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2 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS
RENDELKEZESEL HATALYA, NYILVANOSSAGRA HOZATALA

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hogy megfeleléen meghatarozza és szabalyozza
az intézmény tevékenységét, iranyitasanak rendjét, mikodésének folyamatait,
Osszefiiggéseit, szervezeti felépitését, az ellendrzés rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra
vonatkoz6 szabalyozast és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

Biztositja az alapfeladatok elvégzését és kotelezettséget jelent a benne foglaltak
végrehajtasara.

Az intézmény munkajat a szakmai alapdokumentumaban foglaltak, a szakmai program és a
végrehajtasara késziilt éves munkatervek, valamint e szabalyzat alapjan végzi.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat j0Qi hdttere:

©@  2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020 (11.7) kormanyrendelet a szakképzésrdl szolotorvény végrehajtasarol.

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol

2011. ¢évi CXIl. torvény az informécidos Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

©® 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

© 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl

© 229/2012.(VI11.28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrol szO0lo  torvény

végrehajtasarol

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

2013. évi CCXXXII. torvény a tankdnyvellatasrol

4/2017 (IV.10) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a

tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl szo6lo 17/2014 (111.12)

EMMI rendelet modositasarol. A ,,SZAKKEPZES 4.0 — A szakképzés és felnSttképzés

megujitdsanak kozéptavli szakmapolitikai stratégiaja, a szakképzési rendszer valasza a

negyedik ipari forradalom kihivasaira” cimii stratégia elfogadasardl és a végrehajtasa

érdekében sziikséges intézkedésekrdl sz616 1168/2019. (I11. 28.) Korm. hatarozat

A 2013. évi LXXVILI. torvény a felndttképzésrol

A 11/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet a felndttképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol

A 2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl

A Kormany 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiadasarol,

bevezetésérdl és alkalmazasarol szold 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet modositasarol -

NAT 2020.

® A 100/1997. (VI.13.) Kormanyrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadasarol

Q@ @

Q

Q@ @

@ @ @

Q@
Q)

® Az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
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® A 2011. évi CCXI. torvény a csaladok védelmérol
® Az Eurdpai Uni6 Altalanos Adatvédelmi Rendelete (GDPR)

A Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat (és a mellékleteit képezd egyéb belsé szabdlyzatok):
® Személyi hatdlya Kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojara (az intézménnyel
szerzOdéses jogviszonyban allokra) és tanulojara.

@ Teriileti hatalya Kiterjed a szakképz6 intézmény teriiletére, illetve a szakképz6 intézmény
teriiletén kiviil szervezett iskolai programokra vonatkozik.

® Iddbeli hatdlya csak a tanitasi idére vonatkozik, illetve arra az idészakra, amikor az iskola

altal szervezett programokon vesznek részt a felnétt dolgozok és tanulok.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az intézményvezetd elbterjesztése utan az oktatoi testiilet
fogadja el, a didkdnkormanyzat véleményének kikérése mellett. A véleményezési jogot gyakorlok
alairasukkal igazoljak, hogy a szabalyzatot elfogadtak.

A szabalyzat a fenntart6 jovahagyasaval 1ép életbe és hatarozatlan iddre szol.

A jovahagyassal egyidejiileg hatalyat vesziti az intézmény korabban elfogadott szervezeti és
miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-t, az intézmény szakmai programjat, a hazirendet az elfogadastol szamitott 5
munkanapon beliil nyilvanossagra kell hozni, amelyrdl az intézményvezetd koteles intézkedni.

Ezek az alapdokumentumok az alabbi személyeknél, illetve egységeknél talalhatok meg:
az intézmény fenntartojanal
az intézmény iskolatitkarsagan

az igazgatonal
megtekinthetd a szakképz6 iskola honlapjan: www.kossuthgimi.hu;

Q@
Q)

@

@ @

Az SZMSZ tartalmardl és eldirasairdl az igazgato, az igazgatd-helyettesek adnak felvilagositast.

3 AZ INTEZMENY ALAPADATAI, ALTALANOS JELLEMZOI
3.1 Megnevezései
Hivatalos neve: Szerencsi Szakképzési Centrum

Satoraljaujhelyi Kossuth Lajos, Technikum,
Szakképzo Iskola és Gimnazium

Idegen nyelvii nevei: Fachbildungszentrum Szerencs Kossuth Lajos
Technikum, Berufsschule und Gymnasium
Satoraljaujhely
e —— |
8
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Idegen nyelvii nevei:

3.2 Feladat ellatasi helyei

Székhelye:

Szerencs Center of Vocational Training
Secondary Technical School, Vocational School
and Grammar School

3980 Satoraljaujhely, Deak utca 10.

3.3 Alapité és a fenntart6 neve és székhelye

Alapit6 szerv neve:
Alapito székhelye:
Fenntarto neve:

Fenntart6 székhelye:

Tipusa:

OM azonosito:

3.4 Alapfeladatai
3980 Satoraljaujhely, Dedk utca 10.

Nemzetgazdasagi Minisztérium

1054 Budapest, Jozsef nador tér 2-4.

Kulturalis és Innovacios Minisztérium

1054 Budapest, Szemere utca 6.

tobbcélu szakképzd intézmény

203055/011

technikum nevelés-oktatas

szakképz0 iskolai nevelés oktatas
gimnaziumi nevelés-oktatas

iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

3.5 A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga

3980 Satoraljaujhely, Dedk utca 10.

Helyrajzi szama:
Hasznos alapteriilete:

Intézmény jogkore:
hasznalati jog

448/5
11010 nm
ingyenes

Szerencsi Szakképzési Centrum jogkdre:
vagyonkezeldi jog
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3.6 Az intézmény bélyegzoi és lenyomata

3.6.1 Hosszu (fej) bélyegzo (az intézmény hivatalos nevével):

Szerencsi Szakképzési Centrum Séatoraljaujhelyi Kossuth Lajos Technikum, Szakképzd
Iskola és Gimnazium 3980 Satoraljatjhely, Dedk u.10.

3.6.2 Hosszu (fej) bélyegzé (az intézmény hivatalos nevével és adészamaval):

Szerencsi Szakképzési Centrum Satoraljatjhelyi Kossuth Lajos Technikum, Szakképzo
Iskola és Gimnazium 3980 Satoraljaujhely, Deak u 10. Addszam: 15832173-2-05

3.6.3 Korbélyegz6 (az intézmény hivatalos nevével):
Szerencsi Szakképzési Centrum Satoraljatjhelyi Kossuth Lajos Technikum, Szakképzé
Iskola és Gimnazium 1. Satoraljatjhely, Dedk u.10.

3.6.4 Korbélyegzo (az intézmény hivatalos nevével):
Szerencsi Szakképzési Centrum Satoraljatjhelyi Kossuth Lajos Technikum, Szakképzo
Iskola és Gimnazium 2. Satoraljatijhely, Deédk u. 10.

3.6.5 Az iskola mellett miikodo érettségi vizsgabizottsag korbélyegzdje:

Szerencsi Szakképzési Centrum Satoraljaujhelyi Kossuth Lajos Technikum, Szakképzé Iskola és
Gimnazium mellett miikodo érettségi vizsga vizsgabizottsag Satoraljatjhelyl.

3.7 Azintézményi bélyegzok hasznalatanak rendje, kiadmanyozas

Az intézményi bélyegzdk a kovetkezd egységeknél talalhatok:
@ igazgato - mobil korbélyegzd
v" mobil hossza bélyegzd
® iskolatitkar - hosszl bélyegzo
v’ korbélyegzé
v’ érettségi vizsgabizottsag korbélyegzdje

Az intézmény hivatalos nevének felirataval ellatott hossza (fej) bélyegzot hasznaljuk az
intézmény hivatalos ligyintézései soran.

Az intézmény hivatalos nevének felirataval ellatott korbélyegzdvel kell hitelesiteni az
intézmény altal kiadott, a miikddése, ligyintézése soran keletkezett hivatalos iratokat. A
kiadmanyozéas joga az igazgatot (akadalyoztatisa esetén az altaldnos €s a szakiranyu
oktatasért felelds igazgatohelyettest) illeti meg.

A tanulokkal, sziilokkel és egyéb, a fentiekben nem jelolt kapcsolattartas, ligyintézés az
alabbi intézménynévvel ellatott fejléces papiron torténhet.
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A fejléc tartalmazza:

Szerencsi SZC Satoraljaujhelyi Kossuth Lajos Technikum, Szakképz6 Iskola és
Gimnazium
3980 Satoraljatjhely, Deak u. 10. [1: 47/321-322, [1: 47/521-366 www.kossuthgimi.hu;

Az intézmény hivatalos nevének felirataval ellatott korbélyegzot kell hasznalni a tanuld
képesitését, végzettségét bizonyitd okiratokban, valamint az ezek kiallitdsanak alapjaul
szolgal6 dokumentumokban (bizonyitvany, anyakonyv, osztalynaplo). A taniigyi
dokumentumok alairasara az igazgatd jogosult, de ezt a jogkort a teriiletért felelds
igazgatd- helyettesre atruhdzhatja. Az érettségi, szakmai vizsga bizonyitvanyait az
igazgatd irja ald, vagy akadalyoztatdsa esetén ezt a jogat a teriiletért felelds személyre
atruhazhatja.

Az intézmény hivatalos nevének feliratdval ellatott ¢rettségi vizsgabizottsag
korbélyegzojét és/vagy elektronikus aldirast kell hasznalni az érettségi vizsgak iratainak
hitelesitésére.

3.8 Az intézményi reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenység alapvetdéen nem engedélyezhetd. Ez aldl kivétel, ha az
adott reklam:

@ Az intézmény hasznaldi részére pozitiv értékeket kozvetit, ezen beliil a gyermekek, tanulok
személyiségének fejlodésére pozitiv hatdssal van, nevelési, oktatdsi, miivelddési célt
szolgal:

- akornyezettudatos magatartasi forméak hatékonysagat eldsegiti,

- az egészséges ¢letmoddal Osszefliggésben az egészséges taplalkozast, testedzést

szolgalja, a sportolasi lehetdségeket boviti,

- a kultira, a miivel6dés kozvetitésére szolgal (példaul a kozmiivelddési,

kozgylijteményi intézmények programjainak, miisorfiizeteinek terjesztése.
Ezek a reklamok, plakatok/felhivasok az intézmény hirdetStablain, az e célt szolgald
paravanokon, facebook illetve instagram oldaldn helyezhetdk el az igazgatd eldzetes
engedelyével.
A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefiiggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem iitkozik. Erre az igazgatd személyesen ad
engedélyt.
Politikai partok plakatjainak kifiiggesztése nem engedélyezhetd.
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3.9 Kiilonos kozzétételi lista

Az intézmény a tevékenységéhez kapcsolodo adatokat koteles kozzétenni. A kozzététel a
Szkr. 343-344 §-a a meghatarozott adatok hozzaférhetévé tételét jelenti.

A kozzétételi lista megjelenitése az intézmény internetes honlapjan — barki szdmara
elérhetd és letolthetd, személyazonositasra alkalmatlan formaban — torténik, amit sziikség
szerint, de legalabb tanévenként feliil kell vizsgalni.

A kiilonos kozzétételi lista az intézmény kozérdekii adatait tartalmazza. Az
adatszolgaltatas az altalanos igazgato-helyettes feladata.

Intézményi szinten a kilonos kozzétételi lista megjelenitését és tanévenkénti
fellilvizsgalatat az éves munkaterv litemezése szerint az igazgatd végzi.

4 AZINTEZMENY SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

4.1 Azintézmény vezetdi szintjei

Az intézmény ¢€lén az alabbi beosztasu felelds vezetdk allnak.

© vezetdje: igazgato,
@ helyettesei: - altalanos igazgatohelyettes,
- szakiranyu oktatasért felelds igazgatohelyettes.
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A Satoraljaujhelyi Kossuth Lajos Technikum, Szakképzé Iskola és Gimnazium

szervezeti diagramja

Onértékelési csoport
e
I Fejleszté csoport

Szakirdnyu

Altalinos A -
oktatasert felelos

igazgatohelyettes

igazgatohelyettes

Kozismereti Pedagogiai
munkakozésségek munkakbzdsség

Technikai dol,

Az intézmény vezetbtestiilete a magasabb vezetdk és vezetdk kore.
Magasabb vezetdk:
- igazgato,
- altalanos igazgatohelyettes,
- szakiranyu oktatasért felelés igazgatohelyettes.

Vezetok:

Az intézmény vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezo
¢és javaslattevo joggal rendelkezo testiilet. Tagjai a belsé ellendrzési szabalyzatban
foglaltak szerint ellenérzési feladatokat is ellatnak.
Az intézmény vezetOsége hetente tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol. A
vezetdség megbeszéléseit az igazgatd késziti eld €s vezeti.
A vezetétestiilet feladatai elsésorban:
v az egységes szemlélet
v'az oktato-neveld munka, a szakképzés, az elméleti és gyakorlati oktatas
iranyitasa ¢€s ellendrzése,
v az intézmény miikddési feltételeinek biztositasa,
v’ az intézményi értekezletek, beszamolok elkészitése,
v' a fenntarto altal kozzétett feladatok, informaciok tovabbitidsa az oktatodi
testiiletnek,

v az éves munkaterv litemezése, végrehajtasanak 6sszehangolasa,
e —— |
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v'az oktatoi testiilet hataskorébe tartozd elbterjesztések elkészitése, illetve
véleményezése,

v dontés a szakmai programmal 0sszhangban 1évé szakmai fejlesztésekrol

v kozos rendezvények, események el6készitése

A magasabb vezet6 a vezet6i tevékenységének keretében gondatlanul okozott karokért
teljes mértékben felel.

4.2 A vezetéi megbizas/munkakor betoltésének szabalyai

A szakképzési centrum részeként miikodo szakképzo intézményt az igazgato a foigazgatd
iranyitasa mellett vezeti. A magasabb vezeto, ill. vezetd megbizas feltétele, hogy az
oktatd a kinevezés szerinti munkakore mellett 1atja el a magasabb vezetdi, ill. vezetdi
beosztasbol eredd feladatait.

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az igazgatd, aki munkdjat a magasabb
jogszabalyok, a fenntartd, valamint az intézmény belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint
végzi. Megbizatasa az intézmény szakmai alapdokumentumaban megfogalmazott moédon
¢s id6tartamra torténik.

Az igazgato gyakorolja az intézmény munkavallaloi f6l6tt a munkaltatoi jogokat (kivéve
a munkaviszony, megbizasi jogviszony létrehozasaval, moddositasaval ¢és
megsziintetésével kapcsolatos jogokat).

A kancelldr altal az igazgatora atruhdzott munkaltatdi jogkorre vonatkozo kiilonds
rendelkezések:

A Szerencsi SZC Kossuth Lajos Technikum, Szakképzé Iskola és Gimndzium
zokkenomentes mindennapi operativ miikodése érdekében a Kancellar kizarolagos
munkaltatoi jogkorében lévo azon munkavallalok esetében, akik munkavégzési helyiik
szerint a jelen intézményben latjak el a munkakoriiket, és a munkakori leirasuk alapjan
meghatarozott napi feladataikat, az igazgatok atruhazott munkaltatoi jogkort
gvakorolhatnak. A Kancellar az igazgato részére munkaltatoi jogkoroket adhat le, melyek
részletszabalyait a Szerencsi SZC 4/2020. szamu, a Kancellar dltal a szakképzo intézmény
igazgatoja részére datadott munkaltatoi jogkor atruhdzasrol szolo belso szabalyzata, a
hatalyos jogszabalyok és egyéb iranyado szabalyozdsok rendeznek.

Az atruhdzott munkaltatdoi jogkor gyakorlasanal figyelemmel kell lenni a
jogszabalyokban és a belsd szabalyzatokban leirt eljarasi szabalyokra és egyeztetési
kotelezettségekre. Az atruhazott munkaltatoi jogkort tovabb atruhazni nem lehet.

A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakdriilményeire vonatkoz6 kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja

4.3 A vezetok helyettesitésének rendje
Az igazgatdt tavollétében az altalanos igazgatohelyettes, a szakiranyu oktatasért felelds
igazgatohelyettes helyettesiti az elobb emlitett sorrendben.
Az igazgato tartos tavolléte (legaldbb két hét) esetén helyettesitésére kiilon irdsos
intézkedésben ad felhatalmazast. Az igazgatOhelyettesek hataskore az igazgatd
helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsukban meghatarozott feladatok mellett — az

L ———
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azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok
végrehajtasara terjed ki. Az igazgat6 dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén)
részben vagy egészben atruhdzhatja az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy az
oktatoi testililet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzdsa minden esetben irdsban torténik,
kivéve az igazgatdhelyettesek felhatalmazasat.

4.4 Az intézmény vezetdje
Az intézmény egyszemélyi felelos vezetdje az igazgato. Feladatait, jogkorét, felel0sségét a
koznevelési torvény, a szakképzési torvény, valamint a fenntartd hatarozza meg. FelelOs
az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, az ésszeri €és takarékos miikddésért,
gyakorolja a fenntart6 altal raruhdzott munkaltatoi jogokat.

Feladatkorébe tartozik kiilonosen:

> aneveld és oktatd munka iranyitasa és ellenérzése, az oktatoi testiilet vezetése,

» az intézményi oktatdi testiileti értekezletek eldkészitése és levezetése, az intézményi
szintl munkatervek, beszamolok elkészitése,

» az oktatoi testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése ¢és ellendrzése,

» az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositdsa a
rendelkezésre allo feltételek alapjan,

> egyiittmikodés biztositasa a didkok képviseldivel, a didkonkormanyzattal, a
munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel,

> anemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazodd, méltdo megszervezése,

> a gyermek- és ifjusagvédelmi munka, valamint a tanuld- és gyermekbaleset-
megeldzés iranyitasa,

» az intézmény képviselete,

» a dontés, az egyetértési kotelezettség megtartasaval az intézmény milkddésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az  intézményvezeté  kizarolagos  hataskorébe  tartozo,  adltalanosan  nem
helyettesitheté feladatok:

» munkaltatoi jogkor gyakorlasa  (kivéve oktatoi jogviszony  Iétesitése
¢€s megsziintetése)
> a kiilon megallapitott ligyekben a kiadmanyozas,
> tanuloi jogviszony létesitése és megsziintetése, a tagintézménybe torténd tanuloi
felvétel €s megsziintetés esetén az igazgatd aldiradsaval valik érvényessé,
> az intézménnyel kapcsolatos nyilatkozatok, publikaciok engedélyezése.

Az igazgato felelossége:

Az igazgatd — a koznevelési és szakképzési torvénynek megfelelden egy személyben
felel az alabbiakért:

» a szakszerl és torvényes miikodésért,

> az ésszeril és takarékos mitkodésért,
s |
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a pedagdgiai munkaért,

a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért,

a neveld- és oktatdbmunka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a tanul6- és gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek egészségiigyi vizsgalatainak ellatasaért.

YV VV VY

45 Azigazgato-helyettesek
Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai, a vezethelyettesek kdzremiikodésével latja
el.

Igazgatohelyettesek:
® altalanos igazgatohelyettes
@ szakiranyu oktatasért felelGs igazgatohelyettes,

Az igazgatohelyettesek munkajukat munkakori leirasuk alapjan, az igazgatd kozvetlen
iranyitasa mellett végzik. Az igazgatohelyetteseket és a szakirdnyu oktatasért felelds
igazgatohelyettest az oktatoi testiilet véleményezési jogkorének megtartasaval a
foigazgatd az igazgatd egyetértésével bizza meg. Igazgatohelyettesi, szakiranyu
oktatasért felelés igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére
alkalmazott oktatdja kaphat, a megbizas legfeljebb 6t évre szol.

Feladat- és hatdskoriik az altaluk irdanyitott teriiletre vonatkozik:

©@ Altaldnos igazgatohelyettes: az intézmény egészére vonatkozo feladatokat 1at el a
taniligyigazgatas ¢és az oktato-nevel6 munka teriiletén.

@ Szakiranyu oktatasért felelés igazgatohelyettes: az intézmény egészére vonatkozo
feladatokat lat el a szakképzés teriiletén.
A vezethelyettesek beszamolasi és tajékoztatasi kotelezettségiik kiterjed az intézmény
egész mikodésére és pedagodgiai munkajara, a belsé ellenérzések tapasztalataira,
valamint az intézményt érinté megoldando6 problémak jelzésére.

A duélis képzohellyel a szakiranyu oktatasért felelos igazgatdhelyettes tart kapcsolatot.
A kapcsolattartas személyes megbeszélés, telefonos megbeszélés, hivatalos levél utjan
torténik. Az adatokra vonatkozoan sziikséges a hivatalos irdsbeli visszakereshetd levél
formdja (hidnyzas, idépontok stb.). Az igazgatohelyettes minden Iényeges, képzést érintd
informaciot beszamolod formdjaban megoszt az igazgatdval, illetve az informaciokat
tovabbitjak az érintett osztalyfonokoknek.

5AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATAI EGYMASSAL ES AZ
INTEZMENY VEZETESEVEL

5.1 Aziskolakozosség
Az iskolakozosséget az intézmény dolgozoi, a sziilok €s a tanuldk alkotjak.
Az iskolakozdsség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek
révén és modon érvényesithetik.
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5.2 Aziskolai alkalmazottak (oktaték) kozossége

Az iskolai  alkalmazottak  kozosségét az  intézménnyel — munkaszerzodési
jogviszonyban, valamint munkaviszonyban allé dolgozok alkotjak.

Az iskolai oktatok jogait és kotelességeit,

juttatésait, valamint az iskolan beliili érdekérvényesitési
lehetdségeita magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka Torvénykonyve, a koznevelésrol
sz016 torvény, illetve az ezekhez kapcsoldédo rendeletek), valamint az intézmény bels6
szabalyzatai rogzitik. Nem oktatok a munkakori leirasukban szerepld feladataikon tul
kizarolag kancellari ellenjegyzéssel és foigazgatoi egyetértéssel megbizhatoak az oktatasi
folyamatban valdé részvétellel, a tanérak ellatdsdval felndttek oktatasdban,
felnottképzésben tobbletfeladat-ellatasként. Ebben az esetben tudomasul veszik, hogy 40
oras munkaidejlik a megtartott tanorak 60 perces 6rara vetitett mennyiségével ndvekszik.

Iskolatitkar: segiti az iskolai adminisztracios, tanligy-igazgatasi feladatok ellatasat.
Gazdasagi ligyintézo: segiti a gazdalkodasi, személyiigyi feladatok ellatasat.
Rendszergazda: az iskolai szamitogépek és az iskolai informatikai haldzat feleldse.

Egyéb feladatot ellatdé munkatarsak: az iskolaban dolgoz6, gondnok, karbantarték,
portas ¢s takaritok.

Feladataikat a munkakori leirdsok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valo tartozasukat
az iskola szervezeti abraja mutatja.

5.3 Az oktatok kozosségei
5.3.1 Az oktatodi testiilet

Az oktatoi testiilet tagja az iskola valamennyi oktatd munkakort betolto alkalmazottja, valamint
az oktato-neveld munkat kozvetleniil segité felsdfoku szakképzettséggel rendelkezd
dolgozd. Az oktatoi testiillet a magasabb jogszabalyokban — megfogalmazott — dontési
jogkorokkel rendelkezik. Az oktatoi testillet véleményét ki kell kérni a magasabb
jogszabalyokban megfogalmazott esetekben.

Az oktatoi testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az intézmény oktatdi egy oktatoi testiiletet alkotnak.

Egy tanév soran az oktatdi testiilet az alabbi értekezleteket tartja:
» tanévnyitd értekezlet
» tanévzar6 értekezlet
> félévi értekezlet
> félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
> 2 alkalommal nevelési értekezlet
> 1d6kozi munkaértekezletek a feladat ellatastol fiiggden sziikség szerint.

A félévi, tanévzard értekezlet feladata, hogy az intézmény vezetése a tanulasi
eredményességrol szolo informécidk belsd nyilvanossagat biztositsa, amelynek
kovetkezményeként az oktatoi testiilet megfogalmazza aktuélis feladatait.
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Rendkiviili oktatoi testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha az oktatoi testiilet tagjainak
egyharmada kéri, illetve, ha az intézmény vezetdje vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.
A rendkiviili értekezlet napirendi pontjairol az oktatoi testiiletet elézetesen tajékoztatni kell.
A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

> az oktatoi testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint tven
széazaléka jelen van,

» az oktatoi testiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti és
miikodési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerl
szotobbséggel hozza.

Az oktatoi testiilet személyi kérdésekben —az oktatoi testiilet tobbségének kérésére — nyilt
szavazassal is donthet.

Az oktatoi testiileti értekezletrdl jegyzOkonyvet (emlékeztetd) kell vezetni. Az oktatoi
testiileti dontéseket irasba kell foglalni. Az oktatoi testiilet dontései és hatarozatai az
intézmény iktatott anyagaba keriilnek.

Az oktatéi testiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is,
ha az aktualis feladatok miatt csak az oktatdi testiilet egy része, tobbnyire az azonos
beosztasban dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten.

llyen értekezlet lehet:
» az egy osztalyban tanit6 oktatok értekezlete,
> az egy szakmai csoportban tanitok értekezlete.

Az oktatot feladatanak ellatasaval osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy:

» személyét, mint az oktatoi testiilet tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat ¢és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi-oktatoi tevékenységét értékeljék és
elismerjek,

» a szakképzO intézmény szakmai programja, illetve a szakmai képzés képzési
programja alapjan az ismereteket, a tananyagot, a szakmai oktatas, illetve a szakmai
képzés modszereit megvalassza,

» a szakképzO intézmény szakmai programja, illetve a szakmai képzés képzési
programja alapjan — a szakmai munkakozdsség véleményének kikérésével —
megvalassza az alkalmazott tankonyveket, a tanulmanyi segédleteket, a szemléltetd
¢s a szakképzés céljait szolgdlo pedagodgiai szakmai eszkdzoket,

» hozzéajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi
informaciokhoz,

» az oktatoi testiilet tagjaként részt vegyen a szakképzé intézmény szakmai
programjanak ¢és a szakmai képzés képzési programjanak megalkotasaban,
elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja az oktatoi testiilet tagjait megilletd
jogokat,

» szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitsa,

» szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen szakképzéssel
foglalkoz¢ testiiletek munkajaban,
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» a szakképz0O intézmény konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkéajahoz
sziikséges tankonyveket, digitalis tananyagokat, oktatoi segédkonyveket,
informatikai eszk6zoket,

» az oktatési jogok biztosahoz forduljon.

Az oktato kotelessége:

» Az oktato alapveto feladata a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy szakmai
oktatasa, illetve szakmai képzése, a képzési és kimeneti kdvetelményekben és a
programkdvetelményben meghatarozott torzsanyag 4atadasa, elsajatitdsanak
ellendrzése, sajatos nevelési igényii tanulo, illetve képzésben részt vevo kiskoru
személy esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

» atanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek fejlodését figyelemmel kisérje és
eldsegitse,

» a tanulodkat, a kiskoru tanuld torvényes képvisel9jét, illetve a képzésben részt vevo
személyeket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a kiskoru tanuld
torvényes képviseldjét figyelmeztesse, ha a kiskoru tanul6 jogainak megovésa vagy
fejlédésének elésegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

» a tanuld, a kiskora tanuld toérvényes képviseldje, illetve a képzésben részt vevod
személy javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

> a szakmai oktatas, illetve a szakmai képzés soran a tajékoztatast és az ismereteket
targyilagosan és tobboldalian nyujtsa,

» a tanulo, illetve a képzésben részt vevé személy emberi méltosagat és jogait tartsa
tiszteletben,

» jogszabalyban meghatarozott egyéb kotelességeit teljesitse.

» szakmai oktatd munkdja soran gondoskodjon a tanuld személyiségének fejlédésérol,
tehetségének kibontakoztatdsardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle
elvarhatot, figyelembe véve a tanuld egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének
iitemét, szociokulturalis helyzetét,

» a kiilonleges banasmodot igényld tanuldval egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylitt miikdodjon a fejlesztOpedagogussal, gydgypedagdgussal, konduktorral vagy
mas szakemberrel, a hatranyos helyzetii tanulé felzarkdzéasat eldsegitse,

> segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

» elomozditsa a tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

> egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmodra,
hazaszeretetre nevelje a tanulokat,

» érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazododan
értékelje a tanulok munkajat,

» a tanulok palyaorientaciojat, aktiv szakmai életatra torténd felkészitését
folyamatosan irdnyitsa,

» akiskoru tanulod torvényes képvisel6jét rendszeresen tajékoztassa a tanul6 szakképzo
intézményben nyujtott teljesitményérdl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol,
a szakképz0 intézmény dontéseirdl, a tanuld tanulmanyait €rintd lehetdségekral,

> a tanuld testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi
eléirasok betartasdval ¢és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltardsaval é&s
elharitaséval, kiskoru tanuld esetén a kiskorti tanuld térvényes képviseldje — €s
sziikség esetén mas szakemberek — bevondsaval.
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» az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos moédszerekkel kozvetitse,
oktatdé munkajat éves és foglalkozés szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszertien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

» a tanulok, a kiskoru tanuldk torvényes képviseldi, valamint a szakképzd intézmény
alkalmazottainak emberi méltosagat ¢és jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa,
javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

» részt vegyen a szamara eloirt tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

» a szakképzd intézmény szakmai programjaban ¢és szervezeti és mikodési
szabalyzataban eldirt valamennyi feladatait maradéktalanul teljesitse,

» pontosan ¢és aktivan részt vegyen az oktatoi testiilet értekezletein, a fogadoodrakon, a
szakképzd intézmény linnepségein €s rendezvényein,

» megOrizze a hivatali titkot,

» hivatasahoz méltd6 magatartast tantsitson,

» részt vegyen a szakmai ¢és érettségi vizsgaztatdsban, mikodjon egyiitt a
vizsgaszervezeést bonyolito kollégaval, hatosaggal, szervezettel,

» a tanuld érdekében egyiittmiikodjon a MICS-csel, szakképzd intézmény mas
alkalmazottaival és mas intézményekkel.

» Oktatok helyettesitési rendje

» A tavollévo oktato koteles a tavollétét vezetdjének irasban bejelenteni, eldre 1athatd
események elott a tavollétet, helyettesitést megbeszEélni. Varatlan esetekben
telefonon sziikséges a tavollétét bejelenteni. A helyettesitések elrendeléséért az
altalanos igazgatohelyettes a felelds. A helyettesités kiirasakor a szakszeri
helyettesités elsddleges szempont.

5.3.2 Az oktatok munkakdzosségei:

A 2019.¢vi. LXXX. Szakképzésrdl szolo torvény és a szakképzésrdl szold torvény
végrehajtasardl szolo 12/2020. (I1.7.) Kormany rendelet 52§-a és az Szkr 147.§-a alapjan
a nevelési-oktatdsi intézményben dolgozod oktatok szakmai munkakézosségeket
hozhatnak 1étre. A munkako6zosségeknek az intézmény barmely oktatoja tagja lehet. Egy
oktatd tobb munkakozdsségnek is tagja lehet. Munkakozosséget legalabb 6t, azonos
tantargyat, tantargy csoportot illetve azonos nevelési feladatot ellatd oktaté hozhat 1étre.
A munkakozosségek szakteriiletiik Szakmai és modszertani 6nigazgatd egységei.

Az intézményben az aldbbi  munkakozdsségek — mikodnek:  kozismereti
munkako6zosségek, szakmai munkakozosségek, pedagodgiai munkakozosség, projekt
munkakdzdsség, palyaorientdcios munkakdzosség.
A munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek. A munkako6zosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai tertileten beliil:
» apedagogiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,
> az iskolai nevel6 és oktatdo munka belsé fejlesztése, korszeriisitése,
> egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellenorzése, mérése, értékelése,
» palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,
az oktatok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,
a palyakezd6 oktatok munkéjanak segitése,
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» javaslattétel a munkak6zosség-vezetd személyére,
> segitségnyujtas a munkakozosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a
munkak6zosség tevékenységérdl késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A munkak6zosségek az intézmény szakmai programja, éves munkaterve, valamint az
adott munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, egy tanévre sz6lo
munkaterv szerint tevékenykednek, melyben a feladatok aranyos elosztasarol
rendelkeznek.

A munkakozosség munkajat munkakozosség-vezetd irdnyitja. A munkakdzosség
vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslata alapjan a k6zosség valasztja, és az igazgatod
bizzamega 1 tanévre.

A munkakdzosségek vezetdi munkdjukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

5.3.2.1 A munkakozosségek egyiittmiikodésének, kapcsolattartasanak rendje, részvétele az
oktatok munkajanak segitésében.

A szakmai egylittmiikodés elsddleges szintere a munkakozosségi foglalkozas, melynek
tematikajat és idérendi litemezését a munkak6zosség éves munkaterve tartalmazza.

A munkakdzosség munkatervében rdgziti a mas munkakdzosségekkel tervezett
egylittmiikddés lehetdségeit, a megvaldsitas formait, teriileteit, tervezett rendjét. A
munkakozosség feladata az 1KT-eszkdzok hasznalatanak Osszehangolasa az eszk6zok
minél hatékonyabb kihasznalasa érdekében, a projektek dsszehangolasa.

A munkak6zosség torekszik az iskolan beliili tantervi eldirasoknak megfeleld egységes
értékelésre, bekapcsolodik az onértékelési tevékenységbe.

A munkako6zosségek a munkaterviikben rogzitett Belsé mérések rendje és iitemezése
szerint mérik fel szaktargyukban a tanulok teljesitményét. A bels6 méresek
eredményeirdl, a fejlesztend? teriiletekrdl és hozza rendelt feladatokrol a munkak6zosség
atanév végén irasos beszamolot készit, melynek megallapitasait a kovetkezd tanévre, ill.
hosszabb tavra tervezetten beépiti szakmai munkajaba.

A munkakozdsség az orszagos mérések eredményeit, tapasztalatait beépiti szakmai
munkajaba, munkakozOsségi Szinten meghatarozza a kompetencia-fejlesztéssel
kapcsolatos szakmai feladatokat.

A szakmai munkakozosség részt vesz a palyakezdd oktatok munkajanak segitésében.

Amennyiben nem gyakornok a munkakozosség Uj tagja, szakmai-pedagogiai-
modszertani

munkdjat a munkako6zosség-vezetd iranyitasaval a szakmai munkakozosség legalabb egy
félév soran kiemelten segiti.

5.3.3 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok
Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldédséara az oktatoi testiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak az oktatéi testiilet vagy az intézmény vezetdségének
dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a vezetdség hozza 1étre, errdl tdjékoztatnia kell
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az oktatoi testiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy az oktatoi testiilet valasztja,
vagy az intézményvezetd vagy a fenntartd bizza meg.

5.3.4 Az egy osztalyban tanitd oktatok kozdssége
Sajatos feladata a tanitott osztalykozosség specifikus igényeihez vald alkalmazkodas,
illetve az osztalyra jellemz6 oktatd- neveld problémék hatékony kezelése.
Az intézmény kozdsségei aktiv kapcsolattartasban allnak egymassal, feladatuk tovabba,
hogy a jelentkezd problémak megoldasara alkalmas moddszereket, jO gyakorlatokat
gyljtsenek, tarjak fel a belso és kiils6 eréforrasokat, szakmai tdmogatasokat.
Az intézményvezetd iranyitasaval Osszehangoljak tanmeneteik kidolgozasat annak
érdekében, hogy lehetévé tegyék a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitését
valamennyi tanulo, kiilondsen a kiemelt figyelmet igényl6é tanuldk szamara. Kozdsen
vizsgaljak a tanulasi-tanitasi modszerek bevalasat, amelynek mikodtetését,
nyilvanossagat, eredményességét az intézményvezetd koordinalja.
Az intézményen beliili és a partnerekkel vald kapcsolattartist online eszkdzok
segitségével is igyeksziink hatékonyabba tenni. Intézményi szinten weblapot, facebook
csoportot miikddtetlink, regisztraltunk a Microsoft Teams halézatba, ugyanakkor
tamogatjuk az osztalyok, munkak6zosségek, egyéb iskolai kozosségek altal 1étrehozott
internetes csoportok munkajat.

5.3.5 Az oktatoi testiilet 4ltal atruhazott feladatkorok
Az oktatoi testiilet a feladatkorébe tartozo ligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsdgokat hozhat 1étre, ill. egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségekre, vagy a didkonkorményzatra.
A munkako6z6sségekre atruhazott oktatoi testiileti feladatok:
» az oktatok tovabbképzésének kezdeményezése,
> tantargyfelosztas elveinek kidolgozasa,
» tehetséggondozd, érettségi elokészitd foglalkozasok ¢és szakkorok vezetdinek
megbizasara tett javaslat,
> iskolai szintii palyazatok, versenyek kiirasa,
» szaktantermek, szertarak kialakitasa,

Az oktatoi testiilet az osztalykozosségek, tanuldcsoportok tanulmanyi munkdjanak
értekelését, a magatartds €s a szorgalom mindsitését az érintett kozosséggel foglalkozo
oktatokra ruhazza at.

Az atruhazott jogkor gyakorldja beszamolédsi kotelezettséggel tartozik azokrol az
tigyekrol, amelyekben az oktatoi testiilet megbizasabol eljar.

A szakmai munkako6zosségek az éves €s félévi munkajardl szol6 beszamoldban ad szamot
a nevelOtestiiletnek az atruhazott hataskordk gyakorlasarol.

Az oktatdi testiilet felé vald beszamolasi kotelezettség az osztalykdzosségek esetében az
osztalyfdnokre harul. Az osztalyfondk az osztalykozosség tanulmanyi munkajarol,
magatartasanak, szorgalmanak, neveltségi szintjének értékelésérdl a félévi értekezleteken
ad szamot.
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5.3.6 Mindségiranyitasi csoport
Feladata az intézmény mindségirdnyitdsi rendszerének milkddtetésében vald
kozremiikodés az alabbiak szerint:
» A mérési folyamatok soran végzendd adatgylijtésben, dokumentumelemzésben

val6 segitségnytjtas

» Az oktatéi értékelés folyamatanak gordilékennyé tétele a hataridok pontos
betartasaval, a sziikséges dokumentécio szakszert elkészitésével

» A folyamatszabalyozas soran kért adatszolgaltatds és folyamatok gyakorlati
leirasanak megfogalmazasaban valo részvétel az oktatd munkajat érintd teriileteken

» Az intézmény folyamatszabalyozasok elkészitése

» Az intézményi MICS dokumentumok szerkesztése, aktualizaldsa

» Meérdlapok elkészitése, aktualizalasa

» A mérési folyamatok eldkészitése, lebonyolitasa

» A mérési eredmények értékelése, fejlesztendo teriiletek meghatarozasa

» Az onértékelés feladatainak szervezése, lebonyolitasa, az intézményvezetdi
onértékelés tAmogatasa

» A minbségiranyitasi tevékenységet a Mindségiranyitasi csoport vezetdjének
utasitdsai alapjan latja el.

MICS vezetdi feladatai:

» Az intézmény mindségpolitikdjanak feliilvizsgalata

» A mérési rendszer kidolgozdsa, az intézményi folyamatszabalyozasok
elkészitésének iranyitasa

» Az intézményi MICS dokumentumok szerkesztése, aktualizalasa, jegyzékonyvek
szerkesztése

» Az intézmény éves munkatervének részét képezé MICS munkaterv, litemterv
elkészitése

» Az onértékelési folyamat soran a vezetés és a munkatarsak folyamatos tajékoztatasa

5.4 A tanulok kozosségei
5.4.1 Az osztalyk6zosség

Az azonos évfolyamra jarod, kozds tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget
alkotnak.
Az osztalykdzosség élén — mint oktatovezetd —az osztalyfondk all. Az osztalyfonokot ezzel
a feladattal az intézményvezetd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki
tevékenységiiket munkakori leirdsuk alapjan végzik.
Az osztalykozOsség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviseloket valasztja meg:

» osztalytitkar,

» 216 képviselo (kiildott) az iskolai didkonkormanyzat vezetdségébe,

» az osztalyfonok egyetértésével igény szerinti tisztségviseld.

23
2024. szeptember 2.



Szerencsi SZC Satoraljaujhelyi Kossuth Lajos Technikum, Szakképzo Iskola és Gimnazium

5.4.2 A diakkorok
A tanulok kozos tevékenységlik megszervezésére diakkoroket hozhatnak 1étre. A diakkor
lehet: szakkor, érdeklddési kor, onképzOkor, miivészeti csoport stb.
A diakkorok létrehozasara javaslatot tehet az iskola vezetdjének az adott tanévet
megelozd tanév végéig barmely tanuld, sziild, oktatd, illetve a didkonkormanyzat. A
javasolt didkkor létrehozasar6l minden tanév elején — az adott lehetdségek
figyelembevételével — a tantargyfelosztas, valamint az éves munkaterv elfogadasakor az
oktatoi testiilet véleményének figyelembe vételével, az intézményvezetd dont.
A didkkoroket oktatod, sziild vagy az iskola altal felkért nagykoru személy vezeti. A
diakkorok mikodése az altalanos intézményvezetd-helyettes feliigyeletével (segités,
tamogatas, ellendrzés) zajlik.

5.4.3 A didkdonkormanyzat

A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tanoran kiviili,
szabadidds tevékenységének segitésére az intézményben didkonkormanyzat miikodik.
Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzat vezetésége,
illetve annak valasztott tisztségviseldi érvényesitik. Az iskolai didkonkormanyzat a
magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik.

Az iskolai didkdnkormanyzat szervezetét €s tevékenységét sajat szervezeti és mitkodési
szabalyzata szerint alakitja. Szervezeti és miikodési szabalyzatat a diakonkormanyzat
fogadja el, és az oktatoi testiilet hagyja jova.

A didkonkormanyzat munkajat a didkonkormanyzatot segito oktatd iranyitja, tamogatja.
Az iskolai didkonkormanyzat munkajat segitd oktatot az iskola vezetdje bizza meg,
a diakonkormanyzat vezetdségének és az oktatoi testiiletnek az egyetértésével. Az iskolai
diakkozgytilést évente legalabb 1 alkalommal 6ssze kell hivni, melyen az iskola
vezetdjének vagy megbizottjanak a tanulokat tdjékoztatnia kell az iskolai élet egészérdl,
az iskolai munkatervrdl, a tanuldi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, az iskolai
hazirendben meghatarozottak végrehajtdsanak tapasztalatairol. A didkkozgytilés
Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgytilés dsszehivasaért
az iskola vezet6je felelds. A diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket
(helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatas, stb.) az intézmény
lehetéségei szerint biztositja.

A didkonkormanyzat az oktatdi testiilet véleményének kikérésével dontési jogkort
gyakorol:

> sajat mikodésérdl,

» a miikddéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,

» hataskorei gyakorlasarol;

» egy tanitas nélkiili munkanap programjarol;

» a didkonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasardl és mitkodtetéséral.

A didkonkorméanyzat véleményt nyilvanithat ¢és javaslattal élhet az intézmény
miikddésével €s a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
» az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,
L ———
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» atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
» az ifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,
» a hazirend elfogadasakor, illetve mddositaskor.

A didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni:
» atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,
» atanulo helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
» apalyazati kiirasok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
» az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,
» akonyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasahoz,
» a hazirend elfogadasahoz és
» a szakképzO intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatiban meghatarozott
egyéb ligyben.

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

A didkdnkorményzat mitkodését sajat szervezeti €s mitkddési szabalyzata szabalyozza. A
didkonkormanyzat a didkdonkormanyzat munkajat segitd pedagdéguson keresztiil
gyakorolja jogait.

55 Aziskola kozosségeinek kapcsolattartasa

5.5.1 A vezetdség és az oktatdi testiilet

Az oktatoi testiilet kiilonbozd kozosségeinek kapcsolattartdsa az intézményvezetd
segitségével a megbizott oktatovezetdk és a valasztott képviseldk Utjan valosul meg. Az
intézmény az informéciod atadas szobeli, digitalis és papiralapu eszkdzeivel €l a célnak és
az informacio6 fontossaganak figyelembevételével.
A kapcsolattartas férumai:

» az iskolavezetés iilései,

» akiilonbozo intézményi értekezletek,

» intézményi megbeszélések.
Ezen forumok iddpontjat az intézményi munkaterv és a szakképzd intézmény éves
munkaterve hatarozza meg.
A vezet6testiilet az aktualis feladatokrol a tanari szobaban elhelyezett hirdet6tablan, havi
litemtervben, valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti az oktatdkat.
Az intézmény vezetdségeének tagjai kotelesek:

> a vezetdség llései utan tdjékoztatni az iranyitasuk ala tartozo oktatokat az iilés

dontéseirol, hatarozatairol,
» az iranyitasuk ala tartozo oktatok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
intézmény vezetdsége felé.

Az oktatok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg
vagy munkakdri vezetdjik, illetve valasztott képviseldik utjan kozdlhetik az intézmény
vezetdségevel.
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5.5.2 Az oktatok és a tanulok:
A tanulokat az iskola egészének életérol, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol:
» az intézményvezetd
v az iskolai didkdnkormanyzat vezet6ségi iilésén igény szerint,
v a diakkozgytlésen évente legalabb 2 alkalommal,
v az iskola folyosojan elhelyezett hirdetétablan keresztiil folyamatosan,
» az osztalyfonokok az osztalyfonoki érakon tajékoztatjak.
» A tanulét és a tanuld szileit a tanuld fejlédésérdl, egyéni haladasarol az
osztalyfénoknek és az oktatoknak, folyamatosan szoban és irasban tajékoztatniuk kell.
A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola bels6 szabalyzataiban biztositott
jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy
valasztott  képviseldik, tisztségviselok utjan az iskola vezet6jéhez, az
osztalyfénokiikhoz, az iskola oktatoihoz, a didkonkormanyzathoz fordulhatnak.
A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviselOik, tisztségviselok tutjan kozolhetik az intézmény vezetdjével, az
oktatokkal, az oktato testiilettel.

5.5.3 Az oktatok és a sziilok:
A sziiloket tajékoztatja az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis
feladatokrol:

v’ az intézményvezeto:

R/

«» aziskolai sziildi értekezleten,

®,

¢ aziskola honlapjan, facebook, instagram oldalan

v’ az osztalyfénokok:

®,

¢ az osztalysziildi értekezleten,

®,

< KRETA rendszerben irdsban tajékoztatjak.

A sziilék szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi
lehetdségek szolgalnak:

> a csaladlatogatasok,

» aszilo6i értekezletek,

» aneveldk fogado orai,

» az elektronikus naplé

» anyilt tanitasi napok,

» atanulo értékelésére 0sszehivott megbeszélések,

» irasbeli tajékoztatok az ellenérzo konyvben.

A sziil6i értekezletek, és a fogadoorak idopontjat az intézmény munkaterve tartalmazza.
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A sziilok a tanulok és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola bels6
szabalyzataiban biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban,
kozvetleniil vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan az intézmény
igazgatdjahoz, az adott ligyben érintett gyermek osztalyfonokéhez, az iskola oktatoihoz, a
diakonkormanyzathoz fordulhatnak. A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat
szOban vagy irdsban egyénileg vagy valasztott képviseldik, Gtjan kozolhetik az intézmény
igazgatdsagaval, oktatd testiiletével. A sziilok és mas érdeklodok az intézmény szakmai
programjardl, szervezeti ¢s mikddési szabalyzatardl, az intézmény mindségiranyitasi
programjardl, illetve hazirendjérél az intézmény vezet6jétdl, valamint a vezetd-
helyettesektdl kérhetnek tajékoztatast.
Az intézmény szakmai programja nyilvanos, minden ¢érdeklddd szamaéra elérhetd,
megtekinthetd. A szakmai program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve
egységeknél talalhatdo meg:

» az intézmény fenntartdjanal,

» az intézmény iskolatitkarsagan,

» az intézményvezetonél,

» az intézményvezetd-helyetteseknél,

» nevel6i szobaban

» az iskola honlapjan.

A hazirend eldirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilének, valamint
az iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie.
A hézirend egy-egy példanya megtalalhato:

(

Q@

| az intézményirattaraban;

© az intézményvezetonél,

' az intézményvezetd-helyetteseknél,
neveldi szobaban

az iskola honlapjan

@ @ @

A nevelési-oktatasi intézmények dokumentumainak nyilvanossagara vonatkozo
rendelkezés alapjan az intézmény alapdokumentumai mindenki altal megtekinthetdek az
iskola honlapjan: www.kossuthgimi.hu.

6 A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, AZ IGAZGATO, AZ
OKTATOI TESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK
ATRUHAZASARA, TOVABBA A FELADATOK ELLATASAVAL
MEGBIZOTT BESZAMOLASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egylittmiikodik az intézmény mas kozdsségeinek
képviseldivel.

27
2024. szeptember 2.


http://www.kossuthgimi.hu/

Szerencsi SZC Satoraljaujhelyi Kossuth Lajos Technikum, Szakképzo Iskola és Gimnazium

Az igazgato

Az iskola igazgatdja gyakorolja a Szakképzési torvényben és a Munka torvénykonyvében,
valamint a Szerencsi Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzatiban
raruhazott vezetdi jogkort, tovabba elldtja az ezzel Osszefliggd munkaltatéi és
humaneré6forras-gazdalkodasi feladatokat.
Jogkore:
» Gyakorolja az intézményvezetdre ruhazott jogkoroket
» Els6 fokon dont azokban a tanligy-igazgatési kérdésekben, melyeket a torvények és
mas jogszabalyok a hataskorébe utalnak
» Tanuloi fegyelmi ligyekben az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja
» Szabalyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai ¢élet belsd rend;jét
» Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel, szervezetekkel valo kapcsolat feltételeit
¢s maodjait, az ligyvitel rendjét, levelezésre, az iskola képviseletére jogosultak korét
» Ellenorzi az iskolai nevel6-oktatd munkat, az iskola iigyvitelét, szervezeteinek €s
kozosségeinek mitkodését
» Intézkedik rendkiviili események bekdvetkezésekor
» Fizetési kotelezettségek, utalvanyozés esetén gyakorolja aldirasi jogkorét a
kotelezettségvallalasi szabalyzat altal meghatarozott esetekben
» Dont — ilyen iranyu kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatasa alol torténd
felmentésérol
» Meghatarozza az Oralatogatasok alol felmentett tanulok és a magantanulok
felkésziiltségének ellendrzési modjat
» Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat
» Felligyeli az iskolaadminisztracios rendszerek miikodtetését
» Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérél €és hataridére torténd
tovabbitasarol
» Koordindlja és iranyitja a szakképzésben kozremiikodd szakmai szervezetekkel
fenndll6 kapcsolatrendszert, kiilonds tekintettel a kamardval, a szakmai
szervezetekkel, a gyakorlati oktatasban résztvevd szervezetekkel, intézményekkel
fennallo kapcsolatokra
» Kidolgozza az iskolai nevel6-oktatd munka elveit, ellenérzési tervét
» Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan nevel6-oktatd munka feltételeit, az
iskolai munkaterv, munkarend megvalositasat
» Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend elkészitéséhez
» Gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1€gkorérdl, az egymast segitd emberi
kapcsolatok erdsitésérdl, a kitlizott pedagodgiai céloknak megfelelé oktatd-didk
viszony kialakitdsarol és fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozdinak
tervszerii és folyamatos tovabbképzésérol
» Gondoskodik az oktatoi testiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitésérol,
végrehajtasuk szakszerli megszervezésérol és ellendrzésérol
» Gondoskodik a nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodd, mélto
megiinneplésérdl
» Iranyitja a tanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet
e —— |
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» Iranyitja a tanulmanyok alatti vizsgak elokészitését és ellenérzi azokat

» Biztositja a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok szerinti miikodést

» Iranyitja a kozépiskolai beiskolazési feladatokat, a 9. évfolyamra torténd felvételi
eljarast

» Gondoskodik az érettségi, agazati és szakmai vizsgak jogszabalyoknak megfeleld
elOkészitésérdl, megszervezésérdl €s lebonyolitasarol

» Iranyitja az intézmény palyazati tevékenységét, feliigyeli a palyazatok
megvaldsitasat és a fenntartasi kotelezettség teljesitését

» Gondoskodik a munkakozosségek megalakulasarol és miikodésérol, az oktatok
kezdeményezéseinek felkarolasarol és tamogatasarol, az oktatoi testiileti dontések
végrehajtasarol, az oktatdi testiileti értekezletek megtartasarol

» Iranyitja az ifjisagvédelmi munkat

» Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaldit rdgzitd szabalyzatok
végrehajtasarol

» Biztositja a diakonkormanyzat mikodésének feltételeit

» Gondoskodik a diakkozgylilés Osszehivasarol és a lebonyolitas feltételeinek
biztositasarol

» Iranyitja és 6sszehangolja az iskola — oktatd és nem oktatd beosztast — dolgozoinak
tevékenységét

» Az iskola dolgozoinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint
kitlintetésre javasolja a kiemelkedd munkat végzoket, illetve sziikség esetén
felel6sségre vonast alkalmaz

» Figyelemmel kiséri és segiti az oktatdi testiilet €s a tanulokdzosség életét, a
didkonkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvalosuldsat

» Kezdeményezi ¢és tamogatja a nevelé—oktatd6 munka tervszerii fejlesztését, a
korszeriisitd és 0jitd torekvések kibontakozasat

» Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1év0 kiilsé szervezetek, valamint az
iskola és a tanulok csaladja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat

» Iranyitja, szervezi és ellendrzi a technikai dolgozok munkajat

» Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését

» Iranyitja a tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatokat

» Ellendrzi és értékeli a tanitdsi orakat, tovabba allando jelleggel az oktatoi
munkafegyelem, valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének
betartasat, az osztalyfonokok, az oktatok adminisztrativ tevékenységét

» Iranyitja a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziiloi
fogadonapok, stb.) megszervezését

» Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérol

» Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket

» Felligyeli a karbantartasi és feltijitasi munkalatokat

» Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol

Az igazgatohelyettesek:
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Az igazgatOhelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon
teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Feladatkorének megfeleléen
az iskola egészére kiterjedden segiti az igazgaté munkajat, felel a zavartalan koriilmények
megteremtéséért, a hataridok és jogszabalyok betartasaért. Elokésziti azokat a szakmai,
tanligy-igazgatasi, pedagogiai, miikodési feladatokat, melyekben az igazgatd dont.

Személyileg felelnek az igazgato altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek
tavollétik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas
munk3ajat, ennek sordn — az intézmény igazgatojaval egyeztetve — barmely olyan dontést
meghozhatnak, amely a tavollévé igazgatdhelyettes hataskorébe tartozik.

Az igazgatd a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat azzal a kitétellel, hogy a feladat elore haladéasardl tajékoztatja az igazgatot, a
feladatok teljesitését kovetd beszamol az eredményekrol:

» az altalanos igazgatohelyettes részére a tanulok felvételi igyeiben vald dontést, a
tantargyfelosztdssal, orarend készitésével, helyettesitéssel kapcsolatos dontések
jogét, az érettségi vizsga vizsgacsoportjainak kialakitasat, vizsgaztatok beosztasat,
a kozponti felvételi vizsga lebonyolitdsat, iskolai adminisztracio ellendrzését,
valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, tantargyvalasztissal ¢és egyéb
tanligyigazgatasi ligyekben tanul6i kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat, az
intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyaldsokon az intézmény
képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat;

A altalanos igazgatOhelyettes szamdra az iskolai nyilt nap, a felvételi vizsga
lebonyolitasaval jar6 teenddket, az orszagos mérések koordindldsa, a kozdsségi
szolgalat teljesitésével kapcsolatos egylittmikddési megallapodasok elokészitését,
az iskolai adminisztracié ellendrzését, az Apaczai Osztondijjal jaré feladatokat; az
iskolan kiviili és a kiilfoldi kapcsolatok bonyolitasaval és felligyeletével
kapcsolatos teenddket, a tanulmanyi versenyek szervezésének koordinalasat;

> a szakiranya oktatasért felelds igazgatohelyettes Utravalo-Macika program
adminisztracios teendodit, palydzatfigyelést ¢és palyazatirast, a szakképzéssel —
tanulol és felndttképzési jogviszonyban — Osszefiiggd szakmai gyakorlattal
kapcsolatos iligyek intézését, az agazati alap- és szakmai vizsga vizsgacsoportjainak
kialakitasa, a vizsgaztatok beosztisa, felndttek oktatdsa, képzése szervezési,
beosztasi dontéseit, a tankonyvrendeléssel kapcsolatos teenddket, a fegyelmi tigyek
intézését.

Az oktatoi testiilet a feladatkorébe tartozé ligyek elokészitésére tagjaibol meghatarozott
iddre vagy alkalmilag bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhézhatja a szakmai munkakozosségekre.

Az oktatoi testiilet a kdvetkezd feladatokat atruhdzza a megjelolt célcsoportra:

e —— |
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Feladat Célcsoport

Az iskola munkajat atfogd elemzések,

ertekeles"eli, , beszarn'o lo,,k . o8yes Szakmai munkak6zosségek
munkakozosségeket érintd részeinek

elfogadésa

Az iskola éves munkatervének

munkakozosségeket érintd részeinek Szakmai munkakozdsségek
elfogadasa

A tovéabbképzési program elfogadasa

Szakmai munkakozdsségek

Tanulok fegyelmi iigyeiben valé dontés

Létrehozott fegyelmi  bizottsag,
oktatoi testiilet

A tanulok értékelése, magatartds, szorgalom

Egy osztalyban tanitok kozossége

A tanuldk jutalmazdsa

Egy osztalyban tanitok kozdssége

Tanulok osztalyozhatdésaganak megallapitasa,
osztalyozd vizsgara bocsatas

Egy osztalyban tanitok kozossége

Tanulok magasabb évfolyamra 1épésének
megallapitasa

Egy osztalyban tanitok kozossége

Tantargyfelosztas véleményezése

Munkak$zdsség-vezetok

Oktatok kiilon megbizatasainak
véleményezése

Munkak6zosség-vezetok

Tanulok felvételének véleményezése

Felvételi bizottsag

Iskolavezetés és a leendd

Tanulok atvételének véleményezése e
osztalyfonok

Az oktatoi testiilet tagjainak munkéjaval, személyzeti ligyeivel, a tanulok elbirdldsaval
kapcsolatos minden adat hivatali titoknak szadmit, megdrzésére fegyelmi felelGsség
kotelezi az oktatoi testiilet minden tagjat.

A tanulok fegyelmi {ligyeir6l a tanuldi fegyelmi bizottsdg hoz dontést, amelynek
megvalasztdsira a tanév elsd értekezletén keriil sor. A legalabb hirom tagbol allo
bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az oktatoi testiiletnek a
dontést kovetd legkdzelebbi oktatoi testiileti értekezleten.

Az iskolatitkar és a gazdasagi ligyintézé egymadst helyettesitik. Az oktatastechnikus
tavolléte esetén helyettesitése a rendszergazda feladata. A gondnok tavolléte esetén 6t az
altala kijelolt portas helyettesiti. A helyettesitést ellatd munkavallalo dontési jogkore — a
sajat munkakori leirasdban meghatarozott feladatok mellett — a helyettesitendd
munkakorrel kapcsolatos azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen
jellegti feladatok végrehajtasara terjed ki az igazgatdval tortént egyeztetést kovetden.

7 AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE, FORMAJA,
MODJA
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Az iskolai munka megfelel6 szintii iranyitasanak érdekében az intézmény igazgatoja és
helyettesei allandd6 munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkez6 intézményekkel:
® Az intézmény fenntartojaval: Szerencsi Szakképzési Centrum Szerencs, Rakoczi ut
125.
® A Pedagogiai Oktatéasi Kozponttal 3534 Miskolc, Selyemrét u.1.

® Borsod-Abatj-Zemplén Varmegyei Kormanyhivatallal 3530 Miskolc, Csizmadia koz
1.

© A teriiletileg illetékes onkormanyzati képviseldtestiilettel és polgarmesteri hivatallal:

Satoraljaujhelyi Polgarmesteri Hivatal

3981 Satoraljagjhely, Kossuth L. tér 5.

A helyi oktatasi intézmények vezetOivel és tantestiileteivel.

A teriiletileg illetékes Pedagdgiai Szakszolgalattal.

Honvédelmi Minisztérium

KIM

NSZFH

3 @

€
S

@

Q@ @

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az intézményvezetd a felelds.

A kapcsolatok formaja, modja: rendszeres és kolcsonds tajékoztatas,

informaciod csere, konzultacio (szoban, irasban, telefonon, elektronikus levelezéssel stb.)

Az eredményes oktatd- és neveldmunka érdekében az intézmény rendszeres

munkakapcsolatot tart fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:
@ A helyi kozmiivel8dési intézményekkel, kozcélu létesitményekkel:

- Kossuth Lajos Miivel6dési Kézpont
3980 Satoraljaujhely, Tancsics M. tér 3.
- Zemplén Tourinform Iroda
3980 Satoraljatjhely, Hosok tere 3.
3980 Satoraljatjhely, Dozsa Gy. ut 11.
- Pet6fi Irodalmi Muzeum - Magyar Nyelv Mizeuma
3988 Satoraljaujhely-Széphalom, Kazinczy Emlékpark
- Varosi Konyvtar
3980 Satoraljaujhely, Dozsa Gy. 1t 8.
- Varosi Uszoda
3980 Satoraljatjhely, Balassi B. ut 6.
- Varosi Sportcsarnok
3980 Satoraljatjhely, Liget tér 3.

A tanuldkat folyamatosan tajékoztatjuk az intézmények lehetségeir6l, program
kindlatukrol, bekapcsoldodunk tevékenységiikbe, €s lehetdségeink szerint segitjiik azt.

© A helyi tarsadalmi szervezetekkel
- Vérosvédo és Szépitd Egyesiilet
3980 Satoraljatijhely, Dozsa Gyorgy u 2.
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Kisebbségi onkormanyzatok
Zemplén Térségi Katasztrofa és Polgari Védelmi Szovetség
3980 Satoraljatjhely, Kossuth tér 5.

© Egyiittm{ikdd6 partnereink:

Déryné Miivészeti K6zhasznt Nonprofit Kft. Budapest
Satoraljatjhelyi Fegyhaz és Borton

Borsod-Abatj-Zemplén Varmegyei Katasztrofavédelmi Igazgatosag, Encsi
Katasztrofavédelmi Kirendeltség, Satoraljatujhelyi Hivatasos Tlizolto-
parancsnoksag

UNICEF Magyar Bizottsag Alapitvany Budapest

Szerencsi Regionalis Fiiggetlen Vizsgakozpont Szerencs

INSECTOR TEAM Kift. Debrecen

Erzsébet Korhaz Satoraljaujhely

Borsod-Abatj-Zemplén Varmegyei Renddrkapitanysag Miskolc
Miskolci Egyetem

Magyar Honvédség Katonai Igazgatasi ¢s Kozponti Nyilvantartd
Parancsnoksag

Magyar Honvédség 2.Vitéz Vattay Antal Tertiletvédelmi Ezred, 10.
Majthényi Karoly Teriiletvédelmi Zaszldalj Nyiregyhaza

Oktatasi Hivatal Budapest

Nemzeti Kozszolgalati Egyetem Budapest

Innovacios és Technologiai Minisztérium

Honvédelmi Sportszovetség Budapest

A résztvevd tanulok tdmogatisa az egyesiiletek munkdjaban, k6zos rendezvények. Az

orszagos Edes anyanyelviink nyelvhasznalati verseny hataron tili szervezdivel, az
alabbi kozépiskolakkal:

Kassa: Magyar Tannyelvii Gimnéazium,
Batyui Kozépiskola,

Obecsei Kozépiskola,

Kolozsvari Apaczai Csere Janos Liceum

® A gyakorlati képzést folytatokkal és szervezdkkel valo kapcsolattartas formai és
rendje

A gyakorlati képzés szervezése és folytatasa soran a Kossuth Lajos
Technikum,Szakképzé Iskola és Gimnazium az alabbi szervezetekkel tartja a
kapcsolatot:

» Satoraljatjhelyi Erzsébet Korhaz

3980 Satoraljatjhely, Martirok u.9.

» Tundérkert Bolcsdde

3980 Satoraljatjhely, Dézsa Gy.u.24.

» Satoraljatjhelyi Egyesitett Szocialis Intézmény Alapszolgaltatasi Kozpont
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3980 Satoraljaujhely, Hosok tere 10.

» Satoraljatijhely Védonoi Szolgalat
3980 Satoraljatjhely, Martirok u. 14.

» Korzeti Védondi Szolgalat 3994 Palhaza, Dozsa Gy.u.43.

» Szent Anna Szeretetotthon
3980 Satoraljatjhely, Pataki u.21.

» Sarospatak Védoénoéi Szolgalat 3950 Sarospatak, Comenius u. 16.

> Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat 3980 Satoraljatjhely,
Kossuth tér 5.

» Védonoi Szolgalat
3987 Bodroghalom, Kossuth L. u. 12.

» Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal 1085 Budapest, Baross utca
52.

» Magyar Egészségligyi Szakdolgozoi Kamara 1450 Budapest, Pf. 214.

» Borsod-Abauj-Zemplén Varmegyei Kereskedelmi és Iparkamara 3525
Miskolc, Szentpali u.1.

» az idegenforgalmi, egészségiigyi, szocialis, rendészeti, logisztikai képzéshez
kapcsolodo gyakorlati képzohelyek

» Miskolci Egyetem Egészségiigyi kara Miskolc 3515

A kapcsolattartas formai:

v’ személyes talalkozas: évente lehetéség szerint 1 alkalommal,

v e-mail: heti, havi rendszerességgel, igény szerint,

v telefon: igény szerint,

v' a gyakorlohelyek az iskola honlapjarol ~ www.kossuthgimi.hu tajékozodhatnak
(Szakmai program, Hazirend, az iskola adott tanévre vonatkozd programja, a
tanulok orarendje stb.),

v' az intézményi belsé onértékelésnek megfelelé kérdbives elégedettségi mérés,

v panaszkezelés rendszerének miikodtetése.

Az egyhazak helyi gyiilekezeteivel:

Az intézmény lehetdséget biztosit az egyhazi jogi személyek részére fakultativ hit- és
vallasoktatas szervezésére a felmeriilé sziil6i igények alapjan. Az iskola a hitoktatas
részére téritésmentesen biztositja az alapvetd feltételeket (helyiség, annak fiitése,
vilagitasa).

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az intézményvezeto felelds. Az egyes
intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd neveldket az iskolai éves munkaterv
rogziti.

A tanulok egészségi allapotdnak megdvasaért az intézmény igazgatdsaga
rendszeres kapcsolatot tart fenn:

Satoraljatijhelyi Erzsébet Korhaz és Rendeldintézet (3980 Satoraljaujhely, Martirok ttja
9.) illetékes egészségiigyi dolgozoival, és segitségiikkel megszervezi a tanuldk
L ———
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rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

A tanuldk veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az intézmény gyermek- és ifjasagvédelmi
felel6se rendszeres kapcsolatot tart fenn a gyermekjoléti szolgalattal. A munkakapcsolat
feliigyeletéért az intézményvezeto felelOs.

Az intézmény vezetése a jogszabalynak eldirt modon eleget tesz téjékoztatasi
kotelezettségeinek. A partnerek tdjékoztatdsat ¢és véleményezési lehetOségeinek
biztositasat folyamatosan feliilvizsgalja €s fejleszti.

Az iskolaban part vagy parthoz kotddo szervezet nem miikodhet.

8 AZINTEZMENYI MUKODES RENDJE

8.1 Azintézmény munkarendje

A tanév helyi rendjét a tanév rendjérdl sz616 KIM rendelet alapjan az oktatoi testiilet az
intézmény éves munkatervében hatarozza meg.
Az intézmény munkaterve rogziti:

» atanév rendjét,

» a tanitas nélkiili munkanapok idejét, felhasznalasat,

» az iskolai iinnepélyek idépontjat, modjat,

» a hagyomanyapolas alkalmait,

» az oktato testiileti értekezletek, idejét, témajat,

» amunka- és tiizvédelmi oktatas idejét és modjat,

» az oktatoi testiilet megbizasait.

Az intézmény munkatervét az intézményvezetd késziti el €s az oktatoi testiilet hagyja
jova. A tantargyfelosztas tervezetét lehetéség szerint minden év julius 5-ig el kell késziteni,
hogy augusztusban az orarend elkészitése zavartalan legyen. A tantargyfelosztast az
altalanos intézményvezet6-helyettes késziti el az intézményvezetdvel, sziikség esetén a
munkako6zosség-vezetokkel egyeztetve. A tantargyfelosztast az oktatdi testiilet
véleményének kikérésével az intézményvezetd hagyja jova, melyet tovabbi jovahagyas
céljabol tovabbit a Szerencsi Szakképzési Centrum fOigazgatdja részére. A
tantargyfelosztas év kozben megvaltoztathatd, ha személyi valtozasok vagy az oktatas
koriilményei azt sziikségessé teszik.

A heti tanitas rendjét az 6rarend rogziti. Az érarendet az oktatdi testiilet megbizott tagjai
készitik el legkésébb a tanévnyito tinnepséget megel6z6 munkanapig.

A megtartott orakat sorszammal ellaitva a megfeleld6 naploban (osztaly, szakkori,
fakultativ foglalkozasi) vezeti a szaktanar. A tervezett tanitas nélkiili munkanapokat nem
sorszdmozzuk.

A tanitasi 6ra védelme mindenkinek kotelessége. A tanitasi orat nem lehet zavarni.
L ———
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Rendkiviili esetben ez aldl az intézményvezetd vagy a felelds vezetd adhat felmentést.

A tanulok viselkedési, mozgasi, tartdzkodasi rendjét, az elvarhatéd viselkedés normait a
hazirend szabalyozza.

Rendkiviili események alkalmaval azonnal értesitendé az intézményvezetd, az iskola
felelds vezetdje vagy tavollétében a vezetd helyettes.

Rendkiviili esemény az iskola napi miikodési rendjét befolyasold, modositd olyan kiilso,
vagy az iskolai élettel 0sszefliggd varatlan torténés, ami veszélyezteti a testi épséget,
valamint az élet- és vagyonbiztonsagot. Ezen esetekre intézkedési jogkorrel az
intézményvezetd vagy helyettesei rendelkeznek

8.2 A tanulék fogadasanak (nyitva tartas) és a vezetok benntartozkodasanak rendje

8.2.1 Nyitvatartas

Az iskola épiilete szorgalmi idében, hétfté1 péntekig 60 oratol 18 oraig tart nyitva.
Az intézményvezetdvel tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd idépontban,
illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthatok.

8.2.2 Vezetdk benntartdzkodasanak rendje
Szorgalmi idében az intézményvezetének vagy helyetteseinek, hétfotol csiitortokig 730 és
15% 6ra kozott, pénteken 70 és 14% éra kozott kell az épiiletben tartozkodnia, felnSttképzés
esetén a tanitasi orak végéig elérhetének kell lennie. Egyebekben munkajukat az iskola
szlikségleteinek ¢s aktualis feladatainak megfeleld idoben és id6tartamban latjak el.
A vezetdk benntartdzkodasanak rendjét az éves munkatervben irasban kell meghatarozni.

Az tigyeleti rend kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az tigyeletes neveld, a délutan tavozo
vezetd utan az esetleges foglalkozast tartd oktat6 a felelds az iskola miikodésének rendjéért,
valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Amennyiben az intézményvezetd vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok
miatt egyikiik sem tud az iskolaban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések
megtételére az oktatdi testiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok
tudomasara kell hozni.

8.2.3 A tanitasi orak szervezése

Az iskolaban a tanitasi orakat a helyi tanterv alapjan kell megszervezni.
> atanitis 7% 6rakor kezdddik és 15% 6raig tart
> A tanitasi 6rak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 10 perc, a 3. 6ra utan 15
perc, a 6. 6ra utani sziineté 5 perc.

A csengetés rendje: 1.6ra 7.45 - 8.30
2. 0ra 8.40-9.25
3. 6ra 9.35-10.20
4. 6ra 10.35-11.20
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5. 6ra 11.30-12.15
6. ora 12.25-13.10
7. 6ra 13.15-14.00

8.2.4 Ugyelet ellatasa
Az iskolaban reggel a tanitas kezdetéig és az 6rakozi sziinetekben tanari igyelet miikodik.
Az iskolai tandri iigyelet reggel 7% 6rakor kezdddik és a hatodik éra utani sziinetig tart.
A tanari ligyeleti beosztast az oktatokkal egyeztetve az iskola ezzel megbizott vezetdje késziti
el. Az tgyeletes neveld koteles a rabizott épililetrészben a hazirend alapjan a tanulok
magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasaganak megdrzését, a balesetvédelmi
szabalyok betartasat ellendrizni.

8.2.5 Tanuld tavozasa tanitasi id6 alatt
A tanuldé a tanitasi id6 alatt csak a sziil6 személyes, vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfonoke (tavolléte esetén az iskola vezetdje vagy helyettese), illetve a részére orat
tartd oktato irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben —sziil6i
kérés hianyaban — az iskola elhagyasara csak az iskola vezetdje vagy helyettese adhat
engedélyt.

8.2.6 Tanoran kiviili foglalkozasok rendje
A tanéran kiviili foglalkozasok 14% 6rat6l 18% oraig, vagyis a délutdni nyitva tartas
végéig tartanak. Ett6l eltérni csak az intézményvezeté engedélyével lehet.

8.2.7 Iskolai tigyintézés
Szorgalmi idében az oktatoi hivatalos iigyek intézése az iskolatitkarsagon torténik 8% 6ra
és 15% ora kozott. A tanuldi hivatalos iigyek intézése az elébb megnevezett iroddkban az
orakozi sziinetekben torténik.

8.2.8 Ugyintézés tanitési sziinetekben
Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tgyeleti rendet az intézményvezetd hatarozza meg, és azt a sziinet
megkezdése eldtt a sziilok, a tanulok, és a neveldk tudomasara hozza. A nyari sziinetben
az irodai iigyek intézése munkanapokon 8%°-14% 6ra kozott lehetséges.

8.2.9 Aziskolahasznalata
Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
> az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,
» az iskola rendjének, tisztasaganak megGrzéséért,
> atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyokbetartasaért,
» az intézményi Szervezeti és miikddési szabalyzatdban, valamint a tanuloi
hazirendben megfogalmazott elirasok betartasaért.
v A tanulék az iskola létesitményeit, helyiségeit csak oktatoi feliigyelettel
hasznalhatjk.
v' Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos

tigyet intézok tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézményvezet6tol
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v' engedéllyel rendelkeznek (pl.: helyiségbérlet esetén).

v Az iskola épiiletébe érkez6 sziilok, illetve idegenek belépését a portaszolgalat
ellendrzi. Az iskoldba érkezd kiilsd személyeket a portaszolgalat koteles
nyilvantartani. A portaszolgalatot ellaté dolgozo koteles feljegyezni a belépd
nevét, a belépés céljat, a belépés €s a tavozas idejét.

v' Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni
csak az intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

v’ Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tdl és a tanitasi
sziinetekben - kiilsé igényloknek az intézményvezetd tudtaval és
engedélyezésével kiilon megéllapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo
kiilsé igénybe vevok, az iskola épiiletén belill csak a megallapodas szerinti
idében ¢€s helyiségekben tartozkodhatnak.

8.3 Azintézménnyel jogviszonyban nem allok belépésének és benntartozkodasanak rendje
Az iskolai foglalkozasokon kiviil a tanuldk csak oktatoi feliigyelettel tartozkodhatnak az
éptiletben.

Idegenek az épiiletbe csak az ligyeletet teljesitd portas engedélyével 1éphetnek be. Azt az
idegen személyt, aki az iskolavezetést, iskolatitkarsagot vagy az oktatoi testiilet
valamelyik tagjat keresi, a portas koteles felkisérni a keresett személyhez, és segitséget
nyujtani a megtalalasaban.

A tanulokat oOrakézi sziinetekben csak sziilok és kozvetlen hozzatartozok (testvér,
nagysziilo) kereshetik és hivathatjak le a porta eldtti zsibongoba. A sziilokon és kozvetlen
hozzétartozokon kiviil tanitdsi id6ben senki sem kérheti a tanuldi latogatds vagy
talalkozas engedélyezését. Az iskola épiiletében a hivatalos latogatokon és sziilokon kiviil
senki sem tartzkodhat.

9 ATANORAN KiVULIFOGLALKOZASOK
Az intézményben a tanulok szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — tandran kiviili

rendszeres foglalkozasok miikodnek:
szakkorok, énekkar,

> iskolai sportkori foglalkozasok,

» tomegsport foglalkozasok,

» felzarkoztato foglalkoztatasok,

> egyéni fejlesztd foglalkozasok,

» tehetséggondozo foglalkozasok,

» tovabbtanulasra/érettségire elokészitd foglalkozasok,
» 1gény esetén tanuldszoba.

9.1 Az egyéb tandran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalinos szabalyok
» A tanoran kivili foglalkozasokra wvald tanuldi jelentkezés — a felzarkoztatd
foglalkozasok, valamint az egyéni fejleszté foglalkozasok kivételével — dnkéntes.

A tandran kiviili foglalkozéasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy
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tanévre szol.

> A felzarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett
tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan az oktatok jelolik Ki,
részvételiikk a felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezd, ez alol felmentést csak a
sziil6 irasbeli kérelmére az iskola vezetdje adhat.

» Az SNI és BTMN-es szakértéi véleménnyel rendelkezd tanuldk esetén az iskola
kozremiikodik a fejlesztd foglalkozasok, tantargyi korrepetalasok megszervezésében,
amelyeken a tanulok részvétele kotelezd.

» A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezeto nevét, mikodésének idétartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

> A tandran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziiléi, valamint az
oktatoi igényeket a lehetéségek szerint figyelembe kell venni.

» A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola vezet6je bizza meg, akik munkajukat
munkakori leirasuk alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem
az iskola oktatoja.

» Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelémunka eldsegitése
érdekében évente egy alkalommal, az iskola, éves munkatervében meghatarozott
idépontban osztalyaik szamara kirandulast szervezhetnek. A tanulok részvétele a
kirandulason Onkéntes, a felmeriild koltségeket a sziilloknek kell fedezniiik. A
kirandulas tervezett helyét, idejét az osztalyfonoki munkatervben/illetve a
kirandulasi tervezetben rogziteni kell.

» Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését
segitik a kiilonféle kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon
tett csoportos latogatdsok, vagyis a muzeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti
eldadashoz kapcsolédd foglalkozasok. A tanulok részvétele ezeken a
foglalkozasokon, ha az tanitasi idén kiviil esik és koltségekkel jar — onkéntes. A
felmeriild koltségeket a sziil6knek kell fedezniiik.

> A szabadid hasznos és kulturalt elt6ltésére kivanja az oktatoi testiilet a tanulokat
azzal felkésziteni, hogy a felmeriilé igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez
igazodva kiilonféle szabadidés programokat is szervez (pl.: tarak, kirandulasok,
taborok, szinhaz- és muzeumlatogatasok, klubdélutanok, tdncos rendezvények
stb.). A tanulok részvétele a szabadidés rendezvényeken Onkéntes, a felmertild
koltségeket palyazati forrasbol vagy a sziiloknek kell fedeznitik. —

> Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport
és kulturalis versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért,
a résztvevd tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve az
oktatok a feleldsek.

» A tanulok Onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskolaban iskolai
konyvtar mikodik. Az iskolai konyvtar miikodésének szabalyait a konyvtar
szervezeti és miikodési szabalyzat tartalmazza.

» Az iskolaban a teriiletileg illetékes, bejegyzett egyhazak hit- €s vallasoktatast

szervezhetnek. A hit- és vallasoktatason vald részvétel a tanulok szamara onkéntes.
s |
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Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény orarendjéhez
igazodva. A tanulok hit- és vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktatd végzi.

» A tanulok kotelezé koOzosségi szolgalatanak szervezését az osztalyfonokok
bevonasaval végezziik a torvényi szabalyozas figyelembevételével.

10 AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE,
ONERTEKELESRE VONATKOZO SZABALYOK

10.1 Az iskolai belsé ellenérzés, onértékelés feladatai

» biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az intézmény Szakmai
programjaban €s egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) miikodését;

> segitse eld az intézményben folyd nevel6 és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat;

» segitse el az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mikodését;

» az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségli informéciot szolgaltasson a
dolgozok munkavégzésérol;

> feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai)
¢s jogi eldirasoktol, kdvetelményektol valo eltérést, illetve megeldzze azt;

> szolgaltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény miikodésével
kapcsolatos belso és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

10.2 A belsé ellendrzést végzo, alkalmazott jogai és kotelességei:

10.2.1 A belsd ellendrzést végzo, onértékelést tamogatod dolgozo jogosult
» az ellenérzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;
» az ellenérzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni;
» az ellen6rzott dolgozd6 munkavégzését elézetes bejelentés nélkiil figyelemmel
kisérni;
» az ellendrzott dolgozotol irasban vagy szoban felvilagositast kérni.
10.2.2 A belsé ellendrzést végzd, dolgozo koteles:
» az ellendrzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban és az iskola belsd szabalyzataiban
foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni;
» az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni;

» az észlelt hianyossagokat irasban vagy szobankozolni az ellendrzott dolgozokkal
¢s a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével;

» hianyossagok feltarasa esetén az ellenérzést a kdzvetlen felettesétdl kapott utasitas
szerint id6ben megismételni.
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10.3 Az ellenérzott alkalmazott jogai és kotelességei:

10.3.1 Az ellendrzott, onértékelésben érintett dolgozd jogosult:
© az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;
© az ellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irasban észrevételeket tenni,
¢s ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen felettes¢hez.

10.3.2 Az ellendrzott dolgozo koteles:
© az ellendrzést végzé dolgozd munkajat segiteni, az ellenérzéssel Osszefliggd
kéréseit teljesitenti;
© a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

10.4 A belsé ellenérzést végzo, onértékelést tamogato dolgozo feladatai:

» Az cllenOrzést végzO dolgozd a belsé ellendrzést, Onértékelést koteles a
jogszabalyokban, az intézmény belsé szabalyzataiban, a munkakori leirasaban, az
éves ellendrzési tervben eldirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

» Az ellendrzések teljesitésérol, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

» Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett
fél (az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri. Az
onértékelést tamogatd oktatdo az 4altala Osszegyljtott értékeléseket az online
rendszerben koteles rogziteni.

» Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

v a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzott dolgozod
figyelmét;
v" a hianyossagok megsziintetését ijra ellendriznie kell.

10.5 A belsé ellenérzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:

10.5.1 Intézményvezeto:

> ellendrzési feladatai az intézmény egészére Kiterjednek;

> ellendrzi az intézmény dsszes dolgozdjanak szakmai, tigyviteli és adatszolgaltatasi
munkdjat;

> ellen6rzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

> Osszeallitja tanévenként (az intézmény munkatervéhez igazodva) az éves
ellendrzési tervet, onértékelési tervet

> feliigyeletet gyakorol a belso ellendrzés, onértékelés egész rendszere és mitkodése
felett.

10.5.2 Intézményvezeto-helyettesek:
Folyamatosan ellenérzik a hozzajuk beosztott dolgozok nevel6-oktatd és tigyviteli
munk4jat, ennek soran kiilondsen:
» aszakmai munkakdzosségek vezetdinek tevékenységét;
» az oktatok munkavégzését, munkafegyelmét; az oktatok adminisztracios munkajat;
» az oktatok neveld-oktatd munkajanak modszereit és eredményességét;
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> agyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

10.5.2.1 A szakiranyt oktatasért felelés igazgatohelyettes
Folyamatosan ellenérzi a szakmai gyakorlati képzés minden teriiletét, ennek soran
kiilondsen:

> agyakorlati képzésben résztvevé oktatok munkavégzését,
> az iskolai szaktantermekben folyé munkat,
> akiils6 gyakorlati képz6helyeken vald tanuléi munkavégzést

10.5.3 Munkako6zosség-vezetok:
Folyamatosan ellenérzik a szakmai munkak6zosségbe tartozd oktatok nevel6-oktatd
munkajat, ennek soran kiilondsen:

> az oktatok tervez6 munkajat, a tanmeneteket;

> aneveld és oktato munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel);

> a palyakezd6knél a tantervi fegyelem, osztalyzas, értékelés kovetelményeinek
betartasat.

Az intézményvezets, egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozéi koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel felruhdzva belsé ellenérzési feladat elvégzésére
kijelolni. Az egyes tanévekre vonatkozé ellenérzési feladatokat, ezek iitemezését, az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az intézményi munkaterv
részét képezo belso ellendrzési terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért
az intézményvezetd a felelds. A belso ellendrzési tervet a tanév oktdberéig nyilvanossagra
kell hozni.

11 AZ INTEZMENY ERTEKELESI RENDSZERE

A szakképzd intézmény tevékenységét mindségiranyitasi rendszer alapjan végzi. A
szakképz6 intézmény mindségiranyitasi rendszere a szakképzés feltételeinek folyamatos
fejlesztésére iranyul.

Az 1 oktatoi értékelési szempontsor szolgal alapjaul a kialakitandd értékelési
rendszernek, amelyben az értékelési feladatokat az intézmény vezetdje végzi
haromévente, timaszkodva vezetd tarsai munkéjara, sziikség esetén szakértot is bevonva.
Az oktatdi értékelés szempontjai az ,,EQAVET” és a ,,Hay-rendszer” alapjan késziiltek.

Az 1j értékelési szempontrendszer alapjaul szolgél a pedagdgusmindsités helyébe 1épd —
szakképzésben alkalmazandé — oktatoi értékelési rendszernek. A meghatarozott
értekelési teriiletek és szempontok elvarasokként fogalmazddnak meg a szakképzésben
dolgozé oktatokra vonatkozoan. 2020. julius 1-jét kdvetden az 0j besorolasoknal az 1j
oktatoi értékelési szempontsor tdmogatja a mindségi szempontok alapjan torténd
munkabér megallapitasat.

11.1 Az értékelési rendszer szerkezete, felépitése, fobb fogalmak

Az oktatoi értékelési rendszer a szakképzd intézmény minden oktatdoi munkakorére
alkalmazhat6 (k6zismereti, szakmai oktatok, konyvtaros oktatd, fejlesztd pedagogus). A
szakképz6 intézmény vezetdinek értékelésére a vezetdi kompetencidkra vonatkozd

kiegészitett vezetdi értékelési rendszer késziil.
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A folyamatos foglalkoztatasban all6 oktatokat minden értékelési teriiletre vonatkozoan
értékelni kell. Az Gjonnan belépd oktatok esetében csak a munkakor értékelhetd, a
szakmai kompetenciaik nem, igy az 1-3. értékelési teriiletet kell csak figyelembe venni.

Az oktatd megismerheti értékelését €s egyeztethet a szakképz6 intézmény vezetdjével az
értékelés eredményérol.

Az oktatoi értékelési tablazat felépitése (lasd: a lenti tablazat struktiraja szerint): Az
értékelési rendszer tiz értékelési teriiletbol all:

» 1-3. értékelési teriilet az adott munkakor értékelésére vonatkozik
» 4-10. értékelési teriilet a munkakort betoltd oktatd szakmai kompetencidinak
teljesitményértékelése

Az értékelési szempontok az értékelési teriilet lebontésat jelenti, amelyek az Gsszes
tertilettel és azon beliil a szempontokkal egyiitt lefedik a teljes oktatoi tevékenységet. Az
értékelés soran nem kell egyes szempontonként értékelni az oktato teljesitményét, hanem
a szempontok figyelembevételével az egész értékelési teriiletre kell 1-6 ponttal értékelni
az oktatd teljesitményét, kompetencidit. Természetesen nem minden oktatoi
munkakorben relevans minden szempont, a nem relevans szempontoktol eltekintve a
teljes értékelési teriiletre nézve kell pontozni az oktato teljesitményét.

Az indikétorok oszlopban szempontonként megtalalhatok azok az informacios forrasok,
amelyek a vezetdi értékelésnek az alapjat jelentik. Az elsd besorolasnal ezek koziil a
rendelkezésre allo informacidforrasokat kell felhasznalni.

Az értékelési teriilet pontszama 1-t6] 6 pontig terjed, amely az oktatd kompetencidinak,
teljesitményének elért szintjét jelenti.
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11.2 Az oktatéi értékelési rendszer teriilet és szempontrendszere
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12 A PEDAGOGIAI (NEVELO - OKTATO) MUNKA BELSO
ELLENORZESENEK, ONERTEKELESENEK RENDJE

A pedagogiai munka belso ellendrzésének iranyitasa és koordinalasa az intézményvezetd
feladata. Az intézményvezetd minden tanévre belsé ellendrzési tervet készit, melyben
meghatdrozza annak céljat, gyakorisagat és eszkozét. Az Onértékelés folyamatat az
onértekelés négyéves, illetve egyéves terve alapjan valdsitjuk meg. A folyamat
koordinalasat 4 fos onértékelési csoport segiti. Az onértékelési folyamatban a sziilok és
kiils6 partnerek elégedettségméréseinek eredményeit is felhasznaljuk, az intézmény a
stratégiai mutatokat elemzi és értékeli. Ezen tulmenden az intézmény valamennyi oktato
dolgozoja felelds az onértékelés hatékony, szakszerli megvalositasaért a maga teriiletén.
Ellendrzés, onértékelés célja az intézményben:

» ellendrzések eredményeinek beépitése, felhasznalasa az intézményi dnértékelésbe,
a fejlesztendd és kiemelkedd teriiletek meghatarozasa, az oktatdo-neveld munka
fejlesztése.

» az ellenérzések eredményei alapjan az oktatd, intézmény, intézményvezetd
fejlesztési tervet készit, litemezi és végrehajtja.

» az intézményvezetd kisérje figyelemmel az aktudlis kiilsé és belsd valtozasokat,
konstruktivan reagéljon rajuk, ismerje a valtozasok okait és azoknak figyelembe
vételével készitése el cselekvési tervét.

12.1 A pedagégiai (nevel6 és oktaté) munka belsé ellenérzésénekfeladatai:

v’ biztositsa az iskola pedagogiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, KKK, valamint az intézmény Szakmai programja szerint
eldirt) miikodését,

v segitse el6 az intézményben folyé neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

v’ az vezetdség szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson az oktatok
munkaveégzésérol,

v szolgaltasson megfeleld szaml adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd
munkajaval kapcsolatos belsd és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

v Az intézményvezet$ iranyitasaval az intézményben a fejleszt6 célu visszajelzés
épiiljon be a pedagdgiai folyamatba és jelenjen meg sajat értékelésében is.

12.2 A nevel6 és oktato munka belso ellenérzésére jogosult dolgozok:
@ intézményvezeto,
@ intézményvezetd-helyettesek,
9 munkako6zosség-vezetok.
Az intézményvezet6 — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az intézmény
oktatdi kozll barkit meghatdrozott céllal és jogkorrel ellenérzési feladat elvégzésére
kijelolni.
e —— |
46
2024. szeptember 2.



Szerencsi SZC Satoraljaujhelyi Kossuth Lajos Technikum, Szakképzo Iskola és Gimnazium

12.3 Kiemelt ellenérzési szempontok a nevelé-oktaté munka belsé ellenérzése soran:
» az oktatok munkafegyelme,
a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
a nevel6-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga,
a tanterem rendezettsége, tisztasadga, dekoracioja,
az oktatd-diak kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa,
a neveld és oktatdo munka szinvonala a tanitasiorakon:
v’ az orara torténd eldzetes felkésziilés, tervezés,

YV V V V V

v/ a tanitasi Ora felépitése és szervezése,

v’ atanitasi 6ran alkalmazott modszerek,

v a tanulok munkéja és magatartasa, valamint

v' az oktatok egyénisége, magatartisa a tanitasi 6ran,

v' az oraeredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése, (A tanitasi
orak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkako6zosségek javaslata
alapjan az intézmény vezetdsége hatarozza meg.)

» a tandran kiviili nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményei,
kozosségformalas.
Az ellen6rzés tapasztalatait az oktatokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozosség
tagjaival meg kell beszélni. Az altalanosithato tapasztalatokat - a feladatok egyidejii
meghatarozasaval - az intézményi értekezleteken Osszegezni és értékelni kell. Az
oktatomunka értékelésének szempontjait részletesen tartalmazza MIR kézikonyve, ami
az intézményi mindségirdnyitasi program része.

13 A MINDENNAPI TESTEDZES FORMALI

Didkjaink szamra a szakmai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, amelybdl
valamennyit az orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A szakképzési torvény
alapjan a heti testnevelési 6rak szama csokkenhet a gyakorlati 6rak szamatol fiiggben.
A diaksportkorben, a délutani idészakban a tanulok altal valasztott sportdgban biztositjuk
a tovabbi testedzés lehetdségét.
Valaszthat6 sportagak:

» kosarlabda leany és fia

> labdartgas leany és fit

» roplabda leany és fia

> konditeremben egész évben lehetdséget biztositunk a sportolasra

> asztalitenisz

> tollaslabda

» kondicionalo torna

» természetjaras (gyalogtura, kerékpartira) lehetdség, igény szerint

> Uszas lehetdség szerint

» Korcsolyazas

» falmaszas a Zemplén Kalandpark Falmaszé Kozpontjaban
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Sportkoreink minimalisan heti 2-2 6ra id6tartamban biztositanak testedzési lehetdséget
didkjaink szamara. Biztositjuk sportkoreink szamara az orszagos €s a megyei, valamint a
varosi sportversenyeken, a didkolimpidn torténd részvétel feltételeit.
Természetjard csoportunk havi gyakorisaggal szervez gyalogos, kerékparos taréakat,
szabadidds foglalkozasokat, teljesitménytarakat diakjaink szdmara. Biztositjuk diakjaink
szamara a konnyitett-testnevelés oktatasat.
Az iskolai didksportkdr munkéjat az iskola intézményvezetdje altal megbizott testneveld
tandr segiti.
Az iskolai sportkdr egy tanitasi évre szolo munkaterv/szakmai program szerint végzi
munkajat. Az iskolai sportkdr munkatervét/szakmai programjat minden évben az iskolai
munkaterv részeként kell elfogadni. Az iskolai diaksportkor foglalkozasait (sportagak,
tevékenységi formak, sportkori csoportok) az iskolai sportkér munkatervében/szakmai
programjaban kell meghatdrozni. A tandran kiviil szervezett tomegsport foglalkozasokon
val6 részvételhez az iskola biztositja:

» az 6szi és a tavaszi idészakban: a sportudvar, a tornaterem, az edzéterem,

> a téli idészakban: a tornaterem, edzéterem testneveld feliigyelete mellett a tanulok

szdmara nyitva legyen.

A tomegsport- foglalkozasok pontos idejét tanévenként a tantargyfelosztasban kell
meghatarozni. Az iskola és a diaksportkor vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a
diaksportkor munkaterve, amelyet az iskola vezetdje a tanév munkatervének elkészitése
eldtt beszerez. A feladatok megoldasahoz figyelembe veszi a didksportkdr munkatervét,
biztositja a sziikséges eréforrasokat és a megvalositashoz sziikséges feltételeket.

14 A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES
ELLATASA

Az iskola biztositja a tanulok szamara a rendszeres iskolaorvosi ellatast, illetve megszervezi
a védén6i munkaterv szerinti sziiréseket, valamint:
@ minden szakképzésben résztvevd tanuldnak munka alkalmassagi, palyaalkalmassagi
vizsgalatat,
® sportorvosi vizsgalatok,
@ egészségnevelSkkel folyamatos kapcsolattartas,
© a tanulok egészségmeglrzése érdekében felvilagosito eldéadasok.

A sziir@vizsgalatok idejére az iskola oktatoi feliigyeletet biztosit.

Az egészségneveldkkel, az ifjisagi védoéndvel az intézmény folyamatos és rendszeres
kapcsolatot tart. A kapcsolattartas — az intézmény vezetdjének megbizasabol — a szakmai
helyettes/tagintézmény-vezetdk feladata.
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15 AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAlI A TANULO- ES
GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN

(INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK)

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

15.1 Az intézmény dolgozéinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megelozésével
kapcsolatosan

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az iskola munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint a tizvédelmi utasitasnak és a tlizriadé tervnek
a rendelkezéseit.
Az iskola Szakmai Programja és a KKK alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a
tanulok biztonsdganak ¢és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.
Az oktatok a tanodrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint iigyeleti beosztasuk
ideje alatt kételesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni,
a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.
Az osztalyfénokoknek az osztalyfonoki drakon ismertetniiik kell a tanuldkkal az egészségiik
és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt
jaré veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozdsokon tilos és elvarhato
magatartasformakat.
Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgalo
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:
@ A tanév megkezdésekor az els osztalyfonoki oran.

Ennek soran ismertetni kell:

» az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

» a hazirend balesetvédelmi el6irasait,

» rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teendOket, a menekiilési Utvonalakat, a menekiilés
rendjét,

> atanulok kotelességeit a balesetek megelézésével kapcsolatban.

> Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tirak, taborozasok stb.) elétt.

> Atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét. Az
oktatonak Ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat,
illetve tanéran vagy iskolan kiviili program elétt a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezé  viselkedés  szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény
bekovetkezésekor kovetendOmagatartasra.
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Az oktatonak visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol, hogy a tanulok elsajatitottak-e
a sziikséges ismereteket. A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és
az ismertetés idSpontjat az osztalynaploba (KRETA) be kell jegyezni. A balesetvédelmi
oktatason/tajékoztatason vald tanuldi részvételt jegyzOkonyvben felfektetett névsor
alairasdval a tanulonak igazolnia kell.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés,komplex természetismeret,
szakmai 6Orak) tartd, valamint a gyakorlati oktatast vezetd oktatok baleset-megelézési
feladatait részletesen a munkakori leirasuk €s a munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény vezetdje az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe
bevont dolgozokat az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata
tartalmazza.

15.2 Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatdo oktatonak a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:

» asériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie,

> ha sziikséges orvost, ment6t kell hivnia,

> abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon megkell sziintetnie,

> atanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola vezetdjének.

E feladatok ellatasaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozd is
koteles részt venni. A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynyujtasban részesité dolgozo a
sériilttel csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben
mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost, ment6t kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell
varnia az Orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola vezetdjének ki kell vizsgalnia.
A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

15.2.1 A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok eldirasai
alapjan

A tanuldbalesetet a jogszabalyoknak megfelelden jelenteni kell, és nyilvan kell tartani.
A harom napon tal gyogyuld sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzékonyv egy példanyat meg

kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulonak (kiskoru tanuld
e —— |
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esetén a sziilének). A jegyzOkonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartdjanak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt
kell bevonni.

Az iskolanak igény esetén biztositania kell az iskolai diakonkormanyzat képviseldjének
részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai nevel6 és oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanulobalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat
az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

16 RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK,
ELJARASREND
Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére
nem lathatoé eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza,
illetve az iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az iskola
épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:
» atermészeti katasztréfa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
> atlz,
» arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozodjanak az iskola épiiletét,
vagy a benne tartézkodé személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalod
tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal k6zolni az iskola vezetdjével, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

» Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés vezetok:
V' intézményvezetd

v' intézményvezet6-helyettesek

> A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell:

az intézmény fenntartdjat,

tliz esetén a tlizoltosagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharit6 szerveket, ha ezt az iskola vezetdje sziikségesnek tartja.

AN NI NN

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariad6 stb.) esetén az épiilet
kitiritését, a sziikséges intézkedések megtételét a tliz- €s balesetvédelmi szabalyzatban
talalhato tlizriado-terv eldirasai szerint kell elvégezni.

A tanév soran keét tlizriadd probat kell tartani. A tlizriadd proba elOkészitéséért és
megvalositasaért a szakmai vezeté-helyettes a felelds. A tiizriadd probarol értesiteni kell
a tlizoltosagot és az iskola baleset- és tlizvédelmi feleldsét, aki a tlizriado végrehajtasat
jegyz6konyvben rogziti. Tlzriadod esetén folyamatos szaggatott csengdszo jelzésére a
tanulok az oktatd utasitdsait betartva elhagyjak az épiiletet, és a gylilekezési helyre, az

L ———
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iskola udvarara tdvoznak. Az oktato feladata, hogy a rajuk bizott tanulocsoport mellett
tartdzkodjanak, megelézzék a péanikhangulat kialakuldsat, megorizzék a rendet és a
fegyelmet. Az épiiletbe torténd bevonulasra a tlizoltosag, ill. a renddrség jelen 1évo
parancsnoka adhat utasitast az intézmény vezetdjének, amennyiben nem jelennek meg a
préban, akkor a bevonulést az igazgat6 hataskore elrendelni.

Bombariadd esetén a tlizriadd terv szerint begyakoroltaknak ¢és rogzitetteknek
megfelel6en ki kell Kitiriteni az intézményt.

A fenyegetésrdl haladéktalanul, telefonon értesiteni kell a rendorséget. A renddrségi
intézkedéstol fliggden dont az intézmény vezetdje arrdl, hogy folytatodik-e a tanitas, vagy
hazakiildik a tanuldkat.

Katasztrofa-helyzetben a rendkiviili eseményt észleld alkalmazott koteles a kdzvetlen
vesz€ly elharitasarél gondoskodni, egyidejlileg az intézmény vezetdjét értesiteni és
tajékoztatni. Rendkiviili esemény (katasztrofa, tliz- és bombariad6) esetén az intézmény
vezet6je intézkedik. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ- ben szabalyozott helyettesitési
rend szerint kell eljarni.

17AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

17.1 Jogszabalyi hattér:
» A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény
» A nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXII torvény
4/2017. (1IV.10.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé
nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél
sz016 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet modositasarol

17.2 Ingyenes tankonyvellatasra jogosultak
A 2020/21-es tanévtél minden diak ingyenesen juthat hozza a tankonyvekhez a
koznevelésben €s a szakképzésben egyarant.
» Az ingyenes tankonyvellatast iskolank tankonyvkolcsonzéssel,
» hasznalt tankonyvek biztositasaval,
» az allami normativa felhasznalasaval biztositja.

17.3 A tankonyvellatasban kozremiikodok feladatai:

17.3.1 Az igazgato felelds:
» atankonyvellatas megszervezéséért,
> atankonyvellatas helyi rendjének kialakitasaért
» atankonyvfelelés megbizasaért
> az illetékes szervezetek véleményének beszerzéséért.
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17.3.2

17.3.3

17.3.4

17.3.5

17.3.6

A tankonyvfelelos:

> kapcsolatot tart a tankonyvellatds megszervezésében résztvevo személyekkel
(igazgatd, osztalyfonokok, munkakdzosség-vezetok, szaktanarok, sziilok) és a

» Kelloval,

» lebonyolitja a tankonyvrendelést, potrendelést, visszaruzast,

> atveszi és kiosztja a tankonyveket.

A konyvtdros:
» gondoskodik a tankonyvek kikolcsonzésérdl és év végi begytijtésérol,
A munkakiozosség-vezeték szakmai szempontb6l koordinaljak a tankonyvek
kivalasztasat:
» elonyben részesitik a tartos tankonyveket,

» szorgalmazzak egységes tankonyvcsaladok hasznalatat,
> évfolyamonként Osszesitik és tovabbitjak a megrendelni kivant tankonyveket.

Az osztalyfonokok:
> részt vesznek tanév végén a kolcsonzott konyvek begytijtésében.

A szaktandrok:
» amunkakozosséggel egyeztetve kivalasztjak az altaluk tanitott osztalyok szdmara a
megrendelni kivant tankonyvet.
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feladat hataridé felelds(ok)
felmérés és tajékoztatas elso félév tankonyvfelel6s,
vége int.vez.
tajékoztatas a felmérés eredményérol elso félév int.vez.
veége
az iskolai tankonyvellatas rendjének elso félév int.vez.
meghatarozasa .
vége
a tankonyvrendelés elkészitése marcius tankonyvfelelOs,
) . utolséd munkak6zosség-
a szakmai munkak6zosségek . o £
munkanapja vezetok, int.vez.
,aDOK véleményének beszerzése
a tankonyvrendelés modositasa junius 30. tankonyvfelelds
a kolcsonzott tankonyvek begytijtése junius  elsd osztalyfonokok
fele
a kiszallitott tankonyvek atvétele augusztus tankonyvfelelds
a tankonyvek kiosztésa szeptember tankonyvfelelds,
sshete | Komyvros,
osztalyfonokok
potrendelés, visszaruzas szeptember tankonyvfelelds
els6 hete

A tanulok ingyenes tankOnyvellatasat az iskolai konyvtarakbol vald kolcsonzéssel
biztositjuk. A tankonyveket a tanuldok a tanuloi jogviszony fennallasa alatt addig az
idépontig hasznalhatjak, ameddig az adott tantargybol a helyi tanterv alapjan felkészités
folyik, illetve adott tantargybol vizsgat lehet, vagy kell tenni. Ezt kovetden, valamint a
tanuloi jogviszony megsziintekor a tankonyveket megfeleld allapotban vissza kell
szolgéaltatniuk az iskolai konyvtarnak.

A munkafiizetek a tanulok tulajdondba keriilnek, azokra a konyvtari visszaszolgéltatas
kotelezettsége nem vonatkozik.

Az iskolatol kdlesonzott tankdnyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a tanulonak
(sziilének) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités pontos mértékét a kdriilmények
figyelembevételével, az iskola vezetdje hatdrozza meg.

A kar megtéritésére, a kartéritési kotelezettség mértékére vonatkozo szabalyokat az
intézmény Hdzirendje tartalmazza.
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18AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

18.1Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

2020. jalius 15-t61 a KIR rendszert felvaltotta a SZIR (Szakképzési Informacids
Rendszer), amely a Krétabol emeli at az adatokat. Torvényi a hattere: a szakképzésrol
sz0l16 2019.év LXXX. torvény ¢€s a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol szold
12/2020.(I1.7.) Kormanyrendelet XIX. fejezet 25.pontjanak 111§-a.

> az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

» az alkalmazott oktatokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
» atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

> az oktodber 1-jei oktatoi és tanuloi lista.

Az elektronikus tuton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
¢s az intézményvezetd alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KRETA rendszerében rogzitjiik, ahonnan atkeriilnek a SZIR
rendszerbe, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e célra létrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és a vezet6- helyettesek) férhetnek hozza.

18.2 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetdve kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapt nyomtatvany kinyomtatasat kovetden:

» el kell latni az igazgatd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzojével,
» a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell Grizni.
A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgatd felel, a hitelesitésrol az igazgatd gondoskodik.

Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, oktatoi és az
adminisztracioért felelos alkalmazottak.

A felvitt és tarolt adatok koziil az aldbbiakat sziikséges kinyomtatni, papir alapon
hitelesiteni:

» Az Oraadassal megbizott oktatok altal az adott honapban megtartott orak, a
tulmunkaéban elvégzett 6rakrol, helyettesitések stb. szamarol készitett kimutatast. A
papir alapti dokumentumot az igazgat6 alairasa és a korbélyegzd teszi hitelessé, igy
valik a munkaiigyi elszamoldsok hiteles alapjava. Az elszamolashoz tovéabbitani
kell a Szerencsi Szakképzési Centrumnak.

» A bérszamfejté lapokat, ami a szamfejté alairasaval és korbélyegzovel hiteles. A
dokumentum papir alapon keriil tovabbitasra a Centrumba.
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Iskolankban jelenleg digitalis naplét hasznalunk. A KRETA@Naplé Elektronikus Naplo
(tovabbiakban e-Naplo) az iskola altal tizemeltetett iskolai adminisztracioés rendszerre
¢épiild olyan integralt adatbazis-kezelé alkalmazés, amelynek felhasznélasaval lehetévé
valik az intézmény taniigy-igazgatasi, adminisztrativ és oktatdismenedzsment feladatainak
hatékony ellatasa. Elsdleges célja, hogy kivaltsa a papiralapti napldé hasznalatat,
leegyszeriisitse azokat a gyakran nagyon Osszetett €s bonyolult adminisztracios
folyamatokat, melyekkel a szaktanarok, az osztalyfonokok taldlkoznak, tovabba vilagos,
attekinthet6 feliiletet adjon ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtasahoz.
A sziiléi modul alkalmazasaval megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész
informéciokkal rendelkezzenek a csalddok gyermekiik iskolai eldmenetelével
kapcsolatban. Kezel6feliilete Web-alapt, hasznalatahoz halozati kapcsolattal rendelkez6
szamitogép, valamint egy azon futtathat6 bongészoprogram sziikséges.

Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje

Az adatok taroldsa a naplo hasznalata soran a KRETA rendszer szerverein torténik, a
frissités a biztonsagi eldirasoknak megfeleld gyakorisaggal zajlik. A digitalis naplo
elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, a foglalkozadsok tananyagét, a hianyzokat,
valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, az
oktatok munkdjat segitd informacidkat. A tarolt adatok koziil:

» A tanuld félévi osztalyzatair6l az iskola, koteles papiralapu értesitét kiildeni az iskola
korbélyegzdjével és az osztalyfonok aldirasaval ellatva.

» A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapt torzskdnyvet
kell kiallitani (ennek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg), ami a
megjelolt személyek aldirasaval és az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik
hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

» Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rak szdmat, a zdradékokat tartalmazo iratot pl. iskolavaltas esetében.

» Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kiils6 adathordozora kell menteni, az
adathordozot az Iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

18.3 Az elektronikus naplé miikodésének jogszabalyi hattere

A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-oktatasi
intézmények mitkodésérdl és a kznevelési intézmények névhasznélatardl sz616 20/2012.
(VII. 31.) EMMI rendelet iskolak szamara kotelezden hasznalatos nyomtatvanyként
nevezi meg, irja eld az osztalynapld (csoportnapld) hasznalatat. A jogszabdly a
nyomtatvany kivitelével, formajaval, tartalmaval kapcsolatos el6irast nem tartalmaz, nincs
tehat kozoktatasi

jogszabalyi akadalya annak, hogy elektronikus osztalynaplo, csoportnapld
bevezetésére keriiljon sor.
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18.3.1 Az e-Napl¢ felhasznaloi csoportjai, feladatai

18.3.1.1 Iskolavezetés
Az iskola adminisztracids rendszerhez torténd csatlakozassal automatikus hozzaférése
van az e-Napl6 adatbazisahoz.

18.3.1.2 Titkarsag
Az iskola adminisztraciés rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztiil elvégzi
az e-Napl¢ alapadatainak adminisztraciojat:
» tanulok adatai,
» gondvisel6 adatai,
» osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport
Osszerendelések)

18.3.1.3 Szaktanarok

Feladatuk a megtartott tanorak adatainak rogzitése az adott tanéran,
» haladasi naplo,
» hidnyzas, késés,
» osztalyzatok rogzitése,
» szaktanari bejegyzések rogzitése,
» anapl6 adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

18.3.1.4 Osztalyfénokok
Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:
» haladasi naplo,
» hianyzas, késés, igazolasok kezelése,
» osztalyzatok,
» szaktanari bejegyzések,
> adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.
» dudlis képzés figyelemmel kisérése

18.3.1.5 Sziilok

A sziilok sajat gyermekiik naplo bejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az
interneten keresztiil torténé hozzaférés igényét az osztalyfénoknél jelzik év elején és a
megfeleld igénybejelentd nyomtatvany kitoltése utan a rendszergazda gondoskodik a
hozzaférés
megvaldsitasarol, valamint a sziil e-mailben torténd értesitésérol.

18.3.1.6 Rendszeriizemeltetok

Az e-Naplohoz nincs kozvetlen hozzaférési jogosultsaguk, csak a technikai eszk6zok és
az informatikai infrastruktara kifogéstalan miikdésért felelnek.

@ Rendszergazda feladata: iskolai halozat (vezetékes és wifi) iizememeltetése,
karbantartdsa, felmeriilé hibak kijavitasa.
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19AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELES| RENDJE

Az intézmény a KRETA, a SZIR és a SAP rendszer feliiletét hasznalja taniigyigazgatasi,
munkaiigyi dokumentumok digitalis eldallitdsara, rogzitésére ¢és tarolasara. A
szakképzésben a Szakképzési Informaciés Rendszer (SZIR) révén elektronikusan
eléallitott, hitelesitett ¢és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a jogszabalyi
eldirasoknak megfelelden.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aléirast kizardlag az igazgato
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus tuton eldallitott nyomtatvanyokat, nyomtatast kdvetéen az intézmény
pecsétjével és az igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat az Oktatasi Hivatal rendszerében, tovabba az iskola informatikai
halézataban egy kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés
jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgatd altal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

A Szakképzési Informacios Rendszerben és Tanulményi Alaprendszerben elektronikusan
eldallitott, hitelesitett €és tarolt dokumentumokon elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatoja alkalmazhat. A dokumentumokat a KRETA rendszerében, tovabba
az iskola informatikai halézatdban egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A
mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz
kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az
igazgatohelyettesek) férhetnek hozza. A SZIR, KRETA eléréséhez felhasznaloi nevek,
sziikséges jelszavak megadésa, a telephely szintli jogok bedllitdsai az intézményvezetdi
mesterjelszo kezeld rendszerben torténik. A KRETA egyes alrendszereihez vald
hozzéaférés egyedi felhasznaldi névvel és az ehhez tartozd, kizardlag a felhasznalo altal
ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos felhasznalénév nem engedélyezhetd.
A felhasznéalonevet, a hozzatartozoé jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok
altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni. A belépéseket a SZIR és a KRETA
naplozza. Jogosulatlan — mds adataival valé — hozzaférés esetén az okozott karért az
intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjdan a kart okozo
személyesen felel.

Elektronikus uton torténd digitalis aldirast kizarolagosan az igazgatd jogosult hasznalni,
ennek hasznalataért kizarolagos felelosséggel tartozik.

Az érettségi vizsga kozponti nyilvantartdsanak hitelesitésére is az igazgatd jogosult a
nyilvantartasban rogzitett mesterjelszo hasznalataval. A szakmai vizsga dokumentumait a
kozponti nyilvantartas részére az igazgatd elektronikus ton digitalis alairassal hitelesiti.

20A FELNOTTEK OKTATASANAK FORMAI

A felndttek oktatasa €s a felndttek képzése, képzési program szerint folyik. A képzési terv
- az alapito okiratnak megfelelden - eldzetes igényfelmérések alapjan meghatarozza a
tervezett képzéseket, a célcsoportokat, a finanszirozas forrasait és a személyi-targyi
feltételek biztositasanak modjat. A képzési terv legfontosabb elemeit kozérdekil hirdetés
L ———
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formajaban nyilvanossagra kell hozni. A képzési tervet az iskolai titkarsagon
hozzéaférhetévé kell tenni.

A felnétt oktatasi formak megszervezése, a munka koordinalasa a szakiranyu oktatasért
felel6s igazgatohelyettes feladata.

Az iskola altal szervezett képzések esetén 14.00-20.00 ora kozott zajlik (jelenléti oktatas
18:00-ig) az oktatds Orarend szerinti beosztasa alapjan, de a 12/2020. (IL7.)
Kormanyrendelet alapjan felndttképzési jogviszonnyal, amennyiben megoldhato nappali
tanrendbe is beoszthatdak.

A képzés kiils6 megrendelése esetén az igényekhez igazodva lehetdség van délelotti
oktatasra és délutani képzésre is. Ebben az esetben 8.00 -14.00 6raig, illetve 14.00 -20.00
oraig folyik az oktatds. A déleldtti tanitasi 6rdk ideje megegyezik a kozoktatési
torvényben szabalyozott 45 perces oOrakkal. Délutdni képzés esetén a tanitasi ora 40
perces.

A képzések iddtartama fligg a kotelezd oraszdmoktol. Lehetdség van a képzési id6
ler6viditésére, figyelembe véve a beszamithatosagot, illetve a 40%-0s 6racsokkentési
lehetdség beszamitasat. Kiilsé megrendeld esetén a képzés kiilon szerzédésben rogzitett
feltételek szerint torténik.

21 AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az intézmény hagyomanyainak &polésa, 0j hagyomanyok teremtése, valamint az iskola
jO hirnevének megbrzése, Oregbitése az iskolak6zosség minden tagjanak joga és
kotelessége; az iskolahoz valo kotédés fontos eszkoze.
Az intézményben a tanév soran felmeriil6 megemlékezések, linnepségek, hagyomanydrzo
rendezvények az alkalom jellegétdl fliggden az alabbiak:
@ Az iskola miikodésével dsszefliggd rendezvények
» tanévnyito tinnepély
» tanévzar6 tinnepély
» szalagavato linnepély
» ballagas
» palyavalasztasi nyilt nap
®  Allami, nemzeti iinnepek; jelentdsebb torténelmi események évforduloi
@ Jeles napok
@ Egyéb iskolai rendezvények

Az iskolai linnepélyeken az iskola valamennyi dolgozojanak ¢€s a tanuloifjisdg minden
tagjanak a megjelenése, részvétele, az alkalomhoz ill6 61t6zékben kotelezd. Az iskola
tanuloinak kotelezd linnepi viselete:

» Lanyok: matrdzbliz, sotét szoknya

> Fiuk: sotét 6ltony, fehér ing, nyakkendd

A hagyomanyok d&polasdval kapcsolatos feladatokat, tovabba az {iinnepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozd idOpontokat, valamint a szervezésért
felel6s személyeket az oktatoi testiilet az éves munkatervben hatdrozza meg. A

jelentc’isebb ﬁnnegségeki rendezvénxek lebonxolitésélhoz a szervezeésert felelds személx
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forgatokonyvet készit.

Az iskolai tinnepségek id6pontjardl a helyi tomegkommunikécios szerveket tajékoztatni kell.
A megtartott iinnepélyeket, megemlékezéseket az osztalyfénoknek az osztalynaploba be
kell jegyeznie.

22 AZ ISKOLAI FEGYELMI ELJARAS LEFOLYTATASANAK RESZLETES

Szabalyai: A fegyelmi eljaras szabalyai

A szakképzésrdl sz6lo 2019.évi LXXX. torvény éa s szakképzésrdl szolo torvény
végrehajtasarol szo16 12/20. (I1.7.) Kormany rendelet 65.§-a alapjan torténik.

22.1 A tanuléval szemben lefolytatasra Keriilé fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 eljaras
részletes szabalyai

Ha a tanuld a tanuldi jogviszonyabol szarmazd kotelességeit vétkesen €s sulyosan
megszegi, fegyelmi eljaras indithatd ellene. A fegyelmi eljards alapjan irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitheto.

A tanul6 fegyelmi feleldsségének részletszabalyait, a fegyelmi eljaras szabalyait a Szkt.
65. §-a és a Szkr. 196-214. §-a tartalmazza.

22.2 A fegyelmi eljaras elinditasa

A fegyelmi eljaras meginditasardl az oktatoi testiilet dont egyszerl szavazattobbséggel,
ez a hatdskor nem atruhdzhato. A fegyelmi eljards meginditdsarol szold dontésben meg
kell jelolni az eljaras targyava tett kotelességszegést.

Kiskoru tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a kiskoru tanul6 torvényes képviseldjét is be
kell vonni. A fegyelmi eljaras meginditasardl a fegyelmi bizottsag elnoke értesiti a
tanulot, kiskoru tanul6 esetén a kiskoru tanul6 térvényes képviseldjét, és ha van, akkor a
sértettet is. Az értesitésben azt is megjeldli, hogy a tanulét mely kotelességszegéssel
gyanusitjak.

A fegyelmi eljaras az egyeztetd eljarassal kezdddik.

22.3 Az egyeztet6 eljaras

Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez vezetd események feldolgozasa,
értekelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd
kozotti megallapodas l1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras inditasarol szolo tajékoztatasban a fegyelmi bizottsag elndke felhivja
a tanulo, vagy a kiskort tanul6 torvényes képviseldje, és (ha van) a sértett figyelmét az
egyeztetd eljaras igénybevételének lehetéségére, céljara, az igénybevétel bejelentésének
hataridejére, mely szerint az irasbeli értesités kézhez vételétdl szamitott 6t tanitasi napon
beliil irdsban jelentheti be a tanuld, a kiskoru tanuld térvényes képviseldje, a sértett azt,
hogy az egyeztetd eljaras lefolytatasdhoz hozzajarul-e.
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Ha a tanuld, a kiskoru tanuld torvényes képviseldje és a sértett az egyeztetd eljaras
lefolytatdsdhoz irdsban egyarant hozzjarult, akkor a fegyelmi bizottsdg elndke
megszervezi az egyeztetd eljarast.

A tanulo, a kiskora tanuld esetén torvényes képviseldje kérelmére az egyeztetd eljaras
lefolytatasa kotelezo, kivéve, ha:

» a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatdsdhoz nem jarult hozza,

» atanuld fegyelmi biintetés hatalya alatt all,

» atanul6 a kotelességszegést a korabban kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasanak
felfliggesztése alatt kdvette el, vagy

» atanulo ellen a kotelességszegés elkdvetését megel6z6 egy éven beliil indult fegyelmi
eljarast egyezteto eljaras eredményeképpen sziiletett megallapodas alapjan sziintették
meg.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz sziikséges feltételek biztositasa (igy kiilondsen
megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a
fegyelmi bizottsag elndkének a feladata. Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy
vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a tanulod egyarant elfogad. Erre a feladatra
kiils6 kozvetitd szakember is felkérhetd.

Az egyeztetd eljarason az allaspontok tisztazéasa, az allaspontok kozelitése a cél. Az
egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek ¢és az egyeztetést vezetd személy irnak ald. Az egyeztetd eljarasrol
jegyzOkonyvet vagy feljegyzést készit a megbizott adminisztrator abban az esetben, ha
barmelyik fél kéri ezt.

Ha az egyeztetd eljaras soran a felek kozott megallapodas jon 1étre, a fegyelmi eljarast a
sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom hénapra a fegyelmi bizottsag
felfiiggeszti.

Ha a felfliiggesztés ideje alatt a sértett fél, kiskort sértett esetén a torvényes képviselé nem
kéri a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast a fegyelmi bizottsag megsziinteti.

Amennyiben az egyeztetd eljaras nem vezet eredményre, elindul a fegyelmi eljaras a
fegyelmi targyalassal.

23ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa ¢és modositasa csak az oktatoi testiilet
elfogadasaval, az érintett kozosségek véleményezésével, a fenntartdo jovahagyasaval
lehetséges.
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé. Az
SZMSZ moddositasat kezdeményezheti:

» a fenntarto

» aneveldtestiilet

» az intézményvezetd
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