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I. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1.§
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ)

célja, jogi alapja és hatalya
1. Az SZMSZ célja

Az SZMSZ meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény mikodésének belsd
rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

2. Az SZMSZ. jogszabalyi feltételei

Az SZMSZ a kovetkezd torvények alapjan késziilt:

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

- a tobbszor modositott 2011.évi CLXXXII. térvény: A szakképzésrol

- Az 1997.¢évi XXXI. torvény: A gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol Az SZMSZ
alapjaul szolgalo rendeletek:

- a modositott 20/2012.¢vi (VIIL.31.) EMMI rendelet: A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol
¢és névhasznalatarol

- 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl (a tovabbiakban: Szkt.)

- 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szo6lo torvény végrehajtasarol

3. Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ és a fiiggelékeit képezo egyéb szabalyzatok és vezetdi utasitdsok betartdsa kotelezo
érvényl az iskola valamennyi alkalmazottjara, a tanulokra és kozosségeikre.

Az SZMSZ-t az intézményvezetd eldterjesztése utan az oktatoi testiilet fogadja el a
diakonkormanyzat, a sziildi kozosség egyetértési joganak gyakorlasa mellett. Az SZMSZ az
intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idore szol.

4. Az SZMSZ nyilvanossaga

Az intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzata a tanulok, a sziileik, az alkalmazottak és mas
érdeklddok szdmara nyilvanos.

Megtekinthetd az iskola és kollégium igazgatdi iroddjaban, az iskola kdnyvtarban, illetve az
iskola honlapjan.
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2.§

Az intézmény altalanos jellemzoéi, jogallasa és gazdalkodasi modja
1. Az intézmény jellemzo adatai:

Név: Matészalkai Szakképzési Centrum Bethlen Gabor Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégium

Cim: 4300 Nyirbator, Fiiveskert u. 9.
Telephely: 4300 Nyirbator, Kossuth u. 26. (Kollégium)

Bankszamlaszam: Az iskola nem rendelkezik vele
Adészam: Onalld addszama nincs

Statisztikai szamjel: Az iskola nem rendelkezik vele
TEAOR SZAM: Nem rendelkezik vele

OM szam: 203059/006

Tipus: tobbcélu kdznevelési intézmény; kozos igazgatasi kozoktatasi intézmény tagintézménye
kollégiummal.

Miikodési, beiskolazasi teriilete: Szabolcs-Szatmar-Bereg varmegye

Tagozatai: - Nappali tagozat
- Felndtt esti tagozat

Az intézmény évfolyamainak szama:
Nappali oktatas munkarendje szerint a székhelyen:

Technikum: 5 évfolyam
Szakképzé iskola: 3+2 évfolyam
Orientécio: 1 évfolyam
Miihelyiskola: 1 évfolyam

Felnéttoktatasban székhelyen:
Szakképzd iskolai képzés 2 évfolyamon
Technikumi képzés 2 évfolyamon
Szakképz0 iskolasok érettségire valo felkészitése: 2 évfolyam
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Az intézmény létszamadatai:

Az iskoléba felvehetd maximalis tanuld 1étszam nappali tagozaton: 750 16
Az iskolaba felvehetdé maximalis tanuldi 1étszam felndttképzési

tagozaton: 300 16
A kollégiumba felvehetd maximalis tanuldi 1étszam: 120 £6

Forgalomképes torzsvagyon:

A 6563 sz. tulajdoni lap 4226/21. hrsz-on szerepld, a valosagban Nyirbator, Fiiveskert u. 9.sz.
alatt 16v8, 15772 m? alapteriiletii feliilépitményes ingatlan. A kollégiumi ellatast biztositd, az
1957. hrsz-on szerepld, a valésagban Nyirbator, Kossuth u. 26. szam alatt 1évo, feliilépitményes
ingatlan, valamint az intézmény vagyonleltardban szerepld berendezések és felszerelések.

Ingatlan: - iskolai komplexum 15772 m?
- kollégium 5683 m*

A vagyon feletti hasznalati és vagyonkezeléi jog az allamot ¢és azon belill a Matészalkai
Szakképzési Centrumot illeti meg

2. Az intézmény alapitoja, fenntartdja, jogallasa, bélyegzoi
Alapito6 szerve: Nemzetgazdasagi Minisztérium 1051 Budapest, Jozsef nador tér 2-4. sz.
Alapitasanak éve: 2015. julius 1.

Alapité okirat szama: NGM/34165/23/2015.
Fenntart6 szerve: Kulturalis és Innovacios Minisztérium
Feliigyeleti szerve: Kulturalis és Innovacios Minisztérium

Jogallasa: 6nallo jogi személyiséggel és gazdalkodasi jogkorrel nem rendelkez6 szervezeti egység
Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

- hosszi bélyegzo: Matészalkai SZC Bethlen Gabor Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium
4300 Nyirbator, Fiiveskert u. 9.

- korbélyegz6: Matészalkai SZC Bethlen Gabor Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium,
Nyirbator
- Az intézményi korbélyegzok hasznalatara jogosultak:

-igazgato
-szakmai igazgatohelyettes
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3. Az intézményi alaptevékenység forrasa:
» A fenntart6 altal biztositott allami forrasok
» Eurdpai Unios és hazai palyazatok

4. Az intézmény feladatmutatéojanak megnevezése és kore:
tanulok 1étszama,

kollégiumi elhelyezésben részesiilok 1étszama,

intézményi étkezést igénybe vevok 1étszama,

egyeb képzésben résztvevok szama

Y VVYVY

3.§

Az intézmény feladatai, alapdokumentumai és jogosultsagai

1. Az intézmény feladatai:
Alaptevékenysége
1. Nappali rendszerii iskolai oktatas:
Ko6zépiskolai nevelés-oktatas, szakképzés székhelyen;

- érettségi vizsgara torténd felkészités technikumi, szakképz6 iskolai formaban,

- agazati alapvizsgara valo felkészités,

- érettségi vizsgahoz kotott szakmakban, vizsgacsoportokban szakmai vizsgara valo felkészités

- szakmai vizsgara torténd felkészités

- a nemzeti kdznevelési torvény 47.§ szerint sajatos nevelési igényti, a megismerd funkciok vagy
a viselkedés fejlddésének organikus okra vissza nem vezethetd, tartés ¢és sulyos
rendellenességével kiizdo diszlexias, diszgrafias, diszkalkulias tanulok oktatdsa-nevelése,

- a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl szolo 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet 39/D.§ és
39/E.§ alapjan képesség-kibontakoztatd és integracios felkészités. (2012.szeptember]-t6l
hatalyos),

- orientacios évfolyam miitkddtetése

- mithelyiskolai képzés szervezése, rész-szakképesitd vizsgara valo felkészités

- teljes korti kollégiumi ellatas telephelyen.

2. Felnéttoktatas székhelyen

3. Egyéb: iskolai konyvtari tevékenység, sporttevékenység

» Az alaptevékenységhez kapcsolddo kisegito és kiegészitd tevékenységek

v' 551 31 5 diakotthoni, kollégiumi szallas nyujtasa
v 751768 intézményi vagyon miitkodtetése
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2. Alapdokumentumok

Szakmai program

A szakmai programot a szakképz6 intézmény dolgozza ki és a szakképzd intézmény honlapjan teszi
kozzé.
A szakképz6 intézmény szakmai programja meghatarozza:

1. a szakképz6 intézmény nevelési programjat, ennek keretén beliil

a) a szakmai oktatas pedagogiai alapelveit, értékeit, céljait, feladatait, eszkozeit, eljarasait,
b) a személyiség- és kozosségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatokat,

¢) az oktatok feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az osztalyfonok feladatait,

d) a kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi rendjét,

e) a tanuloknak a szakképz6 intézményi dontési folyamataiban valo részvételi joga gyakorlasanak
rendjét,

f) a tanulo, a kiskoru tanul6 térvényes képviseldje, a képzésben részt vevod személy, az oktatd, a
szakképz0 intézmény és a szakképz6 intézmény partnerei egyiittmiikodésével kapcsolatos feladatokat
¢és egymassal valo kapcsolattartasuk formait,

g) a tanulmanyok alatti vizsga szabalyait,

h) a felvétel €s az atvétel helyi szabalyait, ehhez kapcsoldddan a szobeli felvételi vizsga
kovetelményeit,

2. a szakképz6 intézmény kozismereti oktatasra és agazati alapoktatasra vonatkozé oktatasi
programjat, ennek keretén beliil

a) a kotelezo és a nem kotelezd foglalkozasok megtanitando és elsajatitando tananyagat, az ehhez
sziikséges kotelezo, kotelezden valasztando vagy szabadon valaszthato foglalkozasok megnevezését,
szamat, valamint megszervezésének ¢és valasztasanak elveit,

b) a kdzismereti kerettantervben meghatarozott pedagogiai feladatok helyi megvalositasanak részletes
szabalyait,

C) * az érettségi vizsgaval 0sszefliggésben az egyes érettségi vizsgatargyakbol a kozépszintli érettségi
vizsga témakoreit, az emelt szintli érettségi vizsgara torténd felkészitéshez — a kdzismereti
kerettanterv €s az érettségi vizsga altalanos és részletes kovetelményei alapjan — az emelt szintii
oktatasban alkalmazott fejlesztési feladatokat és kdvetelményeket, tovabba annak meghatarozasat,
hogy milyen kovetelmények teljesitése mellett melyik valaszthatd érettségi vizsgatargybol tehetd
érettségi vizsga, ehhez kapcsolodoan pedig azon valaszthato érettségi vizsgatargyak megnevezését,
amelyekbdl a kdzép- vagy emelt szintii érettségi vizsgara torténd felkészitést a szakképzd intézmény

8
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kotelezden vallalja, valamint azt, hogy ha a tanul6 valamely tantargybdl sikeres elérehozott érettségi
vizsgat tett, a szakképzo intézmény magasabb évfolyaman vagy évfolyamismétlés esetén e tantargy
tanulasaval kapcsolatban hogyan kell eljarni,

d) * atanulo, illetve a képzésben részt vevd személy teljesitményének irasban, szoban vagy
gyakorlatban torténd ellendrzési és értékelési modjat, diagnosztikus, szummativ, fejleszté formait,

e) a nemzetiséghez nem tartoz6 tanulok részére a telepiilésen €16 nemzetiség kulturajanak
megismerését szolgalo tananyagot,

f) az egészségnevelési €s kornyezeti nevelési elveket, programokat, tevékenységeket és ehhez
kapcsolodoan a mindennapos testnevelés megvalositasanak modjat és az elsésegélynyu;jtasi
alapismeretek elsajatitasaval kapcsolatos tervet,

g) a tanulok esélyegyenldségét szolgalod intézkedéseket,

h) a tanulo jutalmazéasaval 6sszefliggd szabalyokat,

1) az oktatoi testiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket,

3. a szakiranyu oktatasra vonatkozo6 képzési programot, ennek keretén beliil

a) szakmanként a megtanitandoé és elsajatitand6 tananyagelemeket és

b) * a tanuld, illetve a képzésben részt vevod személy teljesitménye ellendrzésének és értékelésének,
illetve mindsitésének modjat,

C) * aszakmai vizsgahoz kapcsolodoan szervezett egybefliggd felkészités rendjét,
4 * az egészségfejlesztési programot a 102. § (4) bekezdése alapjan,

5. * az elérhet6 palyaorientacios szolgaltatasok leirasat.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a szakmai program hataskorébe tartozik, igy az érdekl6dok a
fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A szakmai programot az oktatoi testiilet fogadja el, és az a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.
Az iskola szakmai programja megtekintheté az igazgatdi irodaban, tovabba olvashatd az intézmény
honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidében barmikor t4jékoztatassal szolgdlnak a szakmai
programmal kapcsolatban.

Eves munkaterv

Az intézmény egy tanévre sz6l6 munkaterve a feladatok megvaldsitasanak konkrét tevékenységeit és
munkafolyamatait tartalmazza az idépontok €s hataridok, valamint a felel6sok megjelolésével. Az
intézmény €ves munkatervét az oktatoi testiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitd értekezleten keriil
sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a dualis
partnerek és a diakonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai hal6zatban
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elérhetéen az oktatoi testiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az
iskolai hirdetotablan is el kell helyezni.

Hazirend

A hazirend szabalyozza
e atanul6 tdvolmaradasanak, mulasztasanak, késésének igazolasara vonatkozo eldirasokat,
e a téritési dij, tandij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezéseket, tovabba a tanulod
altal eldallitott termék, dolog, alkotds vagyoni jogara vonatkozo dijazas szabalyait,
e aszakképzési 0sztondij, tamogatas megallapitasanak, felosztasanak elvét, a tanulok
véleménynyilvanitasanak, tdjékoztatasanak rendjét és formait,
a tanulok jutalmazasanak elveit és formait,
fegyelmezo intézkedések formait, és alkalmazasuk elvét
az elektronikus naplo hasznalatahoz sziikséges hozzaférési modot a sziilok részére
az osztalyozo vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményeit, a tanulmanyok alatt
tervezett vizsgak idejét, az osztalyozo vizsgara jelentkezés modjat és hataridejét.
A hézirend feliilvizsgalata minden tanév elején megtorténik.

3. Az iskolai tankonyvellatas rendje
Az iskolai tankonyvellatas az alabbi jogszabalyok alapjan torténik:

— 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

— 2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény
modositasarol

— 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl

— 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol

— 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl €s a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

— 17/2014. (II1.12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

— 1265/2017. (V. 29.) Korm. hatdrozat az ingyenes tankonyvellatds 5-9. évfolyamokra
torténd egyiitemi kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forras biztositasarol

— 1092/2019 (Ill. 8.) Korm. hatarozat a téritésmentes tankonyvellatasnak a kdznevelés
nappali rendszer(i iskolai oktatas 10—16. évfolyamaira torténd kiterjesztésérol

Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas
legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése és a tanuldkhoz torténd eljuttatdsa. Az iskolai
tankonyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus forméban teszi kozz¢é.

Az iskolai tankonyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kodlcsonzést igénybe venni kivano
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankdnyv kdlcsonzése sordn a
konyv a szokdsos hasznalatot meghaladd mértéken tal sériil, a tankonyvet a tanuld elveszti,
megrongalja, a nagykoru tanul6 illetve a kiskoru tanuld sziiléje az okozott karért kartéritési
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felelosséggel tartozik. A térités mértékét az iskola konyvtari szabalyzatanak részét képzo
tankonyvtari szabalyzata tartalmazza

A tankonyvfelel6s megbizasa

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatd a felelds. Az
igazgatdé minden tanévben december 15-¢ig elkésziti a kdvetkezd tanév tankonyvellatasanak
rendjét, amelyben kijeloli a tankonyv-rendelésben és kiosztdsban kozremikodd személyt
(tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankdnyvrendeléssel és kiosztassal kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

A feladatellatasban vald kozremiikodés nevezettnek nem munkakori feladata, munk4jat dijazés
ellenében végzi, melyet a Konyvtarellatd fizet a Centrumon keresztil. Az iskola a
tankonyvfelelds kozremiikodésével a tankdnyvet igényld tanuldk 1étszamat felméri. Ezt kdvetden
a tankOnyvtamogatds Osszegét - az éves kozponti koltségvetésrol szold torvényben
meghatarozottak szerint - a fenntart6 altal a tanuldi tankonyvvasarlas koltségeinek atvallalasara
¢és csOkkentésére, tovabba az iskolai 3 tankonyvrendelés teljesitésére hasznalhatja fel.

Az iskolai tankonyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét az
iskola szervezeti és miitkodési szabalyzataban kell meghatarozni. Ennek soran egyetértési jogot
gyakorol az iskolai sziiloi szervezet (kozosség) és az iskolai diakonkormanyzat. A
tankonyvellatassal, a tanulok tankonyvi tdmogatasaval kapcsolatban az aldbbi rendelkezéseket
allapitjuk meg.

A tankonyvellatas célja és feladata

A tankonyvek orszagos megrendelése, beszerzése és az iskoldknak torténd eljuttatasanak
megszervezése, valamint a tankonyvek vételardnak beszedése a 16/2013. (II. 28.) EMMI , A
tankonyvellatas rendje az iskolaban” rendelet értelmében allami kozérdekli feladat, amelyet a
Konyvtarellatdo Kiemelten Kozhaszni Nonprofit Korlatolt Feleldsségli Tarsasag lat el. A 2020 —
2021. tanévtdl a téritésmentes tankonyvellatas alanyi jogon kiterjed a kdznevelés nappali rendszer
iskolai oktatasban a 10-12. évfolyamok, valamint kéznevelés nappali rendszerii iskolai oktatasdban
az els6 szakképesités megszerzése soran a 13 — 16. szakképzési évfolyamok valamennyi
tanulojara. Ezzel az intézkedéssel a 2020 — 2021. tanévtdl a koznevelés valamennyi nappali
rendszeri iskolai oktatasdban résztvevo tanulo téritésmentes tankonyvellatasban részesiil.

A Konyvtarellatd kozfeladata elldtdsa érdekében a Konyvtarellatd és a KIR adatkezeldje
egylttmikodik, amelynek keretében a KIR adatkezeldje a Konyvtarellatd részére atadja az
atadaskor hatalyos tankonyvjegyzéket, tovabba a KIR-ben szerepld és a tanuldkra vonatkozdan a
tankonyvtorvény 8/B. § (3) bekezdésben meghatarozott adatokat. Kozfeladata korébe tartozéd
tankonyvbeszerzés ¢és tankonyvterjesztés tdrgyaban a Konyvtarellatd a tankonyv kiadojaval
tankonyvterjesztési szerzodést kot, amelynek tartalmaznia kell a 9. mellékletben meghatarozott
kotelezo feltételeket, amelyektdl a felek nem térhetnek el.

Az iskolai tankonyvrendelés rendje

11
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A tankonyvrendelést a Centrum fenntartasaban miikodo iskola a Centrum egyidejii tdjékoztatasaval
a koznevelés informacids rendszerének ¢és a Konyvtarellatdo altal mikddtetett elektronikus
informacios rendszer alkalmazasaval a Konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy:

a) a tankonyvrendelés hatarideje: adott év aprilis 30.

b) a tankdnyvrendelés modositasanak hatarideje: adott év junius 30.

C) a potrendelés hatarideje: adott év szeptember 15. napja.

Az iskola igazgatdja a Nemzeti alaptanterv felmend rendszerli bevezetésével érintett iskolai
évfolyamokon barmely tantargyhoz, miiveltségi teriilethez csak olyan tankonyvet rendelhet az
iskolai tankonyvrendelés kereti kozott, amelyiknek a tankonyvvé nyilvanitasa a kerettantervi
rendelet kihirdetését kovetden tortént feltéve, hogy az adott tantargyhoz, miiveltségi teriilethez a
kerettantervi rendelet alapjan keriilt kiadasra vagy jovahagyasra kerettanterv, tovabba szerepel
ilyen tankonyv a hivatalos tankdnyvjegyzéken

A tartés tankonyvek rendszere

Az allamilag ingyenes tankonyvek tartds tankdnyvként kezelenddk, az iskolai konyvtari dlloméany
nyilvantartasaba kertlilnek. A konyveket a tanulok az utolsé tanitasi napon kotelesek visszajuttatni
az iskola konyvtaranak. Ez alol valamennyi évfolyamon kivételt képeznek a munkafiizetek és a
munkatankdnyvek. Az iskola ezzel parhuzamosan kialakitotta tartdos tankonyvi allomdnyat. A
tartds tankonyvi allomany alloméanyba vételének, kolcsonzésének és apasztasanak szabalyait az
iskola konyvtari szabalyzatanak részét képzo tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

4. Az intézmény jogosultsagai:

- Erettségi bizonyitvanyok kiallitisa

- Szakmai végzettséget tanusitd bizonyitvany/oklevél kiallitasa

- Az inditott szakokon szakmai képzés végzettségét tanusitd bizonyitvany kiallitasa (tanusitvany)
- ECDL vizsgabizonyitvany kiallitdsa (Nemzetkozi szamitogépes bizonyitvany)

- CISCO képzés (Nemzetkozi Lokalis Halozati Akadémia)

- F-gaz képzés elvégzését, tanusitvany megszerzesét igazold dokumentum kiallitasa

5. Projektoktatas alkalmazasa

Az intézmény a szakképzési alapfeladatainak ellatsa soran alkalmazza a projektoktatast, mint
a kompetenciaalapti, gyakorlatorientalt tanuldsszervezés egyik kiemelt mdodszerét, 6sszhangban a
2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol, valamint a 12/2020. (Il. 7.) Korm. rendelet
rendelkezéseivel.

A 12/2020. (Il. 7.) Korm. rendelet 14. § (6) bekezdése alapjan a szakképzd intézmény
szakmai programja tartalmazza az alkalmazott sajatos pedagdgiai moddszereket, igy a
projektoktatast is. Ennek megfelelden az intézmény a projektoktatas sordn a tanuldsi tartalmak
feldolgozasat a tanulok érdeklddésére, valamint a tanuldk és oktatok kozos tevékenységére €s
egylittmiikddésére épiti, a problémamegoldas és az 0sszefliggések feltarasa utjan.
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A projektoktatas keretében a tanulok meghatarozott cél, idékeret és produktum mentén,
egyénileg vagy csoportosan dolgoznak, valos vagy €letszerti szakmai feladatok megoldasan. A
modszer eldsegiti a képzési és kimeneti kovetelményekben (KKK) meghatarozott tanulési
eredmények elérését, valamint a szakmai, kulcs- €s személyes kompetencidk integralt fejlesztését,
kiilonos tekintettel az 6nalldé munkavégzésre, az egyiittmiitkodésre, a problémamegoldasra és a
munkaerdpiaci alkalmazkodoképességre.

A projektoktatas alkalmazhato az elméleti képzésben, a gyakorlati képzésben, valamint a
dudlis képzés keretében is, a képzési programban rogzitett mdédon. A projektek tervezése soran az
intézmény biztositja a fejlesztendd kompetencidk, a kapcsoldodd tanuldsi eredmények és az
értékelés formainak eldzetes meghatarozasat.

A projektoktatds értékelése fejleszt6, folyamatkovetd jellegl, amely magdban foglalja az oktatéi
értékelést, a tanuldi onértékelést és — sziikség szerint — a tarsértékelést, 6sszhangban a szakképzés
mindségbiztositasi elveivel. Az intézmény a projektoktatds megvaldsitdsdhoz biztositja a szikséges
szervezeti, személyi és targyi feltételeket, valamint tdmogatja az oktatok mddszertani felkésziilését és
szakmai egylttm(ikodését.

II. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE

4.§

Az intézmény szervezeti egységei és kapcsolattartasuk rendje

1. A szervezeti egységek

Iskolank a Matészalkai SZC egyik tagintézménye. A legfobb irdnyitdé a foigazgatd. A
tagintézményeket igazgatok iranyitjak, munkajukat az igazgatohelyettesek segitik. Az iranyitasnal azt
az alapelvet érvényesitjiik, hogy az intézmény a feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és tartalmi
kovetelményeinek megfeleléen magas szinvonalon lathassa el.

A szervezeti egységeket a munkavégzés, a racionalis és gazdasagos miikodtetés €s a helyi adottsagok,
koriilmények, igények figyelembe vételével alakitottuk ki.

I. Az intézmény székhelye: Matészalkai Szakképzési Centrum

4700 Matészalka, Kolcsey u.12.

II. A tagintézményiink neve, cime:

Matészalkai Szakképzési Centrum Bethlen Gabor Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégium
4300 Nyirbator, Fiiveskert u. 9.

I11. Telephely, a kollégium épiilete cime:— 4300 Nyirbator, Kossuth u. 26.

2. A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje

Az egységek kozotti kapcesolatot, kozvetlen egylittmitkddést — a vezetdiken keresztiil — ugy kell
kialakitani, hogy az intézményi feladatok ellatasa zavartalan legyen. Az egységek vezetéi a
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munkatervben meghatarozottak szerint {iléseznek, heti szinten megbeszélést folytatnak a
foigazgatoval.

A szervezeti egységeket a munkavégzés, a raciondlis €s gazdasagos miikddtetés és a helyi
adottsagok, koriilmények, igények figyelembe vételével alakitottuk ki. (Lasd: a kdvetkezo oldal)

Szervezeti egységek

Technikumi részleg — iranyitja: kozismereti oktatasért felelés igazgatohelyettes,

Kozismereti tantargyat oktatok - iranyitja: kozismereti oktatasért felel6s igazgatohelyettes,
Szakképz6 iskola — iranyitja: a Szakmai oktatasért felelds igazgatohelyettes,

Szakmai tantargyakat oktatok:— iranyitja: szakmai oktatasért felelds igazgatohelyettes
Tanmtihely — dudlis képzésért felelds igazgatohelyettes

Gyakorlati oktatas: - dualis képzésért felelés igazgatohelyettes (kiilsé gyakorlati
munkahelyek)

o Kollégium — irdnyitja: kdzismereti oktatasért felelds igazgatohelyettes

A szervezeti egységek feladatai, engedélyezett 1étszama:

A technikumi részleg feladatai
- 4ltalanos miiveltség megalapozésa,
- érettségire vizsgara torténd felkészités,
- szakmai vizsgara iranyul6 felkészités

A szakképzo iskolai részleg feladatai
- altalanos miiveltséget megalapozo nevelés-oktatas,
- 4gazati alapvizsgara valo felkészités,
- szakmai oktatas, szakmai vizsgara valo felkészités

A tanmiihely feladatai
- szakmai oktatas,
- agazati alapvizsgara és szakmai vizsgara valo felkészités

A kollégium feladatai

- a tanul6 személyiségének fejlesztése, képességeinek, tehetségének
kibontakoztatasa,

- fejleszto, felzarkoztatd pedagogiai tevékenység

- az iskolai tanulmanyok segitése,

- szabadidds lehetdségek biztositasa

A sportcsarnok feladatai

- a mindennapi testedzés biztositasa testnevelési orakon, a diaksportkdrben
- sportcélt rendezvényekre torténd bérbeadas
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A szervezeti egységek engedélyezett 1étszamat az intézményfenntarté altal elfogadott éves
koltségvetés tartalmazza.
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FOIGAZGATO/FOIGAZGATO-HELYETTES

IGAZGATO
KOZISMERETI IGH., MICS vezetd SZAKMAI IGH.. DUALIS [GH.. KOLLEGIUMI MUNK.CSOP.VEZ.
| GAZDASAGI DOLGOzZO
MICS MIUNKACSOPORT SZAKMAI PKTATOK
SZEMELYUGYI

KOZISMERETI-OF SZAKMAI UGYINTEZOK

MCSOP.VEZ. MCSQP. VEZ. DUALIS PARTNEREK,]

KOZISMERETI ) BELSO, KULSO SZAKMAI OKTATOK KOLLEGIUMI
OKTATOK , SZAKMAI OKTATOK OK[TATO-NEVELOK
KONYVTAROS
KARBANTARTO
| ISKOLATITKAR KOLLEGIUMI TECHNIKAI
ALKALMAZOTTAK
OKTATAS GYERMEK ES IFJ. VEDELMI FELELOS
TECHNIKUS - RENDSZERGAZDA .
GONDNOK/PORTAS
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TAKARITOK UDVARI MUNKAS

lgazgato

Koézismereti Szakmai Dualis
igazgatohelyettes igazgatohelyettes igazgatohelyettes

Kereskedelmi,
Palyaorientacios konnydiipari és Miiszaki
munkacsoport szolgaltatasok munkakozosség
munkakozosség

Kozismereti és Tanulés-
osztalyfénoki modszertani
munkakozosség munkacsoport

Gyermek- és
MICS munkacsoport ifjusagvédelmi
felel6s
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5. §

Az intézmény vezetdje, felelossége, feladatkore, jogkore

1. A vezetd személye

Az iskola élén a féigazgaté all. A tagintézmény iranyitdsat az igazgaté latja el, akinek vezetdi
tevékenységét harom igazgatohelyettes segiti.

A tagintézmény vezetdje csak a Szktv. altal eldirt feltételeknek megfelelé személy lehet, akinek
kivalasztasa nyilvanos palyazat utjan torténik.

Az igazgatot - a szakképzésért felelds miniszter egyetértésével - a fOigazgatd bizza meg feladatainak
ellatasaval.

2. Az igazgaté feladatkore, jogkore

Az igazgaté feleléssége kiterjed a munkakori leirasaban szabalyozottakra, valamint felel a Koznevelési
torvény €s a 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szol6 torvény végrehajtasarol alapjan:

» miikodteti az intézmény mindségiranyitasi rendszerét.

* irdnyitja az osztalyfonoki, kozismereti, szakmai munkakozosség, intézményi feladatspecifikus
munkacsoportok szakmai munkajat, ellatja az ezzel kapcsolatos vezet6i feladatokat,

* képviseli a szakképzd intézményt,

+ a centrum szintli dokumentumokkal dsszhangban elkésziti az intézmény alapdokumentumait (szervezeti
¢s miikodési szabalyzat, szakmai program, hazirend), gondoskodik a sziikség szerinti feliilvizsgalatukrol,
» gondoskodik centrum szintii, intézményekre kiterjesztett hatalyu szabalyzatok helyben szokasos médon
torténo kihirdetésérdl, a megismerés dokumentalasarol, a sajat hataskorben szabalyozando teriiletekre
vonatkozd bels6 szabalyzatok, igazgatoi utasitasok elkészitésérdl, véleményezésérol, jovahagyasarol,
helyben szokasos modon torténd kihirdetésérdl, a megismerés dokumentalasarol, a szabalyozas sziikség
szerinti fellilvizsgalatarol,

* a tanév ¢€s a tanitasi v jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil elkésziti a szakképzd
intézmény éves munkatervét €s a tantargyfelosztast,

* szervezi €s ellendrzi a szakképzo intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei
biztositasahoz sziikséges — a feladat- és hataskorén kivill esé — intézkedések megtételét,

* vezeti az oktatoi testiiletet,

» gondoskodik az oktatok tovabbképzésének megszervezésérdl, a tovabbképzési program €s a
beiskolazasi terv elkészitésérol, valamint a teljesités nyilvantartasarol,

* lefolytatja a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy igazolatlan mulasztasaval kapcsolatos
eljarast,

» megszervezi a tehetség kibontakoztatdsara, a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy
felzarkoztatasara, beilleszkedési €s tanuldsi nehézségei javitasara, magatartasi rendellenességei kezelésére
szolgalo fejlesztd pedagogiai ellatasokat,

* gondoskodik a tanulok szakképzd intézményen beliili feliigyeletérol,

+ gondoskodik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezésérol,

* koordinalja a szakképz6 intézményen beliili gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezését €s
ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a szakképzd intézményhez kapcsolodo feladatait,

* javaslatot tesz a szakképzésért felelds miniszter altal alapitott dij, kitiintetés tanuldi kedvezményezetti
korére,

* a foigazgato felkérésére javaslatot tesz a centrum szintli elismerések munkavallaloi (oktato, egyéb
munkakor), illetve tanuldi kedvezményezetti korére,
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* javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartos betegség vagy egyéb méltanyolhat6 koriilmény fennallasa
esetén a tanulo ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

» gondoskodik a szakképzd intézményben a szakiranyu oktatas személyi és targyi feltételeinek
meglétérol,

* gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedésérol,

* vezeti a jogszabalyban elGirt taniligyi nyilvantartasokat €s felel a szakképz6 intézmény
adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informacios rendszerében torténd bejelentkezésért és
adattovabbitasért,

» gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezésérol,

* egylittmikodik a képzési tanaccsal (intézményiinkben nem miikddik), a didkonkormanyzattal és
jogszabalyban meghatarozott mas szervezetekkel, személyekkel és testiiletekkel,

« félévente, illetve a foigazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben tajékoztatast nyujt, illetve adatot
szolgaltat a szakképz0 intézmény tevékenységérodl, valamint a szakképzési centrum koltségvetésének és
beszamolojanak elkészitéséhez,

* az intézmény a jogszabalyban meghatarozott esetben vizsgakdzpontként mitkodteti, szervezi a
vizsgaztatassal kapcsolatos feladatait,

» miikodteti a szakképz0 intézményhez szervezetileg kapcsolodo kollégiumot, szervezi a kollégiumi
ellatast,

» a szakképzési centrum gazdasagi vezetdjének pénziigyi ellenjegyzése mellett gazdalkodik a szakképzési
centrum koltségvetésének a szakképzo intézményre jutd kerete felett,

* az iranyito szerv €s a centrum iranymutatasaval szervezi az intézmény energiatakarékos lizemeltetését,
* részt vesz az intézményt érintd palyazati anyagok elokészitésében, Osszeallitasaban,

* az iranyito szerv €s a centrum iranymutatasaval szervezi a pandémia elleni intézményi szinta
védekezést,

Feladata, felel6ssége munkatarsaival kapcsolatban:

* egylittmiikddés az oktatoi testiilettel, alkalmazottakkal,
» koteles munkatarsainak a sziikséges segitséget €s itmutatast megadni,
» koteles kapcsolatot tartani értekezletek, személyes megbeszélések alkalmaval.

Hataskorok, jogkorok:

A jogszabalyoknak ¢€s a szakmai kovetelményeknek megfelelden, a féigazgatd iranyitasa mellett a
szakképzd intézmény szakmai vezetése, dontés minden olyan a szakképzd intézmény mukodésével,
feladatellatasaval kapcsolatos ligyben, amelyet jogszabaly nem utal a féigazgato vagy a kancellar
hataskorébe, igy

» a szakképzési centrum részeként miikddd szakképzd intézmeény esetében — a jogszabalyban
meghatarozott kivétellel — gyakorolja a munkaltatoi jogokat a szakképzd intézmény alkalmazottai felett,
* dont a szakképzo intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerz6dés vagy mas szabalyzat nem utal mas személy vagy testiilet hataskorébe, ennek
keretében kiadmanyozasi jogot gyakorol a szakképz6 intézmény altal a tanulo6i jogviszonnyal, a torvényes
képviselokkel vald kapcsolattartassal dsszefiiggésben a feladatkorében hozott dontések tekintetében,

» gondoskodik a szakképzd intézmény alkalmazottjai munkakori leirdsa elkészitésérol,

* dont a tanulo felvételérdl és atvételérdl, a felnottképzési jogviszony l1étrehozasarol, a szakmai
munkakozosség, ennek hidnyaban az oktatoi testiilet véleményének kikérésével a tanulok osztalyba vagy
csoportba sorolasardl, a tanuldi jogviszony, illetve a feln6ttképzési jogviszony megsziintetésérol,

* dont a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy foglalkozason valo részvétel aloli felmentésérol,
egyes tantargyak és azok tudasmérése aloli mentesitésérol, az eldzetesen megszerzett tudas, illetve
gyakorlat beszamitasarol,

* dont az egyéni tanulmanyi rendrol,

» gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadmanyozasi jogot, kiilondsen az intézmény altal a
tanuloi jogviszonnyal, sziilokkel valo kapcsolattartassal osszefliggésben hozott dontések és a
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feladatkorébe tartozo nyilatkozatok tekintetében, jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat
atruhazhatja az intézmény alkalmazottjara, az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato,

* 0nallo kiadmanyozasi joggal rendelkezik a szakképzésrdl sz616 torvényben meghatarozott 6nallo
hataskorei tekintetében,

* kotelezettségvallalasra és a teljesités igazolasara jogosult a szakképzési centrum koltségvetésének a
szakképzd intézményre jutd kerete felett.

Az intézményvezeto feladat- és hataskorébdl atruhazott feladat- és hataskorok

Az igazgat6 kizarolagos (4t nem ruhazhato) hataskorébe tartozik:

* az intézmény képviselete,

 a munkaltatoi jogkor gyakorlasa,

* az oktatoi testiilet vezetése,

* a nevel6-oktatd munka koordinalasa,

« a tanulok osztalyba vald besorolasa (véleménykérés utan),

« iskolai felvétel, atvétel mas iskolabol,

« ¢vfolyam megismétlésének engedélyezése, ha egyébként felsdbb évfolyamba Iéphet,
» felmentések (tanorai, mindsités, stb.),

* a kotelezo tanorai foglalkozasok aldl felmentettek tudasardl vald szamot adas idépontjanak
meghatarozasa,

* javitovizsga kivételével tanulmanyok alatti vizsgak engedélyezése.

A szakképzo/koznevelési intézmény vezetéje — a Koznevelési torvény, 2019. évi LXXX. torvény a
szakképzésrol és a 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol eldirasai
szerint — jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az iigyet

meghatarozott korében helyetteseire atruhazhatja.

Az intézményi bélyegz6k hasznalatira a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak:
- korbélyegz6 hasznalatara az igazgatd és a szakmai igazgatohelyettes

- az intézményi bélyegz6t a kozismereti igazgatohelyettes, a gazdasagi munkatarsak és az iskolatitkar a
munkakdri leirasukban szereplo iigyekben, az osztalyfonokok és az oktatok hivatalos adminisztracios tigyekben.

3. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

A 2007. évi CLIL térvényben meghatarozottak alapjan vagyonnyilatkozat tételre kotelezett az
intézmény vezetdje.

6.§

Az intézmény vezetosége, a vezetok kozotti feladatmegosztas

1. Igazgatohelyettesek

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgatd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el. Az igazgatd kodzvetlen

munkatarsai az igazgatohelyettesek.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk és az igazgatd kozvetlen iranyitasa
mellett végzik. Az igazgato kdzvetlen munkatéarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és

beszamolasi kotelezettséggel.
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Az igazgatohelyetteseket a fenntartd bizza meg. IgazgatOhelyettesi megbizast az intézmény
hatarozatlan idére alkalmazott oktatoja kaphat, a megbizds hatarozott idére szol. Az
igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed,
amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgato altal rajuk bizott feladatokért.
Az igazgatOhelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at
egymds munkajat, ennek sordn — az intézmény igazgatojaval egyeztetve — barmely olyan dontést
meghozhatnak, amely a tdvolléve igazgatdhelyettes hataskorébe tartozik.

A kozismereti oktatasért felelés igazgatohelyettes

- atruhazott hataskorben a gyermekek egészségiigyi ellatdsaval kapcsolatban képviseli
az intézményt,
- kozvetleniil iranyitja:
- az intézményi mindségiranyitasi rendszert, a MICS tevékenységét
- az intézmény technikumi részlegét,
- a kdzismereti munkacsoport munkajat,
- az iskolai konyvtar miikodését,
- az oktatok tovabbképzését
- atruhazott hataskdrben a kollégiummal kapcsolatos ligyekben képviseli az intézményt,
iranyitja:
- akollégiumi szakmai, modszertani munka dsszehangolasat
- az informdcios rendszer miitkodésének koordinalasat

felelds:
- akollégiumi foglalkozasok megszervezéséért, ellendrzéséért
- akollégium gazdasagos miikodéséért,
- akollégium gyermek- és ifjusagvédelmi munkajaért

- kapcsolatot tart:
- az intézmény vezetdségével
- iskolaorvossal
- oktatoi testiilettel
- gyermek- és ifjusagvédelmi feleléssel
- Pedagodgiai Szakszolgalattal
- oktatasi intézményekkel

- felelds:
- az intézmény mindségiranyitasi rendszer miikddtetéséeért
- az intézményi dokumentumok jogszabalykoveto allapotaért
- a szakképzési torvényben leirtak betartasaért
- az oktatoi értékelés koordinalasaért, dokumentalasaért
- az orarend, a tantargyfelosztas, iskolai statisztikak elkészitéséért,
- a munkaterv és a belso ellendrzési terv 0sszeallitasaért,
- helyettesitési rend kialakitasaért,
- a tavollévo kollégak nyilvantartasaért, a benntartozkodas ellendrzéseéért,
- oktatoi és tanuloi ligyelet megszervezéséért
- az e-naplo adminisztracids rendszerének vezetéséért
- az oktatok adminisztracidos munkajanak ellendrzéséért,
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- az osztalyfénokok kozremiikodésével a felsdéfoku tovabbtanulassal és palyavalasztassal
kapcsolatos teendékért, palyaorientacios tevékenységek biztositasaért, szervezéséért

- érettségi vizsgak elokészitéséért, szervezéséért, lebonyolitasaért

- a javito, osztalyozo, kiilonbozeti vizsgak elokészitéséért, szervezéséért

- komplex (kisérettségi) vizsgak megszervezéséért

- specialis fejlesztést igényld tanulok nyilvantartasaért

- kozosségi szolgalat megszervezéséért, teljesitéséért

- iskolai rendezvények szervezéséért, lebonyolitasaért

- a végzett tanulok palyakovetési adatainak elemzéséért

- kapcsolatot tart:

- a szakmai oktatasért felelés igazgatohelyettessel,
- osztalyfénoki-, és kozismereti munkacsoport vezet6jével,
- iskolaorvossal, iskolai védondvel

A szakmai oktatasért felelos igazgatohelyettes

- atruhazott hataskorben szakképzéssel kapcsolatos tigyekben képviseli az intézményt
kozvetleniil iranyitja:

- a szakképz6 iskolai képzés és a technikum szakmai képzésének munkajat,

- a szakmai munkacsoportok munkajat,

- a rendszergazda tevékenységét

- felelos:

- kapcsolatot tart:

az intézményben folyd szakképzésért,

a szakképzési torvényben leirtak betartasaért

szakmai programok jogszabalyt kovetd allapotaért

a az oktatoi1 értékelés koordinalasaért, dokumentalasaért

az oktatok adminisztraciés munkéjanak ellendrzéséeért,

az osztalyfonokok kozremiikodésével a fels6fokti tovabbtanuldssal és
palyavalasztassal kapcsolatos teenddkért, pdalyaorientacios tevékenységek
biztositasaért, szervezéséért

az agazati alapvizsgak és a szakmai vizsgak megszervezéséért, lebonyolitasaért,
a szakmai vizsga projektvizsga tevékenységének megszervezéséért

az intézmény palyavalasztasi munkdjaért, a beiskolazashoz kapcsolodo
palyaorientacids tevékenységek szervezéséeért (pl. nyilt nap, palyavalasztasi
kiallitas, allasborze)

szakmai programok, rendezvények, események szervezéséért, elokészitéséért,

a balesetvédelmi eldirasok betartasaért,

a fegyelmi eljarasok torvényes lebonyolitasaért,

a felndttoktatas figyelemmel kiséréséért

a végzett tanulok palyakovetési adatainak elemzéséért

a kozismereti oktatasért felelds igazgatohelyettessel,
a dualis képzésért felelds igazgatohelyettessel,

a nyirbatori beliigyi rendészeti szervekkel,

a Jarasi Foglalkoztatasi Osztallyal

az iskola profiljaval azonos szakmai intézetekkel,
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— a Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatallal
Dualis képzésért felelos igazgatohelyettes
Kozvetlen szakmai felettese az igazgato.
- Iranyitja, ellendrzi: a dualis képzést €s a tanmithelyben folyo szakiranyt oktatést.

- Kapcsolatot tart:
- aszakmai igazgatohelyettessel,
- akozismereti igazgatohelyettessel
- szakmai munkacsoportok vezetéivel,
- osztalyfonokokkel,
- Kereskedelmi és Iparkamaraval
- alJarasi Foglalkoztatasi Osztallyal,
- aduadlis képzésben résztvevo gazdalkodo szervezetekkel, vallalkozokkal

- Felel6s:

- az 4gazati alapvizsgdk megszervezéséért,

- kompetenciaméréssel kapcsolatos feladatok megszervezéséért

- aszakképzési torvényben leirtak betartdsaeért,

- az Osszefliggd szakmai gyakorlat szervezéséért,

- atanuldk gyakorlati képzésre torténd beosztasaért,

- akiils6 gyakorlati képzés megszervezéséért,

- egyiittmiikodési megéllapodasok megkdtéséért

- abalesetvédelmi eléirdsok betartasaért a gyakorlé6 munkahelyeken.

- atanmiihelyi gyakorlati képzés feltételeinek biztositasaért,

- amunka- és tizvédelmi elbirasok betartasaért,

- abalesetvédelmi el6irasok betartasaért a tanmiihelyben

- a beiskolazashoz kapcsolddo palyaorientacids tevékenységek szervezéséért (pl.
nyilt nap, palyavalasztasi kiallitas, allasborze)

- Kozvetlenill irdnyitja: a tanmiihelyekben foly6 gyakorlati képzést és a tlizvédelmi levonulast.

2. Az iskolavezetéség feladatai, hataskorei

Az igazgatd dontés el6készitd, véleményezd, javaslattevd testiilete, dont mindazon tigyekben,
amelyekben az igazgat6 sajat jogkorébol ezt sziikségesnek latja.

Az intézmény vezetOsége mint testiilet konzultativ, véleményez6é ¢és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetOsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy
a sziil6i szervezet valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével.

Az intézmény vezetOsége az igazgaton és az igazgatohelyetteseken kiviil kdzépvezetdkbdl all. A
kozépvezetdk iranyitjak, tervezik, szervezik, ellendrzik és értékelik az egyes szervezeti egységek
munkajat.

A vezetdség tagjai:
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- ligazgatd

kozismereti igazgatohelyettes,

szakmai igazgatohelyettes,

dualis képzésért felelds igazgatohelyettes.
A vezetok kapcsolattartasi rendje

Az iskolavezetés az igazgaté altal megallapitott munkaprogram alapjan havonta tanacskozik. Az
iilésre meghivhato — napirendi ponttol fliggden — tanacskozasi joggal a diakdnkormanyzat vezetdje €s
az érdekképviseleti szerv vezetdje. Az iilésekrdl irasban emlékeztetd késziil. Az operativ vezetési
tigyekben az igazgato és a helyettesek heti rendszerességgel megbeszélést tartanak.

A helyettesités rendje

Az igazgatét akadalyoztatasa esetén, - az azonnali dontést nem igényl6 kizardlagos hataskorében,
teljes felelosséggel a szakmai igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatd tartds tavolléte esetén
gyakorolja a kizarolagos jogkoreként fenntartott hataskoroket is.

Az igazgato és a szakmai igazgatOhelyettes egyidejii tavolléte esetén az igazgatd helyettesitése a
kozismereti igazgatohelyettes feladata.

Az igazgato, a szakmai igazgatohelyettes €s a kdzismereti igazgatohelyettes egyideji tavolléte esetén
az igazgatod helyettesitése a dudlis képzésért felelds igazgatdhelyettes feladata.

- a szakmai igazgatohelyettest tavollétében a dualis képzésért felel6s igazgatohelyettes,
- kozismereti igazgatohelyettest tavollétében a szakmai igazgatohelyettes helyettesiti.

Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgatd dontési és egyeb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhdzhatja
az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy az oktatdi testiilet més tagjaira. A dontési jog
atruhdzéasa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

Az intézményvezeto a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibol atadja az
alabbiakat.

e aszakmai igazgatohelyettes szamara a tanulok felvételi tigyeiben valo dontést,

e a kozismereti igazgatohelyettes szdmara az Orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
véalasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e a kozismereti igazgatohelyettes szamara az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés
Jogat,

e a gazdasagi dolgozd szamara a gazdasagi, ligyviteli és technikai alkalmazottak szabadsagolasi
rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerti aldirdsa a kancellar vagy a gazdasagi vezetd alairdsaval ¢s a Matészalkai
SZCpecsétjével érvényes.

111. INTEZMENYI KOZOSSEGEK KAPCSOLATTARTASA
24



N @j Matészalkai SZ.C
& PINSZFH/M e ro-b@thleniBBi0 Srakképzs Iskola és Kollégium (Il

- (&7 Levizlezési nim: 4200 Nyfrbator Filveskert v, 9. Telefon: +36(42) 510-136
.;..,, Web: bethlen-nyirbator.hu ()\[ 203059/006 F-mail: bethlen@mateszc.hu

7.8
A tagintézmények, az intézményi kozosségek, jogaik és
kapcsolattartasuk

1. A tagintézmények kozotti kapcsolattartas

A tagintézmények és a Szakképzési Centrum kozotti kapcsolat fenntartasaért a foigazgato,
tagintézményen beliil az igazgato, az igazgatohelyettesek a feleldsek.

Az igazgatok kétheti rendszerességgel iiléseznek a Szakképzési Centrum vezetdivel. Kéthavi
rendszerességgel a tagintézmények kiilonbozé szakmai munkacsoportjai forumot, talalkozot, versenyt,
tapasztalatcserét stb. tartanak.

A Szakképzési Centrum ¢€s a tagintézmények, egymas kozotti kapcsolattartasa rendszeres, mindennapos,
személyesen, elektronikus uton segitik egymas munkajat.

2. Az iskolaban miikodo kozosségek és kapcsolattartasa
Az intézményi kozosségek

a) Felnott kozosségek: - alkalmazotti kdzosség
- oktatoi testiilet
- szakmai munkacsoportok

b) Diakkozosségek: - osztalykozosségek,
- didkonkorményzat
- didkkorok
- diaksportkor
- kollégiumi csoportok
Kapcsolattartasuk

Az iskolavezetés heti rendszerességgel vezetdi értekezletet tart, melyen értékelik a tagintézmény
eredményeit és terveit. Havonta egy alkalommal oktatotestiileti értekezletet, évente két alkalommal
nevelési értekezletet tart. Augusztusban tanévnyitd, juniusban tanévzaro értekezlet keriil megrendezésre.
Munkacsoport-vezetéi értekezletet az intézmény vezetGsége évente kétszer hivja Ossze. Félévente
legalabb 2 munkacsoport értekezletet tartanak a munkacsoport-vezetdk. Igény szerint az iskola
vezetoségének tagjait is meghivjak.

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
képviseldk segitségével — az intézményvezetd, a kollégiumban a kollégium vezetdje fogja Gssze.
A kapcsolattartas formai: értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi iilések.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres €s konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza, melyet a
hivatalos kozlések helyén — tanariban, falitijsagon — kell kifiiggeszteni.

A belsd kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6é dontési forumokra, oktatoi testiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz az érintett dontési, egyetértési &s
véleményezési jogot gyakorlo kdzosségek képviseldjét meg kell hivni.

A kapcsolattartas személyesen, elektronikusan és papiralapt levelezéssel egyarant torténik.
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8.§

Az alkalmazotti k6zosség
Alkalmazottak

Az intézmény dolgozoi munkavallalok, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és
jogaikat a munka térvénykonyve szabalyozza. A munkavallalok egy része oktatdo-neveld munkat
végz0 oktato, a tobbi dolgozd az oktaté-neveld munkat kdzvetleniil vagy kozvetetten segitd mas
alkalmazott.

Az oktatok alkotjak az intézmény oktatoi testiiletét. Az oktatéi testiilet hatarozza meg alapveten az
intézmény tartalmi munkéjat, melynek tevékenységével az SZMSZ 6nall6 fejezete foglalkozik.

Az oktatoi testiilet jogali

Az oktat6i testiiletet és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi, javaslattételi,
véleményezési, egyetértési €s dontési jogok illetik meg. Részvételi jog illeti meg az intézmény
minden dolgozdjat és kozosségét azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban all6
minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elokészitése
soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor gyakorlojanak az irdsban
kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a javaslattevovel, véleményezovel
kozolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkdr gyakorloja az adott
kérdésben csak gy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult
személy, vagy koz0sség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarélagos intézkedési jog, melyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes

felelosséggel, egy személyben, - testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbsége (50%+1 6)
alapjan dont. A testiilet akkor hatdrozatképes, ha kétharmad része jelen van.

9.§

A tanuldi kozosségek és kapcsolattartasuk rendje

Az osztalykozosségek és tanulocsoportok

Az azonos évfolyamra jard és tobbségben azonos orarend szerint egyiitt tanuld didkok egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozosség tanuldlétszama rendeletben meghatarozott, az
osztalykozosség ¢€lén oktatd vezetdként az osztdalyfénok 4&ll. Az osztilyfonokot a  felelds
igazgatOhelyettes javaslatat figyelembe véve az igazgato bizza meg.

Az osztalyfondk jogosult — az osztalykozosségben tapasztalt problémak megoldasara - az osztalyban

tanitd oktatok osztdlyértekezletét Osszehivni. Bontott tanulécsoportokban vesznek részt az
osztalyk6zosség didkjai azokon a tanitasi orakon, melyeknek eredményessége érdekében sziikséges a
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kisebb tanuldlétszam (idegen nyelvi Ordk, szamitastechnika oOrdk, szakmai oOrdk, stb.). A
tanuldcsoportok bontdsat a tantargy sajatos jellege, vagy a tanrend szervezése indokolja.

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

- kollégiumi oktato-neveld, tarsiskola oktatoja,

- szild vagy egy kollégista tanulo.

Diakkorok

Az intézmény tanuldi kozos tevékenységiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak létre, a
hazirendben meghatarozottak szerint. A didkkorok valasztott képviseldi jogosultak a tanulok érdekeit
a didkbizottsdgban, didkonkorményzatban képviselni. Az intézmény a pedagdgiai program céljainak
megfeleld didkkori tevékenységet tdmogatja. Az a didkkor, amelyik az iskola helyiségeit vagy
szabadtéri teriiletét igénybe kivdnja venni, miikdésének engedélyeztetésére kérvényt nyljt be az
intézmény igazgatdjahoz.

A diadkkori kérvénynek tartalmaznia kell:

- adiakkor céljat, a diakkor tagjainak nevét és osztalyat,

- az intézményben tartdzkodds rendjét (id6tartam, helyiség igény),

- adiakkor valasztott felelds vezetdjének nevét és osztalyat.

Az igazgatd a diakkor céljatol és tagjainak magatartasatol fiiggden engedélyezi az iskola épiiletének
hazirend szerinti haszndlatat. Az intézményben miik6dd diakkoroket az altalanos igazgatohelyettes
tartja nyilvan.

A didkonkormanyzat

A didkdnkormanyzat a tanulok, a tanulokozosségek és a didkkorok érdekképviseleti szerve. Munkéjat
a szervezeti élettel kapcsolatos kérdésekben Onalléan, mas kérdésekben az iskola igazgatojaval,
oktatoi testiilettel, az osztalyok Onkormanyzati szervével egytttmikodve végzi. /12/2020. (11. 7.)
Korm. rendelet a szakképzésrdl szolo6 torvény végrehajtasarol 73. Az Szkt. 69. §-dhoz/

Az iskolai diakonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol:

- az SZMSZ tanulokat érint6 kérdéseiben, annak elfogadasakor és modositasakor,
- atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor,

- az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

- ahdazirend elfogadasakor, modositasakor.

A diakonkormanyzat szervezeti és miikkodési szabalyzatat a valasztd tanulokozosség fogadja el és az
oktatoi testiilet hagyja jova.

A didkonkormanyzat munkdjat a tanulok altal felkért nagykort személy (oktatd) segiti, aki — a
diakonkormanyzat megbizasa alapjan — eljarhat a szervezet képviseletében.

A didkdnkormanyzat részére az iskola egy kijelolt allando helyiséget biztosit. A didkonkormanyzat
munkdjadhoz sziikséges anyagi tamogatasarol a koltségvetés elokészitésekor — anyagi helyzetétdl
fiiggden — gondoskodik.

A tanuloi kozosségek és véleménynyilvanitasuk formai
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A tanul6i kozosségek képviseldi, vezetdi meghivas alapjan részt vehetnek az iskolavezetdségi és
oktatoi testiileti értekezletek tanulokat érint6 napirendi pontjainak targyaldsakor.

Az iskolai és kollégiumi féorumokat a didkdonkorményzat késziti eld, szervezi, s a tapasztalatokrol
tajékoztatja az igazgatdt. Képviseldje minden esetben részt vesz a fegyelmi bizottsagban.

A tanulok szervezett véleménynyilvanitdsanak formai:
- didkkozgytilés
- osztalygyllés, csoportfoglalkozas
- fegyelmi bizottsagban valo képviselet
- képviselet iskolavezetdségi, oktatodi testiileti értekezleten
- képviselet az osztaly sziil6i értekezletén.

Az iskolai didkdnkormanyzat véleményezési jogot gyakorol az iskola Mindségiranyitasi
programjanak elfogadasakor és minden egyéb olyan dontésben, ami a tanulédssal kapcsolatos.

/Kt. 40.§ (10); 63.§(5) bek./

A didkdnkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a valasztd tanulokozosség fogadja el, és az
oktatoi testiilet hagyja jova.

11.§
Az intézmény Kkiils6 kapcsolatainak rendszere

A Kkiilsoé kapcsolatok célja

Az intézmény a feladatok elvégzése érdekében folyamatos és rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel, cégekkel.

Rendszeres kiilsé kapcsolatok
Az intézmény folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart fenn:

- az Oktatasi Hivatallal,

- aNemzeti Szakképzési és Felnottképzési Hivatallal,

- a fenntartoval,

- aJarasi Foglalkoztatasi Osztallyal,

- gazdasagi kamarakkal,

- szakképzési centrumokkal €s szakképzd intézményekkel,

- 4ltalanos iskolékkal (beiskolazasi korzet),

- a Bathory Istvan Katolikus Altalanos Iskola, Gimnazium és Szakgimnaziummal

- atelepiilések jegyzoivel,

- a Varosi Szocialis Szolgéalattal — Gyermekjoléti szolgélattal

- ajarasi gyamhivatalokkal

- Szabolcs-Szatmar-Bereg varmegyei Rend6r Fékapitanysaggal

- Roma Onkorményzattal

- a tanuloképzésben résztvevd dudlis partnerekkel, gazdalkod6 szervezetekkel,
vallalkozokkal.

A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja
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Az iskolat kiilsé kapcsolataiban altaldban az igazgatd, de atruhazott hataskorben - a szaktertilet, a
feladat jellegétol fliggden - kdzvetlen vezetotarsai képviselik.

Az egységes szemlélet és kovetelményrendszer kialakitdsa érdekében — dudlis képzésért felelds
igazgatohelyettesen Kiviill - a szakmai munkacsoport vezetéi is rendszeresen meghivjak
foglalkozasaikra a dudlis partnerek képviseldjét, a tanuloképzésért felelds szakembereket.

Formaja, médja: értekezletek, kibdvitett vezet6i iilések, munkacsoport foglalkozasok, rendezvények,
iinnepségek.

IV. AZ INTEZMENY OKTATOI KOZOSSEGE ES
A MUNKACSOPORTOK

12.§
Az oktatoi testiilet és miukodési rendje

Az intézmény oktatoi testiilete

47. § (1) Szakképz6 intézményben a szakképzési alapfeladat-ellatast oktatok végzik.

(2)* Az oktaté a szakmai oktatds végzése soran a tanulokkal, illetve a képzésben részt vevd
személyekkel Osszefliggd tevékenységével kapcsolatban a Biintetd Torvénykonyvrdl szolo torvény
szempontjabol kozfeladatot ellatdo személynek mindstil.

A Szkt 51. § alapjan (1) az oktatdi testilet a szakképzé intézmény legfontosabb tandcskozd és
dontéshoz6 szerve. Az oktatéi testillet a szakmai oktatdsi kérdésekben, a szakképzd intézmény

miikddésével kapcsolatos, e torvényben és a Kormany rendeletében meghatarozott tigyekben dontési,
egyebekben véleményezd €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

(2) Az oktatoi testiilet dont

1.* a szakképzd intézmény szakmai programjanak, illetve a szakképzd intézmény altal szervezett
szakmai képzés képzési programjanak elfogadasarol,

2. a szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak és hazirendjének elfogadasaral,

3. a szakképz0 intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

4. a szakképz6 intézmény munkdjat atfogod elemzések, értékelések, beszdmolok elfogadasardl,

5. a tovabbkeépzési program elfogadasarol,

6. az oktatoi testiilet képviseletében eljaro oktato kivéalasztasarol,

7.* a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megéllapitasarol, a tanuldk osztalyozovizsgara
bocsatasarol, valamint a képzésben részt vevd személyek szakmai vizsgara, illetve képesitd vizsgara
bocsathatosagarol,

8. a tanuldk, illetve a képzésben részt vevd személyek fegyelmi ligyeiben,

9. az intézményi MIR, fejlesztési teriiletek és cselekvési tervek elfogadasardl,
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10. jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

(3) Az oktatoi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképzdé intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogszabalyban meghatarozott ligyben kotelezd az
oktatoi testiilet véleményének kikérése.

(4) Az 6raado — ide nem értve a heti tizennégy foglalkozasnal tobbet tanitd 6raadot — az oktatoi testiilet
dontési jogkorébe tartozo ligyekben — a (2) bekezdés 8. és 9. pontja szerinti iigyek kivételével — nem
rendelkezik szavazati joggal.

Az intézmény oktatdi az iskolai konyvtar kozremiikodésével kdlcsonzés formajaban megkapjak a
munkdajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az oktatok munkdjuk tdmogatisara
egy-egy laptopot kapnak az iskolaban torténd hasznalatra, amelyért leltari felelosséggel tartoznak.
Nem sziikséges engedély a tanari laptopok és mds informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a pedagdgiai
programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturalis miisorban torténd hasznalatakor.

Az oktatoi testiilet értekezletei, osztalyértekezletei
A tanév soran az oktatoi testiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:

tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

rendkiviili értekezletek (szlikség szerint).

Rendkiviili oktatoi testiileti értekezlet hivhatdo Ossze az intézmény lényeges problémainak (fontos
oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakitd, megvaltoztatd
rendeletek és utasitasok) értelmezése céljabol, ha azt az oktatoi testiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy
az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. Az oktatotestiilet dontést igényld értekezletein
jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-
vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1év6 személy (hitelesitd) ir ala.

Az oktato6i testiilet értekezleteirdl emlékeztetd feljegyzés késziil, melyet minden kolléga papiralapt és
elektronikus formaban is megkap.

Az oktatoi testiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak ¢€s neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak megoldasat
osztalyértekezleten végzi.

Az oktatoi testiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben tanité oktatok vesznek
részt kotelez6 jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan
barmikor tarthatd az osztaly aktualis problémainak megtargyaldsa céljabol.

Az oktatdi testililet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal ¢és egyszerid szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
igyeket, amelyek kapcsan titkos szavazdssal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd
szavazata dont. A dontések ¢€s hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagédba keriilnek.
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Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az igazgato altal kijelolt napon tanévzaro
értekezletre kerlil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor €s tanév végén — az
iskolavezetés altal kijellt idopontban — osztalyozé értekezletet tart az oktatoi testiilet.

Ha az oktatoi testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni. Nevelési
értekezletet évente legalabb két alkalommal szakmai problémak megbeszélése, dontések meghozatala,
tovabbképzés céljabol keriil sor.

Az oktatoi testiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. Az oktatoi testiileti értekezleten az oktatoi testiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

13.8
Az oktatéi testiilet munkacsoportjai

Az oktatoétestiilet szakmai munkacsoportjai

Az azonos mﬁveltségi terlileten illetve szakmacsoportban tevékenykedc'i oktaték a kézés
érdekében munkacsoportokat alkotnak.
Az Szkt. 52. § (1) * A szakképzd intézményben legalabb 6t oktatd részvételével szakmai
munkako6zdsség hozhatd 1étre. Egy szakképzd intézményben egyidejilleg legfeljebb tiz szakmai
munkakozosség mikodhet. (2) A szakmai munkacsoport részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében ¢€s ellendrzésében, 0sszegzd véleménye figyelembe vehetd
az oktatok értékelésében. A munkacsoportok segitséget adnak az iskola oktatoinak szakmai,
modszertani kérdésekben. A munkacsoport alapfeladata a palyakezdd oktatok munkdjanak segitése.
A munkacsoport — az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola oktatoinak belsé értékelésében, a
probacrettségi lebonyolitasdban, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.
A szakmai munkacsoport tagjai tesznek javaslatot munkacsoport-vezet6jilk személyére. A
munkacsoport-vezeté megbizasa és annak id6tartalmanak meghatarozasa az igazgato jogkore.

A szakmai munkacsoport tevékenysége

Az oktatoi testiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a Szakmai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkacsoportok feladatai az alabbiak:

o Javitjak, koordinaljadk az intézményben folyd neveld-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségeét.

e Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatdé munka szinvonaldnak javitdsa, a gyorsabb
informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkacsoport-vezeték rendszeresen
konzultadlnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

e A munkacsoport a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyod szakmai
munka belsd ellendrzésében.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; Kezdeményezik a
helyi palyazatok és tanulményi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei €s orszagos versenyeket,
haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol.
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e A nevelési, illetve a pedagodgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelési és
tanitdsi modszereit legjobb tudasuk alapjan atadjak didkjaiknak, a taneszkozoket (IKT
eszkOzoket, okostelefonokat, tableteket) az eldirt szabalyoknak megfelelden hasznaljak és
alkalmazzak

e Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

e A kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzanak, sziikség szerint egylitt

miikodjenek a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel, s a barmilyen oknal fogva hatranyos
helyzeti gyermek, tanul6 felzarkdzasat eldsegitsék

e Szervezik az oktatok tovabbképzését.

e Osszeallitjadk az intézmény szamara az osztilyozd vizsgak, a proba érettségi vizsgak feladatai,
tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

e Tamogatjak a palyakezdd oktatok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget

e Az intézménybe Gjonnan keriild oktatok szdmara azonos vagy hasonld szakos oktatdé mentort
biztositanak, aki figyelemmel kiséri az j kolléga munkajat, tapasztalatairdl negyedévente referal
az intézmény vezetdinek.

e Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tdmogatd
szakmai vezetOk munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

e Aktivan részt vesznek az intézmény rendezvényeinek szervezésében, sikeres megvalositasaban

o Ujfajta munkavallaloi szerepre valé felkészités:
Szakképz6 iskola 1évén szoros szalakkal kotddiink kornyezetiinkhoz, kiilondsen a gazdasagi
szférahoz. Végzett tanuldink dontd tobbsége kornyezetiinkben vallal munkat, palyakezddként itt
keres munkahelyet. Gazdasagi életiink az utobbi években atalakult, igy iskolank egy ujfajta
dolgozo6i, munkavallaloi szerepre késziti fel tanuldit, s igyeksziink a munkaerdpiac megvaltozott
viszonyai kozotti eligazodashoz sziikséges képességeit fejleszteni.
Iskolankbol a munka vilagdba frissen belépd generacid tagjai kénytelenek olyan - korabban
elképzelhetetlen - jelenséggel szembenézni, mint a munkanélkiiliség, vagy az életat soran -
gazdasagi kényszerbdl esetleg tobbszor is bekodvetkezhetd - foglalkozdsvaltas, Gjabb szakma
elsajatitasa.

A tulajdonviszonyok reformja, a valdsagos tulajdonosi szemlélet erésddésének sziikségessége,

egyre fontosabbd teszi az olyan személyiségvonasok, képességek fejlesztését, mint példaul a
kreativitds, vallalkozoképesség, a kockazatvallalds, rugalmassag, gyors alkalmazkodoképesség,
innovacios hozzaallas, a termelés a piac kozotti Osszefiiggések felismerése, az iizleti vilagban
miikddd szabalyok elsajatitasa.
Ezeket a nevelési feladatokat iskolank felvéllalta, s ennek szellemében igyeksziink a sziikséges
képességek kifejlesztése mellett oktato-képzé munkéankkal tanuldinknak konvertalhatd szakmai
tudast is nyqjtani. Stratégiai célrendszerbdl kiegésziteni.

A szakmai munkacsoport-vezeto jogai és feladatai

A munkacsoport-vezeté feladata a munkacsoport tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és az oktatok kozott.
A munkacsoport-vezeté legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezet6jének a
munkacsoport tevékenységérdl, dsszeallitja a munkacsoport munkatervét, irasos beszamolot készit a
tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkacsoport munkajarol.

e Osszeallitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a munkacsoport éves
munkaterveét.

e Irdnyitja a munkacsoport tevékenységét, a munkacsoport szakmai és pedagodgiai munkdjat,
értekezleteket hiv 0ssze, bemutato foglalkozasokat szervez.
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e Az igazgatd altal kijelolt idépontban munkacsoport-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkacsoportban folyé munka eredményeir6l, gondjairdl és tapasztalatairol.

e FElbirdlja, ¢és jovahagyasra javasolja a munkacsoport tagjainak helyi tantervhez igazodo
tanmeneteit,

e Ellendrzi a tanmenetek szerinti elérehaladast és annak eredményességét, hianyossagok esetén
intézkedést kezdeményez az intézményvezetd felé,

e Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre.

e Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

e Tajékozodik a munkacsoport tagjainak szakmai munkajar6l, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal; a munkacsoport minden tagjanal orat latogat.

o Képviseli allasfoglalasaival a munkacsoportot az intézmény vezetdsége elott.

e Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkacsoport tevékenységérél az oktatdi
testiilet szamara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvéanitasa elStt koteles meghallgatni a munkacsoport tagjait;
kell6 id6ét kell biztositani szamara a munkacsoporton beliili egyeztetésre, mert a kozosség
allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkacsoport véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkacsoport-vezetd koteles tajékozodni
a munkacsoport tagjainak véleményérdl, ha a munkacsoport-vezetd személyes véleményét, akkor
€z szamara nem kotelezo.

14.§
Az oktatoi testiilet feladatainak atruhazasa

Az egyes feladat- és jogkorok atadasa

Az oktatoi testiilet a feladatkorébe tartozd tligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhazhatja masra, igy a munkacsoportokra, a didkonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorloi
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az oktatdi testiiletnek a munkatervben rogzitett félévi
értekezleteken.

Az oktatoi testiilet altal 1étrehozott bizottsagok

Az intézmény az oktatéi testiilet feladatkorének részleges atadasaval az alabbi alland6 bizottsagokat
hozza létre tagjaibol:

Fegyelmi bizottsag

- feladata: - a hazirend vagy a Szkt. paragrafusait stlyosan megszegé tanulod
vagy alkalmazott fegyelmi tigyeinek vizsgalata,
- az ¢érintettek meghallgatdsa utan targyilagos dontés hozatala.

A munkacsoportokra atruhazott jogkorok

- aszakmai program helyi tantervének kidolgozasa,
- ataneszk0zok, tankonyvek kivalasztasa,
- atovabb- és atképzésre vald javaslattétel.
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V. AZ INTEZMENYI OKTATOI MUNKA BELSO
ELLENORZESENEK ES KULSO ERTEKELESENEK RENDJE

15. §
A belso ellenorzés célja, kovetelményei, modszerei

A belso ellendrzés célja:

A belsé ellendrzési rendszer atfogja az iskolai és kollégiumi neveld-oktatdé munka egészét, kiterjed a
tanoran kiviili foglalkozasokra is.

Célja: az ellendrzés soran felmeriild hibak kijavitasa, korrigdlasa, a munka hatékonysaganak
biztositasa.

A neveld-oktatd munka, belsé ellenérzésének megszervezéséért és hatékony miikodtetéséért az
igazgat) a felelOs. Az ellenOrzés teriileteit, konkrét, tartalmat, modszerét és ilitemezését a tanévenként
elkészitendd belsé ellendrzési terv tartalmazza. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az igazgatd dont.

A belsé ellendrzésre jogosultak:

- az intézményvezetd
- az intézményvezetd helyettesek
- amunkacsoport-vezetok

Az igazgat6 az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil ellendrzi az
igazgatohelyettesek munkéjat. Ennek egyik eszkdze a beszamoltatas.

Az igazgatohelyettesek ellendrzési tevékenységiiket a vezetd feladatmegosztasbol kovetkezd sajat
tertiletiikon végzik.

A munkacsoport-vezetok az ellendrzési feladatokat a munkacsoport tagjainal a szaktargyukkal
Osszefliggd teriileteken latjak el. Tapasztalataikr6l folyamatosan tdjékoztatjdk az illetd
igazgatohelyettest.

Az ellenérzés kovetelménye:

A belso ellendrzésnek az alabbi kovetelményeket kell figyelembe venni:

- segitse el6 az iskola feladatkorében a nevelés €s oktatas miné€l hatékonyabb teljesitését,

- az ellendrzések soran a tantervi kovetelményeknek megfeleléen kérje szdmon az
eredményeket az oktatdktol,

- segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszeriibb, leggazdasagosabb ellatasat,
tovabba a bels6 rendet, a tulajdon védelmét,

- legyen a fegyelmezett munka megvalositdsanak eszkoze,

- tdmogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 idében jelezzen az intézmény
mitkddése soran felmeriilé megalapozatlan, vagy helytelennek mindsiild intézkedésekre,
tévedésekre, hibakra, hianyossagokra is,

- segitse a vezetdi utasitdsok végrehajtasat,

- jaruljon hozza a hibak, hidnyossdgok, szabalytalansigok megeldzéséhez, a gazdalkodasi
fegyelem ¢€s a gazdalkodas javitdsdhoz.

Az ellenorzés modszerei:
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e dokumentumelemzés,
o megfigyelés
e kérdoiv.

Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és litemezését a tanév munkaterve tartalmazza.
A tervet nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzés altalanositd tapasztalatait a feladatok parhuzamos meghatarozasaval oktatoi testiileti
értekezleten 0sszegezni és értékelni kell.

16. §
A Kkiilso értékelés célja, kovetelményei, modszerei

Magyarorszag Kormanya 2019-ben a Szakképzés 4.0t stratégiaban megfogalmazta a szakkép- zés
atalakitasa kapcsan elkotelezettségét az Europai Szakképzési Mindségbiztositasi Refe- rencia
Keretrendszer (EQAVET Keretrendszer) alapi mindségiranyitasi rendszer bevezetése mellett. A
stratégia alapjan a szakképzésrdl szolo 2019. év LXXX. torvény (Szkt.) €s a szakképzésrdl szolo
torvény végrehajtasardl szolo 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet (Szkr.) meghatarozta a szakképzé
intézményekre vonatkozd mindségiranyitasi rendszer (MIR) Kereteit. Az Innovéacids és Technologiai
Minisztérium (ITM) szakértéi csoportja kidolgozta jelen Onértéke- lési Kézikonyvet, amely
modszertani Utmutatast és tamogatast nyujt fenntart6tol fliggetleniil a szakmai oktatast folytato
szakképz6 intézményeknek a mindségiranyitasi rendszeriik 2022. au- gusztus 31-ig torténd
kialakitasahoz, és azt kovetéo mukodtetéséhez.

Minéségpolitika

Az intézmény meghatarozza mindségpolitikajat, azon beliil kiildetését, jovoképét, stratégiai
célrendszerét és a minGségiranyitas szervezeti kereteit.

Onértékelés, kiilso értékelés

Az onértékelés és a kiilso értekelés azonos szempont- és elvarasrendszer, valamint indikéator-
rendszer alapjan torténik.

Az onértékelési €s kiilsd értékelési kézikonyv tartalmazza az értékelési szempontokat és
elvarasokat, az eljaradsrendet, a modszertant, az eszkozoket (pl. kérddivek), a szakképzési
indikatorokat. Az intézmény ez alapjan késziti el a sajat mindség-iranyitasi rendszerét. A MIR
miikodtetésének alapja, hangsulyos eleme a rendszeres oOnértékelés, amely az indikatorok
évenkénti gylijtésével és elemzésével kétévente torténik; az intézmény erdsségeket és
fejlesztendd teriileteket hataroz meg és fejlesztéseket indit. A kiils6 értékelés négyévente a rend-
szer miikodését vizsgalja, nézi az eredmények alakulasat, de foként azt, hogy az intézmény
figyelt-e ezekre, észlelte-e a hianyossagokat ¢és megfelelé fejlesztd mechanizmusokat
mukddtetett-e?

Az onértékelés és a kiilsd értékelés is az intézményt és annak vezetdjét értékeli. A kiilso
értekelés az Gsszegzd jelentésben javaslatot tehet koltségvetési, illetve fenntart6i intézkedések
megtételére, de minden esetben cselekvési terv késziil az értékelések alapjan.

Oktatoéi értékelés
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Az oktatéi értékelés intézményi hataskor, a vezeté feladata; az intézményvezetd a
haromévenkénti értékelés eredményére tamaszkodik az oktatok bérmegallapitdsanal, egyéb
differencialt juttatasok, kedvezmények megadasanal, j feladatokkal torténd megbizasnal.

Az onértékelés és a kiilsd értékelés soran is értékelni kell az oktatdi értékelési rendszer
intézményi mikodtetését, és abban a vezet6i feladatokat. Az oktatdi értékelésre tiz Szempont
alapjankertiil sor, ebbdl harom a munkakdrt magat értékeli — kiemelten elismerve a munkaerépiaci
tapasztalatokat. A tobbi (hét) értékelési szempont az oktatok szakmai kompetencidit méri és
értékeli.

Az onértékelés, a kiilsé értékelés és az oktatdi értékelés célja a folyamatos fejlesztés — igy be-
sz¢élhetiink a ,.tanuld szervezet” miikodésérdl, amelynek alapja az onértékelésen alapuld mind-
ségfejlesztés.

Intézményi mindségiranyitasi rendszer (MIR)

( ONERTEKELES - kétévente

* Stratégial célok, minoségeélok

megvalosulisa x
* Szabilyorott folyamatok < E== > = ‘ =
* Indikatorok — évente <p 7]
« Partuert Apluy- &5 (®*‘ tRTt = =
elegedettsegmeres eredményel haromfvente - -
* Cselekvésiterv és k N
végrehajtasinak eredményessége / 7 5]
5
] =
KULSO ERTEKELES - négyévente _ ]
Innovativ Képzéstamogato Kozpont €3]
* Szakképzé intézmény értekelése ——

* Szakképzo intézmény vezetdje (igazgatd) munkajinak értékelése —

—
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VI. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

17.§
A tanév helyi rendje

1. A tanév rendjének meghatarozasa

A tanév szeptember 1-jét6l a kovetkez6 év augusztus 31-ig, a szorgalmi id6 janius 30-ig tart.
A tanév altalanos rendjérdl a KIM évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét, programjait az
oktatoi testiilet hatarozza meg ¢s rogziti munkatervben az érintett kzosségek véleményének
figyelembe vételével.

A tanév rendje és annak kozzététele

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket ¢s idépontokat:

- az oktatdi testiileti értekezletek id6pontjait,

- az intézményi rendezvények és linnepségek maodjat és idépontjat,

- atanitas nélkiili munkanapok programjat,

- avizsgak (felvételi-, osztalyozo-, javito-, kiilonbozeti-, alap-, érettségi-) rend;jét,

- atanitasi sziinetek (0szi, tavaszi, téli) idépontjait — a miniszteri rendelet keretein beliil,

- a bemutat6 6rak és foglalkozasok rendjét,

- apalyavalasztasi rendezvények megtartasanak rendjét és idejét,

- akollégiumi rendezvények és tinnepségek maodjat, idépontjat

- mérések idOpontjat

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabélyait (hazirend) és a balesetvédelmi
eléirasokat az osztalyfénok és a kollégiumi nevel6tanarok az elsé tanitasi héten ismertetik
a tanulokkal, az els6 sziil6i értekezleten pedig a sziilokkel. A fentieket, a hazirendet, a nyitva
tartas ¢€s a feliigyelet idopontjait az intézmény bejaratanal ki kell fliggeszteni.

2. Az intézmény nyitva tartasa
Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon:
5.30-t6l — 20.00-ig tart nyitva.
Az intézmény hivatalos munkaideje tanitasi napokon:
7.30-t6l — 20:00 oraig, pénteken 7.30-t6l 19:00 oraig tart nyitva

A szokasos nyitvatartasi rendt6l valod eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt - eseti
kérelmek alapjan.

Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartas csak az intézményvezeto
altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolddik. Az intézmény tanitdsi sziinetekben
tigyeleti rend szerint tart nyitva.

A kollégium nyitvatartasi rendje
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A kollégiumban a hivatalos tigyek intézése 8-16 ora kozott torténik.

A kollégista tanulok az iskolai tanévkezdést megel6z6 napon koltoznek be. Hétvégi hazautazas
esetén, az utolso tanitasi napon 16 6rdig hagyjak el az intézményt.

Hétvégi bennmaradas esetén a munkarend folyamatos.

Beérkezés a kollégiumba a tanitasi nap eldtti napon — a kozlekedési lehetdségek figyelembe
vételével — 15-20 oraig torténik.

A kollégium a tanitasi sziinetek idején tigyeleti rend szerint tart nyitva.
A nyari gyakorlati tigyelet és tanitasi szlinet rendjét az igazgatd tanévenként hatarozza meg, mely
alapjan a kollégiumvezetd meghatarozza a kollégiumi iigyelet rendjét.

18.§
A tanitasi napok rendje

rer e r

Az elméleti és gyakorlati oktatas helye az iskola épiilete, a tanmiihelyi gyakorlati helyiségek ¢és a
sportcsarnok, valamint a dualis partner szakmai oktatas céljara kijelolt munkahelye, izem vagy
egyéb gazdalkodo szervezet telephelye.

A kozismereti és szakmai elméleti oktatds - oOrarend szerint - déleldtti tanitds esetén 7.40-t6l
14.20-ig, délelotti-délutani tanitas esetén 7.40-t61 20:00-ig tart. A tehetséggondozo, felzarkoztatd
orakat 16 oraig kell megtartani. Délutan 15:00- 20:00-ig felndttoktatas folyik.

A tanmiihelyi gyakorlati foglalkozasok: 06.30-t6l 20:00 h-ig tartanak.

A szakmai elméleti 6rdk szama napi 7 tanitdsi Oranal az elméleti és gyakorlati 6rdk szdma
egylittesen napi 8 tanitdsi 6ranal nem lehet tobb.

A tanitasi 6rat a diakdnkormanyzat egyetértésével nyolc o6ra eldtt 45 perccel kordbban lehet
kezdeni.

Egy tanitasi ora idGtartama: 45/40 perc.

Az egyes tanitasi oOrdkat altalaban 10 perces sziinetek kozbeiktatasaval kell megtartani. Az
orakozi sziinetek pontos rendjét a hdzirend tartalmazza. Az iskola épiiletében, a folyosdkon
orakozi sziinetekben tanari tigyelet miikddik. Az tigyelet rendjét a hazirend tartalmazza.

A gyakorlati képzés munkarendje
Az iskola hazirendje szerint!
A gazdalkod6 szervezetnél folytatando lizemi gyakorlatok kezdetének, illetdleg befejezésének

alkalmazkodni kell — eltér6 megallapodas hianyaban a gazdalkodd szervezet munkaidejéhez.
(Megegyezés: Szkt. 78.§ (.), (2), (3) bek.)
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,»A napi képzési idot aranyosan csokkenteni kell, ha a gyakorlati képzés rendszeresen olyan
teriileten (munkahelyen) torténik, ahol a gazdalkod6 szervezettel munkaviszonyban allo
munkavallalokat is rovidebb munkaidében foglalkoztatjak.”

Gazdalkodo szervezetnél folytatott gyakorlati képzés esetén a Szkt. 78.§ (1), (2), (3)
bekezdésében foglaltak szerint kell eljarni.

Ha a gyakorlati oktatast délelott — délutani valtasban szervezték meg, annak iddtartama ebben az
esetben sem haladja meg a fiatalkora tanuld esetében a napi 7 6rat, nagykora tanuld esetében
pedig a napi 8§ orat.

Az intézményi feliigyelet szabalyai:

Az iskoladban a tanitasi id6 alatt tanul6 feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat. A tanitasi id6 kezdete
el6tt és utan, az orakozi sziinetekben a tanulok feliigyeletét — az éves ligyeleti rend szerint — az
tigyeletes oktatok latjdk el. Az tigyeleti rend elkészitéséért, megszervezéséért a kozismereti
igazgatohelyettes a felelOs.

Az intézményben tartozkodas rendje:

Az épiiletbe sziilok, mas intézmény tanuloi, latogatdk csak a portds altal as a keresett személy
engedélyével léphetnek be.

A tanul6 a tanitasi id6 alatt csak osztalyfonoke vagy az igazgatdhelyettesek irdsos engedélyével
hagyhatja el az iskolat.

19. §
Az intézmény munkarendje

1. A vezetok benntartozkodasa

Az iskola nyitvatartasi idején beliil altalaban reggel 7.30 és du.15:30 ora kozott az igazgatd vagy
helyettesei koziil egy vezetd - az ligyeleti rendnek megfelelden - az intézményben tartézkodik.

A vezetd tdvozésa utan a szervezett foglalkozast tartd oktato tartozik feleldsséggel az intézmény
rendjéért.

Az alkalmazottak és a nevel-oktatéo munkat kozvetleniil segitok munkarendje

A dolgozok munkarendjét a fenti jogszabalyok betartdsaval az intézményvezetd allapitja meg,
szem elOtt tartva az intézmény zavartalan miikodését.

Atruhazott hataskorben a gazdasagi részleg dolgozoinak munkarendjét - az intézményvezetdvel
egyeztetve - a torvényes munkaidé és pihendidd figyelembevételével a gazdasagi dolgozdk, a
technikai dolgozok munkarendjét az igazgatohelyettesek hatarozzak meg.
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Az oktatok munkarendje

Az oktatok jogait és kotelességeit az 2019. év LXXX. torvény (Szkt.) rogziti.

A torvény szerint a nevelési-oktatasi intézményben dolgozo6 oktatok heti teljes munkaideje 40
ora, mely a kotelezd 6rabol, valamint a tanéraval le nem fedett kotelezé benntartdzkodasbol
(7:30-13:30), illetve az otthon is végezhetd tevékenységekbol all.

Az oktatok napi munkaidejét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatohelyettes
allapitja meg az intézmény tandrarendjének (foglalkozési rendjének) fliggvényében. A
konkrét napi munkabeosztisok Osszedllitdsandl az intézmény feladatellatdsanak,
zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni. Az intézményvezetdség tagjai
a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérdések
figyelembevételére.

Az oktaté koteles 15 perccel a tanitds, foglalkozési, iigyeleti beosztisa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt annak
helyén) megjelenni.

Az oktatdo munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasa esetén annak okat lehetdleg el6z6 nap,
de legkésdbb az adott munkanapon 07 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének
vagy helyettesének, hogy kézvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésrdl intézkedhessen.

A hidnyz6 oktatd koteles hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatdhelyetteshez
eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara
a tanmenet szerinti elérehaladast.

Egyéb esetben az oktatd az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb 2 nappal eldbb a tanora
(foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tandra (foglalkozas) megtartasara,
a tanorak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén, - lehet6ség
szerint — szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité oktatot legalabb egy nappal
a tandra (foglalkozas) megtartasa eldtt biztak meg, Ggy koteles szakorat tartani, illetve a
tanmenet szerint elérehaladni.

Az oktatok szamara — a kdtelezd oraszamon feliili — a nevel6-oktatdé munkaval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast, vagy kijelolést az igazgatd adja az
igazgatohelyettes és a munkacsoport-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

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

Az oktatd kérésére az anyanap és az apanap kiadasat a kozismereti igazgatohelyettes
biztositja, lehetdleg janudr €s jinius honap kivételével.
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3. Az intézmény tanuléinak munkarendje

Az intézményi rendszabalyok (Hazirend) tartalmazzak a tanulok jogait és kotelességeit, valamint
a tanulok belsé munkarendjének részletes szabalyozasat.

A hazirend betartdsa az intézmény valamennyi tanuldjara és az intézményben tartézkodo
személyekre nézve kotelezo.

VII. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK

20.§
A rendszeres tanoran kiviili foglalkozasok

1. A tanulok részvétele

A tanul6 tandran kiviil iskolai keretek kozt, vagy az iskola irdnyitasaval iskolan kiviil folyd
tevékenységekben vehet részt.

A tanuldk valamely intézmény, szervezet, egyesiilet, vallalat (ifjusdgi vagy miivelddési hazak,
tanfolyamok, szinhaz, miivészeti csoport, sportegyesiilet, stb.) munkajaban — amennyiben az
oktatasi id6t is érinti — az osztalyfondk javaslata alapjan az igazgatd engedélyével vehetnek részt.
A részvételhez a sziild beleegyezése sziikséges.

2. A kezdeményezok kore

Tanévenként az igények ¢€s a lehetdségek Osszehangoldsa utan a munkacsoport-vezetok javaslata
¢és a tanuloi, sziiléi igények alapjan keriil sor a tantargyi korrepetdldsok megszervezésére, az
itemterv elkészitésére.

3. Tantargyi korrepetalasok

Tanévenként az igények és lehetdségek Osszehangoldsa utdn a munkacsoport-vezetdk javaslata
alapjan kertiil az {itemterv kiirasra. A foglalkozasok meghatarozott helyen és idében, hetenkénti
rendszerességgel folynak. Alapvizsgara, szakmai vizsgara, kompetenciamérésre torténd
felzarkoztatd vagy felkészitd foglalkozasokat elsdsorban a gyenge el6képzettségli és az eloirt
tananyag elsajatitdsdban lemaradast mutatd tanulok részére kell szervezni.

4. Szakkori, diakkori foglalkozasok

A foglalkozasok a tanitasi idon kiviil szervezhet6k a tanulok, a sziildk igényei alapjan. Az
inditando6 szakkorok listajat - az érdekeltekkel tortént egyeztetés utan - minden év oktéber 1-jéig
nyilvanossagra kell hozni. A foglalkozasok targyat a szakkori munkaterv tartalmazza. A
munkatervet, valamint a szakkor miikodési rendjét a tagsadg késziti el és azt az igazgatd hagyja
jova. A szakkort irdnyitd felnott dolgozd, akit az igazgatd biz meg, a szakkori naplot vezeti az
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eldirasok szerint. Az inditand6 szakkorok szamat a diakok érdeklddése €s az iskolai lehetdségek
szabjak meg.

5. Sportkorok

A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas, a sport
megszerettetésére sportkori foglalkozasokat és edzéseket tartanak a testneveld oktatok. Iskolank
lehetdséget nyljt tanuldinak a kiilonbozo sportagi (kézilabda, labdartugas, onvédelmi sportagak)
foglalkozasokon és versenyeken valo részvételre, tomegsport foglalkozasokra.

21.§
Esetenkénti tanoran Kkiviili foglalkozasok

1. Kirandulasok, szinhaz, tarlat, mizeum latogatasa

- Foglalkozasi id6n tal barmikor, oktatdsi id0 alatt csak az intézet igazgatdjanak eldzetes
engedélyével szervezhetd. A tanév elején tervezett osztalykiranduldsok id6pontjat minden
tanév elején, - oktober 1-ig be kell jelenteni irasban az igazgatonak elézetes engedély végett.

- A tanulményi kirandulds, az {lizemek és kulturdlis intézmények latogatdsa az iskolai
munkatervek, tovabba az osztalyfonokok és az oktatok tanmenetének szerves része. A
kirandulasokat a didkképviselokkel kozdsen, a tanulok és a sziilok elfogadhatd kéréseinek,
javaslatainak a figyelembevételével kell megtervezni és szervezni.

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

- A kirandulésokra el kell vinni az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelést.

- Kirandulas, iizemlatogatasok, sportversenyek €s egyéb intézményen kiviili, de az intézmény
altal szervezett program esetén a szervezd tanar koteles harom nappal a program kezdete eldtt
leadni az igazgatonak a programon résztvevok névsorat, az indulds és az érkezés tervezett
idejét.

- A kirandulasok koltségeit ugy kell megallapitani, hogy a sziiléket csak a legsziikségesebb
mértékben terhelje.

2. Kiilfoldi utazasok
A tanulokra és alkalmazottakra vonatkozo6 k6zds szabalyok

- Tanitasi id6 alatt, vagy azon kiviil a tanulok, szorgalmi idében az alkalmazottak minden
olyan egyéni és csoportos utazadshoz, amelynek célja kiilfoldon tanulményok folytatdsa,
tanulmanytt, kiilfoldi tovabbképzésen, tudomanyos, miivészeti, vagy egyéb kulturalis

rendezvényeken valo részvétel, az iskola igazgatdjanak engedélye sziikséges.

- A tanulok csoportos utazdsa esetén az engedély megadasahoz sziikséges kérelmet az utazé
csoport vezetdje az utazas eldtt két honappal az igazgatonak irdsban nyujtja be. A kérelemnek
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tartalmaznia kell a kiilf6ldon tartozkodas iddpontjat, atvonalat, szallashelyét, a résztvevo tanulok
szamat, kisér0 tanaraik nevét.

- A tanitasi id6 alatt tervezett utazas céljara az alkalmazottak részére - amennyiben
sziikséges - a szabadsagot, a tanulok részére a tanitdsbol valo tdvolmaradast az igazgatd az
érvényes jogszabalyok, a KSz és a SZMSZ rendelkezései szerint jogosult engedélyezni.

- Az igazgatd szorgalmi idében torténd kiilfoldi tavollétéhez a munkaltatd engedélye
sziikséges.

22.§
A jutalmazas és a fegyelmezés elvei és formai

1. A tanulok jutalmazasa

1. A jutalmazas elvei

A tanulokozosségek vagy egyes tanulok magatartdsdban, szorgalmdban, tanulméanyi vagy
gyakorlati munkdjaban elért j6 eredményeket jutalmazni lehet. Az oktatonak kotelessége, hogy
dicséretével, elismerésével fokozza a tanulok szorgalmat, kezdeményezOkészsegét.

A kiemelkedd csoportos munkat jutalomkirandulassal, szinhazlatogatassal csoportos jutalomban
lehet részesiteni.

2. Az egyéni teljesitmények értékelésének formai:
a) osztalyfénoki, oktatoi, szakoktatoi dicséret,

b) igazgatoi dicséret,

c) oktatoi testiileti dicséret.

A c) pontban adott dicséreteket az igazgatd a kozosség elbtt, irasban adja at a tanulonak. Az
¢élenjaro, egyéni teljesitmények konyvjutalommal, targyjutalommal is elismerhetok.

A kiemelkedd tanulmanyi eredményt elért utolsd éves tanuld, illetve aki kdzosségi cselekedetével
elismerést szerzett az iskola kozosségének, Bethlen emlékplakettre javasolhato.

3. A versenyeken valo részvétel elismerése

Az iskola jutalmazza (konyvjutalommal) a megyei szintii kiilonb6zdé versenyek (OKTV,
tantargyi, sport) I-111. helyezettjeit, az orszagos versenyek I-X. helyezettjeit (oklevél).

Az évfolyam legjobb tanuldja, sportoldja, a kiemelkedd kulturdlis munkat végzok elismerése a
tanévzard linnepélyen az iskola kdzossége eldtt torténik.

A tanulmanyi versenyek, sportbajnoksagok eredményeirél az iskolai hirdetétablakon, az
iskolaradion ¢és az intézményi honlapon keresztiill folyamatosan tajékoztatni kell a
tanulokat.

4. A kezdeményezok kore
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Az elismerések odaitélését kezdeményezheti
- az oktatoi testiilet barmely tagja,

- a didkonkormanyzat,

- gazdalkodo szerv vezetdje.

2. A tanulok fegyelmezése

1. A fegyelmez6 intézkedések

Az a tanulo, aki a hazirenddel, iskolai munkarenddel kapcsolatos kotelezettségeit szandékosan
megszegi fegyelmezd intézkedésben részesithetd.
A fegyelmezd intézkedés a fegyelmi biintetést megel6zd nevelési eszkoz, alkalmazasakor
figyelembe kell venni a tanul6 életkori sajatossagait €s a terhére rott kotelességszegés sulyat.
A tanuloval szemben a kovetkez6 fegyelmezo intézkedés hozhat6:
- szbbeli vagy irasbeli figyelmeztetés,
- firasbeli figyelmeztetés/intés,
- megbizatds visszavonasa.

Fegyelmez6 intézkedések korébol figyelmeztetést az oktatoi testiilet minden tagja adhat, ez
torténhet szoban, vagy irasban, az irasbeli figyelmeztetést a tanuld Kréta bejegyzésébe be kell
irni.

A fegyelmezd intézkedéseket és a hozzdjuk rendelhet6 kovetkezményeket az iskola
hazirendjében részletesen rogziteni kell.

2. Fegyelmi biintetések

Ha a tanul¢6 iskolai kotelezettségeit vétkesen €s sulyosan megszegi, ellene fegyelmi eljarast lehet
kezdeményezni. Az iskolai és dudlis gyakorlati képzés keretében elkovetett kotelességszegésért a
fegyelmi eljarast az iskoldban kell lefolytatni.

A fegyelmi eljaras szabalyait jogszabaly tartalmazza.

A kollégistakra vonatkozo fegyelmezések formai és alkalmazasanak elvei

A kollégium életét, a kozosség fegyelmét zavard, belsd szabdlyait megszegd kollégistakat a
vétség sulyanak megfelel6 mértékben kell felelésségre vonni.
A kollégistat egy vétségért nem lehet kétszer elmarasztalni. Az elmarasztalasnal, biintetésnél
figyelembe kell venni a koriilményeket, az intézkedés varhatdo hatasat. Az elmarasztalas
kiszabasanal fokozatossagra kell torekedni, kivéve a stilyos fegyelmi vétség esetét.
A fegyelmi intézkedés formai:

- szobeli,

- irasbeli.
A fegyelmez0 intézkedések fokozatai:
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- csoportvezetd neveld-oktatoi figyelmeztetés,
- lgyeletes neveld-oktatoi figyelmeztetés.

A fegyelmi biintetéseket az Szkt. 65§ (1-5), a fegyelmi eljaras szabalyait a 11/1994 (V1.8.) MKM
rendelet melléklete allapitja meg.

3. A tanulé kartéritési felelossége

Ha a tanul6 az intézménynek jogellenesen kart okoz — a kar értékének megallapitasa utan, koteles
a kart megtériteni. A kartérités mértéke: gondatlan karokozaskor a kotelezd legkisebb munkabér
egy havi 0sszegének 50%-at, a szandékos karokozaskor a kotelezd legkisebb munkabér 6t havi
Osszegét nem haladhatja meg.

4. A tanuldéi hianyzas igazolasa

A tanulok hianyzasanak igazolasat az iskola és kollégium hazirendje szabalyozza.

Az iskola (osztalyfénok) minden, a tanuldé mulasztasara vonatkozo adatot koteles dokumentalni.
A tanuld tanitasi orarol valo késését ¢és hianyzasat az oktatd a Kréta naploba bejegyzi, az
osztalyfonok a bejegyzések alapjan kezeli az adott hidnyzésokat.

Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok jar el, kezdeményezi a
tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

A Kkollégista szamara eldzetes tdvolmaradasi vagy tavozasi engedélyt a sziild irdsban kérhet. Az
igazolatlan mulasztasok okainak felderitése €s az aladiras meginditasara torténd javaslattétel a
csoportvezetd neveld-oktato feladata.

3. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q és az Szkt.65. §-aban szakaszaban foglaltak
alapjan a tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabalyait az aldbbiakban
hatarozzuk meg.

e A fegyelmi eljards meginditdsa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo informacidé megszerzését kovetd
30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanulot €s sziildt személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszeges tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

e A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsagot az oktatdi testiilet bizza meg, az ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. Az oktatoi testiilet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.
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o A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tevo oktatoi testiileti értekezletet megeldzden legaldbb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorlo oktatdi testiilet. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges iddtartamig tartézkodhatnak a targyalds céljara szolgald
teremben.

o A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak és sziildjének.

e A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattdraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyalast kovetden az elséfoku hatarozat meghozatalat célzo oktato testiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi iddpontra kell kitlizni, de

e A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tdrtvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni
az irat ezen beliili sorszamat.

1. A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. és az Szkt.65. §-aban szereplé felhatalmazas
alapjan egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozéasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljaras
célja a kotelességét megszegd tanuld €s a sértett tanuld kozotti megéllapodas 1étrehozéasa a
sérelem orvoslasa érdekében.

2. Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatiarozzuk meg:

e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megelézden személyes talalkozo
révén ad informéciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljaras lehetdségérol

e a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tdjékoztatni kell a tanulot és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6zd egyeztetd eljards lehetdségérdl, a tdjékoztatdsban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

e azegyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a
szllot nem kell értesiteni
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e az egyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott oktatd személyérdl elektronikus ton €s irdsban értesiti az érintett feleket

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

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irasos megbizasban az
intézmény barmely oktatdjat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeldléséhez a
sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges

e a feladat cllatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek alldspontjanak kozelitése

e ha az egyeztetd eljaras alkalmazéasival a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom
honapra felfiiggeszti

e az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyezteto eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon

e az egyeztetd eljards lezdrasakor a sérelem orvosldsarol irdsos megallapodéds késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd oktatd irnak ald

e az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatdsi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informécidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozddasa

e az egyeztetd eljards sordn jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezeéshez egyik fél sem ragaszkodik.

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

4. A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltér6 megallapodas hianyaban a tanul6 jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a tanuloi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi €s egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfeleld dijazésban a tanulo
— tizennegyedik ¢€letévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-
oktatési intézmény allapodik meg.
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A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi ¢€s fizikai teljesitményének mértéke,
valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését,
hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényeérol
¢és a bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti
megallapodasra vonatkozdéan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére
vonatkozo6 kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskort tanul6 esetében a
sziil0 €és a tanuld) aldirja. Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor
tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék
tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

5. Teenddok bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendKkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket Iéptetjiik életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként, az
iskola takarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
épiiletben rendkiviili targy, bombara utaldé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadoé esetén a legfontosabb teendék az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon ilizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozodinak. Az értesitett
vezetd vagy adminisztracids dolgozd a bejelentés valdsdgtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles
elrendelni a bombariadot.

A bombariad¢6 elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik.
Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolarddioban is kozzé kell tenni.

Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek megfeleld
rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes utasités
hianyaban — az iskola-és a tanmiihelyudvar. A feliigyel6 oktatok a naluk 1évé dokumentumokat
mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évé €s hidnyzd tanuldkat haladéktalanul
megszamolni, a tanuldk kiséretét és felligyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gytilekezd helyen
tartozkodni.

A bombariadot elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles bejelenteni
a bombariad6 tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben tartdozkodni tilos!

Amennyiben a bombariad6 az érettségi vagy a szakmai vizsgak id6tartama alatt torténik, az iskola
igazgatdja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak bejelentent,

valamint gondoskodni az érettségi vizsga miel6bbi folytatasanak megszervezésérol.
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Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet munkavallalo torekedjék arra,
hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariado lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariado altal
kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy
potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

A kollégiumban torténé bombariadé esetén sziikséges teendok:

Az a személy, aki értesiil a bombaveszElyrdl, vagy tlizrél, haladéktalanul koteles értesiteni — a
kollégium vezetdjét, gondnokat, vagy az iigyeletes neveld-oktatot - attol fliggden, hogy ki érhetd
el koziiliik a leggyorsabban.

Az ¢épiilet fObejaratandl talalhato vészjelzd iitogetésével meg kell kezdeni a riasztast, és a
veszélyeztetett épiilet kitiritését. A tanuldkat a Kossuth ut feldli bejaratnal kell gyiilekeztetni,
majd azt kdvetden intézkedni kell a tovabbi elhelyezésiikrol.

A riasztas utan azonnal értesiteni kell a renddrséget, s gondoskodni kell arrél, hogy az a személy,
aki els6ként értesiilt a bombaveszélyrdl kozvetleniil a renddrség illetékesének tehessen
tantvallomast.

A kollégium vezetdjének a bombariadd tényét a legrovidebb idén beliil jelenteni kell az iskola
vezetdjének.

X. A LETESITMENYEK ES HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

23.§
Az épiilet egészére vonatkozo rendszabalyok

1. Az épiilet rendje

Az ¢épiilet fobejarata mellett cimtablat, a tantermekben a Magyar Koztarsasag cimerét el kell
helyezni. Az épiilet lobogdzasa a portas feladata.
Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegovas szem elott
tartasaval kell hasznélni. Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben, az udvarokon tartdozkodo
minden személy koteles:

- akozosségi tulajdont védeni, allagat megdrizni,

- az iskola rendjét, tisztasagat megdrizni,

- azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

- atliz- és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni,

- amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

50



NSZFH/mszszc-bethlen/00104 [

Mateszalkal SZC
Bethlen Gabor Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégium

& Levelezési cim: 4300 Nyirbator Fiiveskert u. 9. Telefon: +36(42) 510-136
= Web: bethlen-nyirbator.hu OM: 203059/006 F-mail: bethlen(@mateszc.hu

2. Biztonsagi rendszabalyok
Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az épiilet nyitott fokapuja mogotti bejarati ajtot
nyitvatartasi idében is koteles a portds zarva tartani. Ugyancsak vagyonvédelmi okokbol az
liresen hagyott tantermeket, szertarakat, tornatermi 61tozoket zarni kell.
A tantermek zarasat tanitasi id6 utan a takaritok, a nyitva tartds lejarta utdn a portas ellendrzi,
akinek feladata a mozgasérzékeld élesitése.

Az iskolai konyvtar hasznalati rendjét a konyvtar miikodési szabalyzata hatarozza meg.

1. A bomba- vagy tiizriado elrendelésének szabalyai

Bomba- vagy tiizriado esetén az iskolaigazgatd, az igazgatohelyettesek rendelkezhetnek. A
bombariad6 bejelentésekor, - ha az telefonon torténik — az iizenetrdgzitdt azonnal be kell
kapcsolni. A bejelentés utan a véarosi Renddrkapitanysagot, a tliz észlelésekor pedig a varosi
Tiizoltd Parancsnoksagot azonnal értesiteni kell.

A bomba, vagy tlizriadd elrendelése utdn az épiilet kiliritésére vald felhivas az iskolaradion
keresztiil torténik.

A riaddjelzés utdn a szaktanar azonnal intézkedik az épiilet belsd helyiségeinek a kijelolt
utvonalon torténd fegyelmezett elhagyasarol, a panik megelézésérol, az iskola udvaran torténd
gylilekezésrodl. A gyiilekezd helyen a tanulokozosség feliigyeletét az osztalyfonok veszi at.

Az iskolavezetés a riado elrendelése utan tajékoztatja a fenntartot.

A gazdasagvezetd gondoskodik a tlizvédelmi felelds segitségével a tlizoltd késziilékek
elhelyezésérdl, évenkénti feliilvizsgalatarol, majd a veszélyhelyzet megsziinése utan a keletkezett
karok felmérésérol, az iskola tovabbi miikodési feltételeirol.

2. A kollégiumban térténé bombariad6 esetén sziikséges teenddk:

Az a személy, aki értesiil a bombaveszélyrdl, vagy tlizrdél, haladéktalanul koteles értesiteni — a
kollégium vezetdjét, gondnokat, vagy az ligyeletes nevel6-oktatot - attdl fliggden, hogy ki érhetd
el koziiliik a leggyorsabban. Az épiilet fobejaratanal talalhatd vészjelzo iitogetésével meg kell
kezdeni a riasztast, és a veszélyeztetett épiilet kiliritését. A tanuldkat a Kossuth ut fel6li bejaratnal
kell gyililekeztetni, majd azt kovetden intézkedni kell a tovabbi elhelyezésiikrol.

A riasztas utdn azonnal értesiteni kell a renddrséget, s gondoskodni kell arrél, hogy az a személy,
aki els6ként értesiilt a bombaveszélyrél kozvetleniil a renddrség illetékesének tehessen
tantivallomast.

A kollégium vezetdjének a bombariado tényét a legrovidebb 1don beliil jelenteni kell az iskola
vezetdjének.

3. Azintézmény helyiségeinek bérbeadasa

A kozoktatasi intézmény anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat, melynek
egyik formdja az ingatlan bérbeadasa.
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Az iskolahoz nem tartozé kiilsé igénybe vevok a helyiségek atengedésérdl szo6l6 megallapodas
szerinti idOben tartozkodhatnak az épiiletben. Az igénybe veviket vagyonvédelmi kotelezettség
terheli, és kartéritési felelosséggel tartoznak.

Kotelesek betartani az iskolai munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatban foglaltakat.

4. Az iskola helyiségeinek hasznalati rendje

A tandri szoba az oktatok orakdzi pihenésének, az érakra, foglalkozdsokra valo késziilésének, az
oktatoi testiileti értekezleteknek a szintere, az osztalydokumentumok tarolasi helye. A tanari
szobaban a tanuld ¢és az iskoldhoz nem tartozo kiilsd személy csak oktatd jelenlétében
tartozkodhat.

A szamitogéptermekben, tantermekben csak oktatoi felligyelettel lehet tartozkodni.

A géptermek, a forrasszoba, rendszergazdai termek kulcsat a hasznalok nyilatkozattal veszik at.
A terem ¢és a benne 1év0 eszkdzok hasznalataért az ott foglalkozast tartd, illetve tartozkodo oktatd
a felelds.

A tantermek hasznalati rendje:

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi idoben és azutan is
csak oktatoi feliigyelettel hasznalhatjak. A szaktantermekben a tanuldk csak a terembeosztasban
feltiintetett id6ben tartozkodhatnak, kizardlag a szakoktatok jelenlétében. A szertaros feladatkort
ellato tanulok a szakoktatdo tudtdval egyéb engedélyezett idopontban is Ilehetnek a
szaktanteremben. Tanitdsi id0 utdn a tanuld csak szervezett foglalkozas vagy engedélyezett
diakkor keretében tartozkodhat az iskolaban a hazirend betartasaval. A tantermek, szakmai
termek részletes hasznalati rendjét a hazirend tartalmazza.

A kollégium létesitményeit és helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden az allagmegdvas szem
eldtt tartdsaval kell igénybe venni, ezért a kollégium minden dolgozdja és lakodja felelds.
Az iiresen hagyott szobdkat, helyiségeket zarni kell!

A kiilsé igénybevevok a helyiségek i1ddszakos atengedésérél megallapodast kotnek az
igazgatdval, €s csak rogzitett idétartamban tartézkodnak az igénybe vett épiiletben. Az
igénybevevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felelosséggel tartoznak.
Kotelesek betartani a kollégiumi munkavédelmi és tizvédelmi szabalyzatban foglaltakat.

5. A berendezések hasznalata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit nem lehet elvinni abbdl a
terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok (székek, padok)
masik helyiségbe vald atvitele a terem feleldsének (szertaros oktatd, osztalyfonok) engedélyéhez
kotott. A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata — oktatdstechnikai eszko6zok,
elektronikus berendezések, stb. — csak a hasznalati utasitas betartasaval engedélyezett.

Ha az alkalmazott kdlcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor a targy atvételérol
¢s az anyagi feleldsségrol elismervényt kell alairni.
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A kiviteli engedély az igazgatd és a Szakmai igazgatOhelyettes alairasaval érvényes. Az
engedélyen fel kell tiintetni a kdlcsonzési hataridot. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni,
melynek egyik példanyat a gazdasagi irodaba kell leadni, a masik példany a kdlcsonzénél marad.
A kollégiumban a felszerelést, eszkozt elvinni csak a kollégiumvezetd és a leltarilag felelds
alkalmazott egylittes engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

XI. AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASA ES AZ UNNEPELYEK
RENDJE

24.§
A hagyomanyapolas formai, rendje

Az iskola hagyomanyainak apolasa, fejlesztése, bdvitése az iskola jo hirnevének megorzése,
Oregbitése az iskola minden dolgozdjénak és tanuldjanak kotelessége.

1. A hagyomanyapolas formai

Az iskola hagyomanyainak apolasa, fejlesztése, bdvitése; az iskola jo hirnevének megdrzése,
oregbitése az iskola minden dolgozdjanak €s tanuldjanak kotelessége.
A tanitasi év soran felmeriil6 megemlékezések, iinnepélyek, hagyomanydrzé rendezvények az
alkalom jellegétdl fiiggden lehetnek:
- az iskola miikodésével kapcsolatos rendezvények

- tanévnyitd, tanévzarod linnepély,

- szalagavatd linnepély,

- ballagas,

- egyéb kulturalis és sportrendezvények,

- allami (nemzeti) linnepek,

- névado személyéhez kotodé megemlékezések (BETHLEN-NAP)

- az iskola képzésével Osszefliggd specialis rendezvények (szakmai napok),

- kollégiumi rendezvények.

2. Az iinnepélyek rendje

Az iskolai linnepélyeken az oktatdi testiilet és a tanuldifjisdg minden tagjdnak megjelenése
kotelez6. Meghivandok kore: sziiléi munkakodzosség, gazdalkodo szervek képviseldi, az iskola
tanuloinak kollégiumi elhelyezését biztositd intézmények képviseldi, stb.

A megtartott iinnepélyeket, megemlékezéseket az osztalyfonok az osztalynaploba bejegyzi
Az tinnepélyek helyét, idopontjat, megrendezésének modjat, a rendezésért felelds kdzosséget €s
az oktatoi testiileti tagokat a munkaterv, illetve litemterv tartalmazza.
Az tinnepélyek megtartasardl a diakonkormanyzat egyetértésével az oktatdi testiilet dont.
Az iskolai iinnepélyek €s megemlékezések tartalmukban és kiilsdségeikben szolgaljak a nevelési
célokat, segitsék eld az iskola hirnevének oOregbitését. Ennek megfeleléen kotelezd az iinnepi
viselet.
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Az els0 tanitasi napot megeldzden - az altalanos munkaiddén kiviili idopontban - tanévnyito, az
utols6 tanitasi napot kovetd héten pedig tanévzard linnepély tarthato.

A varos linnepségein az iskola oktatoi, tanuldi, vezetdi részt vesznek, esetenként képviseletet
biztositanak.

3. A hagyomanyapolas egyéb formai

A tanuloknak lehetdségiik van az iskolaujsag, a falitijsag, az iskolaradi6 miisoranak
szerkesztésére. Munkdjukat e feladattal megbizott oktatd segiti.

Sziilok szamara

9. osztalyosok sziileinek sziildi értekezlet az intézmény céljairdl, a képzési formakrol:
- pélyavalasztasi hét
- kiallitas, nyilt nap, sziil6i forum
- Otévente jotékonysagi bal

Oktatok, egyéb iskolai dolgozok szamara
- nyugdijba vonuldk bucsuztatasa
- noénapi koszontés
- oktat6 - pedagdgusnap - nyugdijas oktatok meghivasa
- aziskola volt oktatdinak koszontése 70., 80., 90. sziiletésnapjan
- ko6z0s kirandulas, szinhazlatogatas
- munkacsoportok szakmai napjai.
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XII. EGYEB RENDELKEZESEK

25.§
A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

1. Az egészségiigyi prevencio rendje

Az iskola-egészségiigy keretében ellatando feladatok korét a népjoléti miniszter a 26/1997.
(IX.3.) NM szamu rendelete szabalyozza.
Az intézmény tanul6i az iskola orvosi rendeldjében heti hdrom alkalommal a rendelési 1d6 alatt
orvosi ellatdsban részesiilhetnek. Ezen tulmenden a védond fogadja a gyerekeket egészségligyi
problémadikkal kapcsolatban. Az iskolaorvosi ellatas kiilon jogszabalyokban rogzitett, megel6z6
orvosi intézkedéseket és szlirdvizsgalatokat tartalmazza. Az iskola-egészségiigyi ellatas az alabbi
teriiletekre terjed ki:

- atanuldk évfolyamonkénti térzslapozo vizsgalata és ortopéd sziirése,

- akonnyitett- és gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése,

- agyermekek kotelezd véddoltasban valo részvétele,

- szinlatas és latasélesség vizsgalata,

- palyaalkalmassagi vizsgalatok végzése,

- tlidésziirés megszervezése,

- fogészati kezelés.
A kotelezé orvosi vizsgalatokat, véddoltasok iddpontjat ugy kell osztalyonként megszervezni,
hogy az a tanitast e lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mod van r4, a vizsgélatok a
tanitas el6tt vagy utan torténjenek. Az orvosi vizsgalatok idépontjat a védoénd az intézmény e
célra rendszeresitett hivatalos egészségiigyi fiizetébe jegyzi be, a kapcsolattartassal megbizott
igazgatohelyettes szamara. Az osztalyfénokoket — akiknek gondoskodniuk kell arrdl, hogy
osztalyunk tanuldi az orvosi vizsgalatokon megjelenjenek — az igazgatdhelyettes tajékoztatja az
aktualis egészségiigyi ellatasrol.

2. A testi nevelés és a gyogytestnevelés rendje

Kozoktatasi intézménylink a tanulok egészséges fejlddése érdekében biztositja a mindennapos
testedzést. A tanulok hetente — évfolyamtdl és képzési formatdl fliggden - az drarendbe illesztett
kettd-, harom-, 0t testnevelés Oran vesznek részt, - a tobbi napokon a testneveld oktatok a
tomegsport keretében tartanak szdmukra testedzéseket. Az egészséges tanuldkat testnevelés
orarol atmeneti iddre csak az iskolaorvos mentheti fel, - szakorvosi vélemény alapjén.

A felmentést a tanuld kdteles a testneveld oktatonak atadni. A tanuldk egy részének egészségi
allapota indokolja, hogy az iskolaorvos konnyitett, vagy gyodgytestnevelési foglalkozast irjon el
szdmukra.

A konnyitett testnevelés soran az érintett tanuld részt vesz ugyan az orarendi testnevelés orakon,
de bizonyos mozgasokat és gyakorlatokat — allapotatol fliggéen — nem kell végrehajtania. Az
iskolaorvos — a szakorvosi vélemény figyelembevételével — a tanulokat gyogytestnevelési
foglalkozasokra utalhatja.
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3. Gyermek és ifjusagvédelem

A gyermek és ifjisagvédelmi feladatokat - az 1997.évi XXXI. torvény. A gyermekek védelmérol
— az ifjsagvédelmi felelds, felelésok - az osztalyfénokok segitségével fogja Gssze, iranyitja. O
tartja a kapcsolatot a gyermekjoléti szolgélattal, a csaladvédelmi kdzpontokkal, a Pedagdgiai
Szakszolgalattal és az onkormanyzatokkal, felkérésiikre részt vesz az esetmegbeszéléseken.

A gyermekvédelmi felelds feladatai:

- Kozremiikodik abban, hogy a gyermekek részesiiljenek a kedvezményekben (étkezés,
tankonyv) a raszorultsdg mértékében.

- Feliigyeli a jelzérendszer megfelel6 miikodését,

- Javaslatot tesz a kisziirt tanulok pedagogiai-pszichologiai fejlédésének szakért6i
vizsgalatara

- Allandé rendszeres kapcsolatot tart a tanulokkal.

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

- Anyagi veszélyeztetettség esetén rendszeres, v. rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatast
kezdeményez a polgarmesternél.

- Segiti a palyavalasztasi munkat.

- Kapcsolatot tart a kollégium neveld-oktatoival.

- Az oktatok, sziildk vagy tanuldk jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alapjan megismert
veszélyeztetett tanuloknadl - a veszélyeztetd okok feltdrasa érdekében - csaladlatogatason
megismerni a tanuld csaladi kornyezetét.

A gyermek és ifjisagvédelmi munka feltételeinek megteremtésérdl az intézményvezetod
gondoskodik.

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

4. A tanulo és gyermekbalesetek megel6zése

Az iskola hazirendje tartalmazza azokat az eldirasokat, melyeket a tanulonak az iskoldban valo
tartozkodas soran meg kell tartaniuk.

Az intézmény munkavédelmi feladatait, - azon beliill a gyermekbalesetek megeldzésével
kapcsolatos tennivalokat — a munkavédelmi felelds fogja 6ssze, iranyitja.

Az igazgatd feladata biztositani a balesetmentes munkakdriilmények szervezeti, személyi és
anyagi feltételeit.

Az oktato kotelezettsége, hogy a tanulokat tdjékoztassa az egészségik, testi épségiik
megorzéséhez, a balesetek megeldzéséhez sziikséges ismeretekrol.

Az iskolan kiviili rendezvények, tanulmanyi kirdndulasok el6tt koteles a tanulokat tdjékoztatni a
veszélyforrasokrol, a tiltott-, illetve a kdvetendd magatartasformakrol.

Az ismertetés, tajékoztatas tényét, tartalmat dokumentalni kell, a tanuldkkal ala kell iratni.
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Baleset esetén kozpontilag eldallitott és  forgalomba hozott nyomtatvanyon és
elektronikusfeliileten jegyzOkonyvet kell felvenni.

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

276
A téritési és tandij fizetésének rendje

1. A dijfizetésrol altalaban

A magyar kozoktatds dllami ¢és Onkormdnyzati fenntartdsi intézményeiben a pedagodgiai
szakszolgaltatasok tilnyomé tObbsége magyar allampolgarok szamara ingyenesen vehet6
igénybe. Az alapellatds ingyenes teriileteirdl a kozoktatdsi torvény rendelkezik. A pedagogiai
szakszolgaltatasok kisebb részéért fizetési kotelezettség terheli az igénybevevoket. A téritési és
tandij mérséklését vagy elengedését irdsban kell kérvényezni. A kérvényben fel kell tiintetni a
csaladban a kereso ¢€s eltartottak, a munkanélkiiliek, a leszazalékoltak és nyugdijasok szamat.

2. Téritési dij fizetése

A téritési dijak fizetésérdl a kozoktatasi torvény rendelkezik. Intézményiinkben téritési dijat kell
fizetni mindazon tandran kiviili foglalkozas €s egyéb pedagogiai szolgaltatas igénybevételéért,
amelynek finanszirozasat a fenntart6 nem vallalta, de az iskola ezen szolgaltatdsai a helyi
sziikségleteket elégitik ki.

A kollégiumban az  elhelyezés ingyenes, hozzajarulast fizetni az  étkezési
nyersanyagkoltségekhez kell (téritési dij).

A sziild a kollégiumi felvételi kérelem beadasaval kotelezettséget vallal a kollégiumban
megallapitott téritési dij havonkénti fizetésére, minden honap 10-ig.

3. Tandij fizetése

A tandijfizetési kotelezettség korébe tartozo szolgaltatasokat a kozoktatdsi térvény hatdrozza
meg. A tandij mértéke nem haladhatja meg tanévenként a szakfeladatra tanévkezdéskor szamitott
folyo kiaddsok egy tanulora jutd hanyadat. A fenntarté hatarozata alapjan az igazgaté dont
egyénenként a tanulmanyi és szocialis helyzettdl fiiggden, a tandij részleges, vagy teljes
elengedésérdl.

4. A visszatérités
Téritési-, vagy tandijat teljes 0sszegben csak akkor téritlink vissza, ha a befizetd egészségiigyi
okok miatt nem kezdte meg tanulmanyait, vagy nem vette igénybe a szolgaltatast. Megkezdett

tanulmanyok esetén csak kiilondsen indokolt esetben téritiink vissza.

A Kkollégiumi téritési dij visszafizetését, illetve a kovetkezd honapban torténd jovairdsat
betegség, elore igazolt tavollét esetén biztositja az intézmény, ha a tanuld
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- betegség esetén a bejelentést kovetd naptdl veszi igénybe az étkezést,
- eldre igazolt tavollét esetén egy nappal hamarabb bejelenti a szolgaltatas lemondasat.

X, AZ ELEKTRONIKUS DOKUMENTUMOK

217.§
Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

”rr

1. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

kezelési rendje

A szakképzés informdcios rendszere hatdsagi és szakmai tevékenységeket kiszolgalod
elektronikus alkalmazasok, adatdllomanyok, dokumentaciok adatbazisa, valamint
orszagos statisztikai és jogosultsdgalapu adatszolgaltatasi rendszer, amely szakmai
rendszerekbdl, azokat kiszolgald, tamogatd segédprogramokbodl és alrendszerekbdl,
tovabba a szakképzésért felelos miniszter altal hasznalt alkalmazéasokbdl épiil fel.

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Szakképzési Informaciés Rendszer (SZIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a Szkt.111. § [A szakképzés informacids rendszere]
eléirasainak megfelelden.

Az elektronikus dokumentum

Az intézmény hasznélhat elektronikus iratokat, dokumentumokat.

Elektronikus dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszkodz utjan értelmezhetd adat
egyiittes.

Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:

. Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott
rendszer alkalmazasaval elektronikus tton eldallitott irat.

. Az ilyen iratot: elektronikus alairassal kell ellatni, és elektronikusan kell tarolni.

Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje

. Egyéb dokumentumnak mindsiill minden elektronikus 1ton létrehozott
dokumentum, amely - nem az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszerben
keletkezett.

Az ilyen iratokat:

. - amennyiben az intézmény vezetdje elrendeli, elektronikus alairassal kell ellatni,

. elektronikusan kell tarolni.

2. Az elektronikus alairas

Az elektronikus alairasra jogosult az alairo.
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Az alaird az,
. aki intézmény nevében az aléirast 1étrehoz6 eszkozt birtokolja, és
. az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy jar el,
. aki jogosult az elektronikus alairds elhelyezésére.

Elektronikus aldirasra csak megfeleld elektronikus alairasi terméket (szoftver, hardver,
mas elektronikus aldirds alkalmazashoz kapcsolodo dsszetevot) lehet haszndlni.

Az elektronikus aldir6 koteles az elektronikus aléirast 1étrehozéd eszkozzel kapcsolatban
minden adatvédelmi és biztonsagi eldirdst megtartani.

Az elektronikus alairasi joggal felruhdzott személyeket az informatikai szabalyzat
tartalmazza.

Az intézményvezetd az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsoloddan dont arrol,
hogy milyen szintli elektronikus aldirasi rendszert kell miikodtetni (fokozott biztonsagu
elektronikus

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsaglhi elektronikus aldirast kizardlag az
intézmény igazgatdja és a szakmai igazgatOhelyettes alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu mésolatat:

. az intézménytodrzsre vonatkozd adatok modositésa,

. az alkalmazott oktatokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
. a tanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

. az oktober 1-jei oktato és tanuldi lista.

Az iskolaban kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok lehetnek papiralapuak vagy
elektronikus uton eldallitottak.

Az osztalyfonokok altal vezetett év végi bizonyitvanyok papir alapuak, a torzslapok, a
haladasi €s az osztalyozo6 naplo vezetése elektronikus modon e-naploban torténik.

Az elektronikus uton eldallitott naplot és torzslapot nyomtatott formaban is eld kell
allitani, és meg kell Orizni. Ezeket az igazgatd datummal, az intézmény korbélyegzdjével
és alairasaval hitelesiti

Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
¢€s az igazgatd alédirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

A fiizet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiils6 lapjan, vagy
annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tlintetni azt is,
hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all.

Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszdmozott oldalbol/lapbol all.
Kelt: oo

PH
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Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zatdban egy
kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz valé hozzaférés jogit az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd Aaltal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.
A sziiloknek minden esetben hozzaférést biztositunk gyermekiik e-naplo feliiletéhez.

3. A hitelesitésre jogosultak
A hitelesitésre feljogositott személyeket és a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az
iskolaigazgat6 hatarozza meg ¢és fliggeszti ki az oktatdi szoba hirdet6tablajara.
Az elektronikus uton eldallitott papiralapt hitelesitett nyomtatvanyokat a vonatkozo
jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrozéasi szabalyzat alapjan
irattari dokumentumként kell lerakni.

4. Az elektronikus dokumentumok tarolasa
Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatosdgat, hasznalhatosagat a
selejtezési 1d6 lejartaig biztositani kell. Ennek megfelelden olyan tarold rendszert kell
alkalmazni, amely biztositja a meg6rzéshez sziikséges feltételeket.
Az elektronikus dokumentumok szamitogépen kiviili elektronikus tarolasdhoz sziikséges
targyi, technikai feltételeket az intézményvezetd biztositja. Ennek érdekében az
elektronikus dokumentum kezeldje szamara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:
. adathordozokat,
. az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve
tlizbiztos lemezszekrényt.
Az adathordozok kiils6 feliiletén, vagy az adathordozo6 kiilsd boritojan egyértelmiien meg
kell jelolni az adathordozon tarolt adatokat.
Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.

5. Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

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

Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot el6allito
rendszerben az érintett, megsemmisitendd iratot fizikailag nem szabad torolni, de a
felhasznald szamara a torolt dokumentum vonatkozasaban csak a torlés ténye lehessen
hozzaférheto.

Az elektronikus adathordozén 1évé adatok megsemmisitése az adathordozotol fiiggden
torténhet:

. torléssel,

. az adathordozo6 fizikai megsemmisitésével.
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XIV. ZARO RENDELKEZESEK

28.§
Az SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa

Az SZMSZ. elfogadisa
Szervezeti és Milkodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa
A Matészalkai SZC Bethlen Gabor Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium oktatatestiilete,
jelen szervezeti €s milkodési szabalyzat modositasat a 2026. februar 6-i oktatoi értekezletén — az
NSZFH/mszszc-bethlen-Tan/ 56-1/2026. (I1. 6.) szdmi_hatarozatdval - elfogadta.
Nyirbator, 2026. februdr 06.
. /
< g ]
Jihd Lolkoatia
Kiss Zoltan Richardné
igazgato
A Matészalkai SZC Bethlen Géabor Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium jelen szervezeti
¢s mikodési szabdlyzatinak modositdsat a mai napon intézményvezetéi jogkdéromben
jovahagyom.
Nyirbator, 2026. februar 06.
| b
A Jolhaiis
Kiss Zoltan Richardné
igazgato
A Matészalkai SZC Bethlen Gabor Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium jelen szervezeti
¢és mikddési szabalyzatdnak modositasat, melyet az intézmény oktatotestiilete 2026. februar 06-
an elfogadott, az intézmény vezetdje jovdhagyott, a mai napon a fenntarté képviselGjeként
jovahagyom.

Mateszalka, 2026..........coovviiiis e ceeaeeereee e

Rostas Janos Tibor Végh Attila
kancellar Jfoigazgatd
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Az intézmény tovabbi szabalyzatai

Az intézmény eredményes €s hatékony mikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket, 6nallo
szabalyzatok tartalmazzak.

Hézirend

Munkavédelmi szabalyzat

Tlzvédelmi szabalyzat

Sportcsarnok miikodési szabalyzata

Koényvtar miikddési szabalyzata

Iratkezelési szabalyzat

DOK szabalyzat

O N o g A~ w D PE

Igazgatoi utasitas

(nem dohanyzok védelmére hozott tv. végrehajtasara)
9. DSK szabalyzat

10.  Didkigazolvany kezelés szabélyzata

11.  Informatikai stratégia

12.  Gyakornoki szabalyzat

62



