarozta a szakképzeési alapfeladat-ellatas rendjét.

Az eljarasrend helyi intézkedései

1. Tantermen kivili, digitalis munkarend megszervezése
Elsé lépésként felmérésre keriil az osztalyfonokok koézremiikddésével valamennyi tanuld
esetében, hogy rendelkezik-e otthoni internet hozzaféréssel, valamint szamitogéppel/laptoppal.
Azok a tanulok, akik nem rendelkeznek szdmitogéppel/laptoppal/tablettel, az intézmény
eszkdzparkjabol, eszkdzkolcsonzés Utjan hozzéjuthatnak a sziikséges targyi eszkozhdz. Az
eszkozok atvehetok atvételi elismervény aldirasaval a rendszergazdatdl, az intézményben.
Az osztalyfonokok és az osztalyokat tanitd oktatOk online k6zosségi csoportokba szervezddtek,
ahol a tanitason kiviili id6ben is interaktivan tudjak tartani a kapcsolatot. Az oktatéssal
kapcsolatos ismeretanyagok és szamonkéréseket érintd kérdéseken tilmenden a napirenddel, és
minden olyan informacioval kapcsolatban itt tartjdk a kapcsolatot, ami segiti a tanulokat az
iskolahoz ¢és a tanuldshoz val6 kotédésben.
A masodlagos kapcsolattartasi forma a KRETA elektronikus rendszere. Az (izenetkiildés mellett
a megtartasra keriil6 tanordk hazi feladatok mentijébe konyvelik a kiadott anyagokat €s azok
elérhetdségét. A tananyagok eljuttatisa a Google Classroomon, facebook Uzenetben, vagy
emailban torténik. Ezek legalabb egyikével minden diakunk elérhet6, mivel a tanévkezdés soran
az esetleges rendkivili helyzetre késziilve megteremtjik a szikséges hozzaféréseket valamennyi
tanulé szdméra. A kapcsolatépitést kovetéen torténik a redukalt és onalléan feldolgozhatd
ismeretanyagok 0sszedllitasa. Az oktatok egyenletesen osztjak szét a tananyagmennyiséget a heti
oraszamoknak megfelelden, id6t hagyva azok feldolgozasara. A szamonkérés ugyanezeken a
fellilleten keresztil megoldhatd, de torténhet emailen keresztul is, ezek a visszakildott
beszamolok a tanuld tuddsarol archivalasra keriilnek a visszaellendrizhetdség érdekében. A
szamonkérés maddjai: teszt, hazi dolgozat, projekt munka, prezentacio készitése, ,,hagyomanyos”
dolgozat fotodokumentacio kiséretében, vagy online videohivas soran valosul meg.
Az oktatok a szamonkérést a kiadott anyagmennyiséghez igazododan ltemezik figyelembe véve a
tanulok internetelérési lehetdségeit. Az értékelésekre vonatkozé eldiras, hogy minden tanulonak
havonta legalabb egy értékelése legyen.
Torekszunk arra, hogy az érettségizé osztalyok és a szakmai vizsgazok anyagainak kell
elsObbséget biztositani, akar az alsobb évfolyamok tananyagainak rovéséra, a rendkiviili helyzet
miatti veszteségek minimalizalasa érdekében.
Alapelv a feladatok kiaddsanal, hogy csak kis mennyiségli, konnyen feldolgozhatd tananyagot
kapjanak tanuldink. Szintén alapelv, hogy mindig legyen hataridé is megadva a feladat
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elkészitésére, feldolgozéasara. Igy igyekszink fenntartani a folyamatos munkat, valamint a
rendszeres kapcsolattartas segitségével az iskolahoz valo kotddését fenntartani.

2. A tanulok tanulmanyi elérehaladasa ellendrzésének, rendszeres beszamoltatasanak,
értekelésének alkalmazhaté formai, gyakorisdga, rendje, az évfolyam tanulmanyi
kovetelményei teljesitésenek rendje, feltételei

A tanuld digitalis munkarendben torténd tanitdsa, tanuldsa eldkészitéseként eldszor minden
oktaté minden tantargydhoz 4 hetes oktatasi tematikat készit. Egy heti tervben az eredeti
tantargyfelosztasban szerepl$ 6raszamnak megfelel6 tanorara tervez.

A tematika tantargyanként tartalmazza heti bontdsban az elvégzendd tantargyi feladatokat, a
tananyagtartalmak rovid vazlatat, a tananyag kozvetitésének modjat, tovabba tartalmazza a
szamonkérés/haz feladat kiadasanak formait, valamint annak beadasara szant hataridot.

A szamonkérés/hazi feladat elvégzését kovetden azokat az oktatd értékeli, majd osztalyzattal
latja el, azokat pedig a Kréta napléban rogziti.

3. Az oktatok, 6raadok munkavégzésének formai, rendje, a kdznevelési regisztracids és
tanulmanyi alaprendszerben val6 dokumentalasanak modja

Az oktatok (6raaddk is) a tantargyi tematikdjukban foglaltakat heti rendszerességgel teljesitik,
igy azt a Kréta rendszerben a naplébeirassal, valamint az osztalyzatok rogzitésével igazoljak. A
keletkezett tanul6i dokumentumokat 6sszegytijti, archivalja.

4. A kollégiumi oktatok tevékenysége
A kollégiumi csoportvezetok digitalis csatornakon keresztiil felveszik a kapcsolatot
tanitvanyaikkal. A tdvoktatasban, kapcsolattartasban kozremiikodé szerepiik van, a heti
rendszerességgel megtartasra keriild csoportfoglalkozasok tartalméat online modon valositjak
meg, mely tartalma elsé sorban a kialakult helyzet kezelésére, feldolgozéasara iranyul. A
foglalkozésok tartalmat a KRETA rendszerben dokumentaljak.
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X1. AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASA, ES AZ
UNNEPELYEK RENDJE
25.8
A hagyomanyéapolas formai, rendje

Az iskola hagyomanyainak apolasa, fejlesztése, bovitése az iskola jo hirnevének megdrzése,
Oregbitése az iskola minden dolgozéjanak és tanuldjanak kotelessége.
1. A hagyomanyapolas formai
Az iskola hagyoményainak apolasa, fejlesztése, bovitése; az iskola jo hirnevének megdrzése,
Oregbitése az iskola minden dolgozoéjanak és tanuldjanak kotelessége.
A tanitdsi év sordn felmeriild6 megemlékezések, ilinnepélyek, hagyomanydrzé rendezvények
az alkalom jellegétdl fliggden lehetnek:
- az iskola miikodésével kapcsolatos rendezvények
- tanévnyitd, tanévzard unnepély,
- szalagavatd unnepély,
- ballagas,
- egyéb kulturalis és sportrendezvények,
- allami (nemzeti) Gnnepek,
- kollégiumi rendezvények.

2. Az Ginnepélyek rendje
Az iskolai Unnepélyeken az oktatdi testillet és a tanuldifjisag minden tagjanak megjelenése
kotelezé. Meghivandok kore: fenntartd képviseldi, sziiléi munkakozosség, gazdalkodo szervek
képvisel6i, tarsintézmények képvisel6i, stb.
Az tinnepélyek helyét, idépontjat, megrendezésének modjat, a rendezésért felelds kozosséget
és az oktatokat a munkaterv, illetve Utemterv tartalmazza.
Az Ginnepélyek megtartasarol a didkdnkorméanyzat egyetértésével az oktatoi testulet dont.
Az iskolai tinnepélyek ¢és megemlékezések tartalmukban és kiilsdségeikben szolgaljak a
nevelési célokat, segitsék el az iskola hirnevének oregbitését. Ennek megfelelden kotelezd az
unnepi viselet.

A varos linnepségein az iskola oktatoi, tanuldi, vezet6i részt vesznek, esetenként képviseletet
biztositanak.
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3. A hagyomanyapolas egyeb formai
A tanuloknak lehet6ségiik van az iskolajsdg, a faligjsdg, az iskolarddi6 miisoranak
szerkesztésére. Munkajukat e feladattal megbizott oktatd segiti.
Sziil6k szamara
9. osztalyosok sziileinek sziildi értekezlet az intézmény céljairdl, a képzési formakrol:
- szuloi értekezlet
- kiallitas, nyilt nap, sziil6i forum
Oktatok, egyeb iskolai dolgozok szamara
- nyugdijba vonulok bucslztatasa
- nénapi kdszontés
- pedagogusnap - nyugdijas pedagdgusok meghivasa
- munkako6zdsségek szakmai napjai

XII. Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

26.8

Az iskolaban kételez6en hasznalt nyomtatvanyok lehetnek papiralapuak vagy elektronikus dton
eldallitottak.

Az osztalyfonokok altal vezetett torzslapok és az év végi bizonyitvanyok papir alaptak.

”rr

Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az elektronikus nyomtatvanyt —az igazgatd utasitdsa szerinti gyakorisaggal- papiralapon is
hozzéaférhetdve kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A hitelesités kdvetelménye

Az elektronikus ton eldallitott papiralapt nyomtatvanyokat:
¢ ha azok folyamatosan kerlilnek kinyomtatasra, folyamatosan,
¢ ha idészakosan keriilnek kinyomtatéasra, a kinyomtatast kovetden hitelesiteni kell.

A hitelesités modja

Az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvany jellegétdl fiiggden el kell végezni:
e az utolso bejegyzést kovetd sorok athuzassal torténd érvénytelenitését,
o el kell helyezni a papiralapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely tartalmazza:
o a hitelesités idépontjat,
o a hitelesito alairasat,
o az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat.

A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kiilsé lapjan, vagy annak
bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbal all.
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Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol all.
Kelt: oo
PH
hitelesito

A hitelesitésre jogosultak

A hitelesitésre feljogositott személyeket és a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az iskolaigazgatd
hatarozza meg és fliggeszti ki a nevel6i szoba hirdet6tablajara.

Az elektronikus uton el6allitott papiralapa hitelesitett nyomtatvanyokat a vonatkozd jogszabalyi
rendelkezés szerint meghatérozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumkeént
kell lerakni.

”rr

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelésének rendje

Az elektronikus dokumentum
Az intézmény hasznalhat elektronikus iratokat, dokumentumokat.
Elektronikus dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd adat egytittes.

Az elektronikus dokumentumokon belll kilon szabalyok érvényesek:
e az clektronikus okiratnak mindsiil6 dokumentumokra, valamint
e az egyéb elektronikus dokumentumokra.

Az elektronikus okirat kezelési rendje

Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazésaval elektronikus uton eldallitott irat.

Az ilyen iratot:
e clektronikus alairassal kell ellatni, és
o elektronikusan kell tarolni.
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Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje

Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus uton 1étrehozott dokumentum, amely - nem az
oktatasért felelos miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett.

Az ilyen iratokat:
e - amennyiben az intézményvezetd elrendeli, elektronikus aldirassal kell ellatni,
o elektronikusan kell tarolni.

Az elektronikus alairas
Az elektronikus alairasra jogosult az alairo.

Az alairo az,
¢ aki intézmeény nevében az alairast létrehozd eszkozt birtokolja, és
¢ az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy jar el,
¢ aki jogosult az elektronikus alairas elhelyezésére.

Elektronikus alairasra csak megfelelé elektronikus alairasi terméket (szoftver, hardver, mas
elektronikus alairas alkalmazashoz kapcsolodo Gsszetevét) lehet hasznalni.

Az elektronikus alaird koteles az elektronikus alairast létrehozd eszkdzzel kapcsolatban minden
adatvédelmi és biztonsagi eldirast megtartani.

Az elektronikus alairasi joggal felruhazott személyeket az informatikai szabalyzat tartalmazza.

Az intézményvezetd az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsolédéan doént arrdl, hogy
milyen szinti elektronikus alairasi rendszert kell miikddtetni (fokozott biztonsagl elektronikus
alairas, mindsitett elektronikus alairas).

Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatosagat, hasznalhatdsagat a selejtezési 1d6
lejartaig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan tarold rendszert kell alkalmazni, amely biztositja
a megOrzéshez sziikséges feltételeket.

Az elektronikus dokumentumok szamitogépen kivili elektronikus tarolasahoz szilkséges targyi,
technikai feltételeket az intézményvezet6 biztositja. Ennek érdekében az elektronikus dokumentum
kezeldje szamara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:
e adathordozokat,
e az adathordozOk biztonsagos elhelyezéséhez szilkseéges pancélszekrényt, illetve
tlizbiztos lemezszekrényt.

Az adathordozok kiilsé feliiletén, vagy az adathordozo kiilsé boritojan egyértelmiien meg kell jeldlni
az adathordozon tarolt adatokat.

Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.
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Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

Amennyiben az elektronikus adathordozon levé iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az iratkezelési
szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot eldallitd rendszerben az
érintett, megsemmisitendé iratot fizikailag nem szabad tor6lIni, de a felhasznalé szamara a torolt
dokumentum vonatkozasaban csak a torlés ténye lehessen hozzaférheto.

Az elektronikus adathordozon 1év6 adatok megsemmisitése az adathordozotol fiiggéen torténhet:
o torléssel,
e az adathordozé fizikai megsemmisitesével.

X111. EGYEB RENDELKEZESEK
27.8
A rendszeres egészsegugyi fellgyelet és ellatas rendje

1. Az egészséguigyi prevencio rendje

Az iskola-egészségigy keretében elladtand6 feladatok korét a népjoléti miniszter a 26/1997.
(1X.3.) NM szamd rendelete szabalyozza.
Az intézmény tanulbit az iskola orvosi rendel6jében a védoné fogadja a gyerekeket
egészsegugyi problémaikkal kapcsolatban. Az iskolaorvosi ellatads kilon jogszabalyokban
rogzitett, megeléz6 orvosi intézkedéseket és szlirévizsgalatokat tartalmazza. A Szakképzési
Centrum ¢és az iskolaorvos kozotti szerz6déses megallapodas alapjan az iskola-egészségugyi
ellatas az alabbi teruletekre terjed ki:

- a tanulok évfolyamonkénti torzslapozé vizsgalata és ortopéd szlirése,

- a kdnnyitett- és gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése,

- a gyermekek kotelezd véddoltasban valo részvétele,

- szinlatas és latasélesség vizsgalata,

- palya- és katonai alkalmassagi vizsgalatok végzése,

- tidoszlirés megszervezése,

- fogaszati kezelés.

A kotelezd orvosi vizsgalatokat, véddoltasok iddpontjat gy kell osztdlyonként
megszervezni, hogy az a tanitast a lehet6 legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mod van ra,
a vizsgalatok a tanitas eldtt vagy utan torténjenek. Az orvosi vizsgalatok idépontjat a védénd
az intézmény e célra rendszeresitett hivatalos egészséglgyi flzetébe jegyzi be, a
kapcsolattartassal megbizott oktatd szamara. Az osztalyfonokoket — akiknek gondoskodniuk
kell arrdl, hogy osztalyok tanuldéi az orvosi vizsgalatokon megjelenjenek — az
igazgatOhelyettes tajékoztatja az aktudlis egészségugyi ellatasrol.

2. A testi nevelés és a gyogytestnevelés rendje

Kozoktatasi intézményiink a tanulok egészséges fejlodése érdekében biztositja a
mindennapos testnevelést. A tanulok mindennap az orarendbe illesztetten testnevelés oran
vesznek részt. Az egészséges tanulokat testnevelés orardl atmeneti idére csak az iskolaorvos
mentheti fel, szakorvosi vélemény alapjan.

A felmentést a tanulo koteles a testneveld tanaranak atadni. A tanulok egy részének egészségi
allapota indokolja, hogy az iskolaorvos konnyitett, vagy gyogytestnevelési foglalkozast irjon
eld szdmukra.
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A konnyitett testnevelés sordn az érintett tanuld részt vesz ugyan az 6rarendi testnevelés
orékon, de bizonyos mozgasokat és gyakorlatokat — allapotatol fliggben — nem kell
végrehajtania. Az iskolaorvos — a szakorvosi vélemény figyelembevételével — a tanuldkat
gyogytestnevelési foglalkozasokra utalhatja.

3. Gyermek- és ifjusagvedelem

A gyermek- és ifjusadgvédelmi feladatokat a 1997/XXXI. térvény a gyermekek védelmérol és a
gyamlgyi igazgatasrol, az 1993/LVVIX. térvény a kozoktatasrol, valamint a 11/1994 MKM
rendelet szabalyozza.

— az ifjasagvédelmi felels az osztalyfénokok segitségével fogja Ossze, iranyitja. O tartja a
kapcsolatot a gyermekjoléti szolgalattal és az 6nkormanyzatokkal.
A gyermekvédelmi és ifjusagvédelmi felelés feladatai:

- Kozremiikddik abban, hogy a gyermekek részesiiljenek a kedvezményekben (étkezés,

tankonyv) a raszorultsdg mértékében.

- Allandé rendszeres kapcsolatot tart a tanulokkal.

- Iranyitja a megel6z6 munkat (drog, alkohol) programokat szervez.

- Anyagi veszélyeztetettség esetén rendszeres, v. rendkivili gyermekvédelmi tAmogatast

kezdeményez a polgarmesternél.

- Segiti a palyavalasztasi munkat.

- Kapcsolatot tart a kollégium nevelGtanaraival.

- A gyermekjoléti szolgalat megkeresésére részt vesz az esetmegbeszéléseken,

kapcsolatot tart a sziilokkel, telepiilési jegyzokkel, kollégiumi neveldtanarokkal,

osztalyfonokokkel,

- az oktatok, sziil6k vagy tanulok jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alapjan megismert

veszélyeztetett tanulokndl - a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében - csaladlatogatast

kezdeményez a tanuld csaladi kdrnyezetének feltardsa érdekében, szilkség esetén

krizistanacsadas céljabol szakemberrel (pszichologus, mentélhigiénés) felveszi a

kapcsolatot

- Rendszeresen szervezi a tagintézményben a tanuldkkal szemben inditott fegyelmi

eljarasok lebonyolitasat és allandé tagja a fegyelmi tanacsnak.

A gyermek- és ifjusagvédelmi munka feltételeinek megteremtésérdl az intézményvezetd
gondoskodik. Tanév elején az iskola irasban koteles tajékoztatni a tanulokat és a sziiloket
azokrol az intézményekrol, amelyek gyermekvédelmi feladatokat latnak el. A tajékoztatas az
ellenérz6 konyvben, illetve hirdet6 tablan torténik.

Az osztalyfonok a veszélyeztetett tanulokrol kotelesek nyilvantartast vezetni, mely adatokat
bizalmasan kell kezelni.

4. A tanulo és gyermekbalesetek megel6zése
Az iskola hazirendje tartalmazza azokat az eldirasokat, melyeket a tanulonak az iskoldban
valo tartozkodas soran be kell tartaniuk.
Az intézmény munkavédelmi feladatait, - azon beliil a gyermekbalesetek megel6zésével
kapcsolatos tennivalokat — a munkavédelmi felelds fogja dssze, iranyitja.
Az igazgat6 feladata biztositani a balesetmentes munkakorilmények szervezeti, személyi és
anyagi feltételeit.
Az oktatd kotelezettsége, hogy a tanuldkat tajékoztassa az egészségik, testi épségik
megorzéséhez, a balesetek megel6zéséhez sziikséges ismeretekrdl. (Minden tanév elején)
Az iskolan Kiviili rendezvények, tanulmanyi kirandulasok el6tt koteles a tanulokat
tajékoztatni a veszélyforrasokrol, a tiltott, illetve a kovetendé magatartasformakrol.
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Az ismertetés, tajékoztatas tényeét, tartalmat dokumentalni kell, a tanuldkkal ala kell iratni.
Baleset esetén kozpontilag eldallitott és forgalomba hozott nyomtatvanyon jegyzokonyvet
kell felvenni.

A jegyzOkonyv egy-egy példanyat a targyhot kovetd honap 8. napjaig a munkavédelmi
felelds elkiildi a fenntartonak, tanulonak, sziilonek.

28.8

/////

1. A dijfizetésrol altalaban

A magyar kozoktatds allami és 6nkormanyzati fenntartdst intézményeiben a pedagogiai
szakszolgaltatdsok tulnyomd tobbsége magyar allampolgarok szaméra ingyenesen vehetd
igénybe. Az alapellatas ingyenes teriileteirdl a koznevelési torvény rendelkezik. A pedagdgiali
szakszolgaltatdsok kisebb részéért fizetési kotelezettség terheli az igénybevevoket. A téritési
és tandij mérséklését vagy elengedését irasban kell kérvényezni. A kérvényben fel kell
tintetni a csaladban a keres6é és eltartottak, a munkanélkiiliek, a leszazalékoltak és
nyugdijasok szamat.

2. Téritési dij fizetése
A téritési dijak fizetésérol a koznevelési torvény rendelkezik.
A kollégiumban az elhelyezés ingyenes, hozzjarulast fizetni az  étkezeési
nyersanyagkoltségekhez kell (téritési dij).
A sziil6 a kollégiumi felvételi kérelem beadasaval kotelezettséget vallal a kollégiumban
megallapitott téritési dij havonkeénti fizetésére, minden hénap 10-ig.

3. Tandij fizetése
A tandijfizetési kotelezettség korébe tartozé szolgaltatasokat a kdznevelési térvény hatarozza
meg. A tandij mértéke nem haladhatja meg tanévenként a szakfeladatra tanévkezdéskor
szamitott folyd kiadasok egy tanuléra jutdé hanyadat. A fenntarté hatarozata alapjan az
igazgato dont egyénenként a tanulmanyi és szocialis helyzettél fliggéen, a tandij részleges
vagy teljes elengedésérol.

4. A visszatérités

Téritési, vagy tandijat teljes Osszegben csak akkor téritiink vissza, ha a befizet6 egészségiigyi
okok miatt nem kezdte meg tanulmanyait, vagy nem vette igénybe a szolgaltatast.
Megkezdett tanulmanyok esetén csak kiilondsen indokolt esetben téritlink vissza.
A Kkollégiumi téritési dij visszafizetését, illetve a kovetkez6 honapban torténd jovairasat
betegség, elore igazolt tavollét esetén biztositja az intézmény, ha a tanuld

- betegség esetén a bejelentést kovetd naptol veszi igénybe az étkezést,

- eldre igazolt tdvollét esetén egy nappal hamarabb bejelenti a szolgéltatds lemondasat.
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X1V. ZARO RENDELKEZESEK
29.8

Az SZMSZ modositasa, elfogadasa, jovahagyasa

1. Az SZMSZ modositésa
A jelen SZMSZ modositasa csak az oktatoi testiilet elfogadasaval és a Szakképzési torvény
altal meghatarozott kozOsségek egyetértéseével, valamint a féigazgatdo jovahagyéasaval
lehetséges.
A jovahagyas utan az el6z6 SZMSZ hatalyat veszti.

2. Az intézmény tovabbi szabalyzatai
Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket, -
igy a belsé ellenbrzés szabalyozasat, az ligyvitel €s az iratkezelés rendjét, stb. — igazgatoi
utasitasként — 6nallo szabalyzatok tartalmazzak, melyek az SZMSZ fliggelékei.

A mellékletben talalhaté szabalyzatok, fuggelékek jelen SZMSZ valtoztatasa nélkili s
modosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirdsok belsé intézményi megfontolasok vagy az
intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszik.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan az
oktatoi testilet 2021. augusztus 31-i Glésén elfogadta.

Métészalka, 2021. szeptember 1.
P.H.

Nagy Jozsef
igazgato

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatban a didkonkorményzat €s a sziildi szervezet —
a jogszabalyban meghatarozottak szerint — egyetértési jogot gyakorolt, melynek tényét a

diakonkormanyzat és a sziiloi szervezet képviseldi tanusitjak:

Métészalka, 2021. szeptember 1.

DOK elndke sziiléi szervezet képviseldje
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MELLEKLETEK

1. szamu melléklet

A kdz0Osségi szolgalat dokumentéalasa

A koz0sségi szolgalat teljesitését minden tanévben az osztalyfonok ellendrzi a kozosségi
szolgélati napl6 alapjan.

Az adott tanevben teljesitett Graszamot bejegyzi a térzslapba, a bizonyitvanyba és a napldba az
alabbi maodon:

Igazolom, hogy a tanulo a ................ tanévben ......... ora kozosségi szolgdlatot teljesitett.
(bélyegzo)

Ha a tanul¢ teljesitette az eldirt 50 ora szolgalatot, akkor a fent emlitett dokumentumokba
bejegyzi a kdvetkezd szoveget:

A tanulo teljesitette az érettségi bizonyitvanyhoz sziikséges kdzosségi szolgalatot. (bélyegzd)
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2. szamu melléklet

Mentorrendszer

A mentoralas iskolan Kivili kezdeményezésekre, egylttmtikodési lehet6ségekre is épitd
rendszeres, tervezett, egyéni igényekre reagald személyre szabott fejlesztés, pedagogiai €s
életvezetési segité, kolcsonos elfogadasra és bizalomra épulé kapcsolat. Célja kiemelten az
egyéni fejlédés facilitalasa, azaz a személyiség, a motivacio erésodése, az egyéni tanulasi utak,
az 0nallo tanulds, a kommunikacids és szocialis kompetenciak fejlédesenek elémozditasa,
valamint a tovabbtanulas kdvetése és segitése.

Mentor lehet minden olyan személy, aki személyiségével, hozzaallasaval, munkajaval
segiteni tudja a tanul6t, abban, hogy eredményeket érjen el, akiben a tanul6 megbizik, és aki
a team aktiv, elfogadott tagja. A mentor végzettséget tekintve minimalisan érettségi
bizonyitvannyal rendelkezik. Ha szaktanar vallal mentori szerepet, akkor — barmennyire
elfogadjak is 6t tanuldi — mentoréaltjainak szama ne legyen haromnal tébb.

A mentor tevékenyseégi korei

A megfelelé tanulmanyi elémenetel segitése

= a hatranyos helyzetli gyerekek lemorzsolodasanak megakadalyozasa, igy az iskolai bukasok
elkerilése, a tanulmanyi eredmények javitasa

= segitségnyudjtds a leghatékonyabb tanulasi mddszerek elsajatitasdban, a lemaradasok
megakadalyozasara (felzarkdztatas, korrepetalas, egyeni korrekcid, motivalas, beilleszkedés
segitése, stb.)

= a kollégakkal, osztalyfdnokkel kozdsen a tanulok haladasi programjanak oOsszeéllitasa,
kidolgozasa, a folyamatok figyelemmel Kkisérése, a tapasztalatok alapjan a szlkséges
korrekcidk végrehatasa

A péalyavélasztas segitése

» apalyavalasztéas eldsegitése, a lehetdségek megismertetése

= amunkallgyi szervezet palyavalasztasi rendezvényeinek megismertetése a mentoraltakkal
= hianyszakmakra iranyitas

a tehetséges tanulok tovabbtanulasra 6sztonzése

Kdzosségfejlesztés

= acsalad- illetve a mikrokdz6sseg bevonasa, kozosségfejlesztés

= a sziilék bevondsa a mentoralasi folyamatba, annak megértetése, hogy a tanulas a gyerek
jovoébeni boldogulasat célozza, esetlegesen a sziilok képzésbe iranyitasa/ajanlasa

= a mentortanarnak a csaldddal, mikrokozosséggel torténd folyamatos kapcsolattartisa
elsdsorban a tovéabbtanulashoz, palyavalasztashoz, a redlis, megvalosithatd elképzelések
kialakitasahoz nyujt segitséget

= atanulok helyes életmddra, rendszerességre nevelése
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A fenti tevékenységek megvaldsulasa érdekében a mentortanar:

= egyeni fejlesztési terveket dolgoz ki,

= egyéni fejloddési naplot vezet a folyamatos ellendrzés, értékelés rogzitésére,
= atanulok személyiségének megerdsitésére torekszik,

A roma mentor feladatai kulonosen:

e Szabadidds, kozosségfejlesztd foglalkozasok szervezése

e Mentoralas, patrondlas biztositasa

e Részvételi lehet6ség megadasa diakjainknak az Utravald Osztondijprogramban

e Az érintett tanuldk szocialis helyzetének megismerése csaladlatogatasok soran

e Rendszeres kapcsolattartds dnkormanyzatokkal, roma énkormanyzattal, gyermekjoléti
intézmeényekkel

e Bevont szervezetek szakemberével egylittmiikddésben tdmogatds nyUjtasa a
veszélyeztetett tanulok részére

o Konfliktuskezelési mddszerek megismertetése

e Kirizis csokkentésére iranyulo tevékenység, krizistanacsadas

e Egyéni, illetve kiscsoportos tantargyi fejlesztés, felzarkdztato foglalkozasok szervezése

e Uj, egyénre szabott tanulasi modszerek kidolgozasa, és megismertetése a diakokkal

e A munkavéllalashoz sziikséges kompetenciakat fejlesztd tevékenységek.

Specialis tevékenységet ellatd szakemberek

Az iskolai egészségnevelésnek egy komplex személyiségfejlesztésbe kell illeszkednie,
nemcsak a biologiai értelemben vett testi egészségre iranyul, ezért mentalhigiénés munkatars
vagy ennek hianyaban mentalhigiénés képzettségli oktatd segitségével kiemelt hangsulyt kell
fektetni a mentélis egészségre, annak fejlddésére, a mentalhigiénés szemlélet kialakitasara,
egészségvédod és mentalhigiénés program kidolgozasara.

A szakmai iranyelveknek megfeleléen a mentalhigiénés munkatars feladata

A személyre szabott mentalhigiénés ellatast, a kifejezett személyi kérdéseket, egyéni
esetkezelés a biztositasa az iskola dolgozodinak egyiittmiikodése és tamogatasa mellett. Munkaja
egyik fo célja, hogy biztositsa a megel6zd tevékenység hatékony miikodését. A mentélis
gondozas céljanak tartja a tanulok bizalménak elnyerésével elérmni egy olyan
személyiségszerkezet fenntartasat, amely alkalmassa teszi a tanuldkat arra, hogy kénnyen be
tudjon illeszkedni a kornyezetébe, s minél tovabb megodrizzék lelki egyensulyukat, jo
kozérzetiiket, aktivitisukat.

Esélyegyenloségi munkatars
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A szervezeten beliili esélyegyenldség érvényesitéséhez és az egyenld banasmod
biztositasahoz hozzajarulhat, ha olyan felelése, referense, tanacsadodja, esetleg tapasztalati
tanacsaddja van ennek a tertiletnek, aki szervezeti eljarasok kidolgozasaval (pl. panaszeljaras),
képzések szervezésével, a kozonség értd tajékoztatasaval erdsiti a diszkriminaciomentes €s
egyenld esélyeket biztositd szervezeti kultura kialakulasat. Iskolankban az esélyegyenlOségi
referensi feladatokat a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds latja el.

Az intézmény esélyegyenldségi iigyeinek felelése munkajat munkaviszonyban végzi,
feladatait munkaid6ében latja el.

Feladatai:
* A veszélyeztetd okok megléte esetén értesiti és segiti a gyermekjoléti szolgalatot,
» Segiti és 0Osszehangolja az intézmény oKatatdinak esélyegyenldséggel kapcsolatos
tevékenységét.
* Rendszeresen figyelemmel kiséri a jogszabalyi valtozasokat, és ezekre felhivja az igazgato
és az oktatok figyelmét.
* Az osztalyfonokok jelzései alapjan nyilvantartja a veszélyeztetett, a hatranyos helyzetii, a
halmozottan hatranyos helyzeti, a beilleszkedési, magatartasi, tanuldsi nehézségekkel kiizdo
tanulokat.
* Minden tanév elején tajékoztatja a sziiloket ¢€s a tanulokat sajat tevékenységérol,
feladatairol és arrdl, hogy milyen jellegli problémékkal mikor és hol kereshetik fel.
* Tajékoztatja a sziiloket és a tanulokat arr6l, hogy problémaikkal az iskolan kivil milyen
intézményeket kereshetnek fel. Az iskolaban a tanulok és a sziilok altal jol 1athaté helyen
kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellatd fontosabb intézmények cimét, illetve
telefonszamat.
* A tanuldk részére egészségvédd, mentalhigiénias ¢€s szenvedélybetegség megel6zo
programokat szervez.
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