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l. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

A Szakképzé Iskola szervezeti felépitésére és mitkodésére vonatkozo szabalyzatot az igazgatd

el6terjesztése alapjan az oktatoi testiilet 2020. augusztus 31. napjan egybehangzo Szavazati

arannyal fogadta el.

A Matészalkai Szakképzési Cetrum Kallay Rudolf Szakképzo Iskola szervezeti és miikodési
szabalyzatat 2020. augusztus 31.napjan az intézményvezetd jovahagyta, melyet az intézmény

felmeno rendszerben a 2020/2021. tanévtol vezet be.

Nagykallo, 2020. augusztus 31. Péter Istvan Jozsef

1gazgatd

A Matészalkai Szakképzési Cetrum Kallay Rudolf Szakképzd Iskola szervezeti és mitkodési
szabalyzatta az intézmény fenntartdja jovahagyja — kancellari egyetértés mellett - , melyet az

intézmény felmend rendszerben a 2020/2021. tanévtdl vezet be.

Nagykallo, 2020. augusztus 31.

Rostéas Janos Tibor Dr. Bugya Laszlo

kancellar féigazgato



Altalanos rendelkezések, az SZMSZ hatalya

Altalanos rendelkezések
A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szakképzo intézmény miikddésére, belso és kiilso kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szakképzd intézmény szervezeti és mikddési szabalyzata hatarozza meg.
Megalkotasa a 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 32.§-aba és a szakképzésrol szolo
torvény végrehajtasarol 12/2020. (11.7.) Kormdnyrendelet 95.§-aba foglalt felhatalmazas
alapjan torténik.
A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek:
o 2019 évi LXXX. torvény a szakképzésrol
® a szakképzesrol szolo torveny végrehajtasarol 12/2020. (11.7.) Kormanyrendelet
o 2011. evi CXIIL térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol
o 2011. evi XLI. torvény a nemdohanyzok védelmérol
2012. évi CXXV. torvény a tankonyvpiac rendjérol
o 4/2017.(1V. 10.) EMMI rendelet a tanuloi tankonyvtamogatas és az iskola
tankonyvellatas rendjérol
e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

A szervezeti és miikodési szabalyzat megtekintése

A szakképz6 intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata nyilvanos. Jelen szervezeti és
miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdeklédék
megtekinthetik az iskola titkarsagan, az aulaban, tovabba az intézmény honlapjan.

A szervezeti ¢s milkddési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara — ide értve a felnéttoktatasban részt vevéket — nézve
kotelezo érvényil.

Az intézmény mitkodési rendje

A szakképzo intézmény onallosaga

A szakképzd intézmény szervezetével €s miikodésével kapcsolatosan minden olyan ligyben
onmaga dont, amit jogszabaly nem utal mas személy, szerv vagy testiilet hataskorébe. A
szakképzd intézmény mitkodésével kapcsolatos dontések elOkészitésében, végrehajtasdban és
ellendrzésében - jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt vesznek az oktatok, a tanulok
és a kiskoru tanulok torvényes képviseldi, valamint a képzésben részt vevd személyek. 1

Politikai tevékenység végzésének tilalma
A szakképz6 intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz

kotddo szervezet nem mitkddhet, tovabba part vagy parthoz kotddd szervezettel kapcesolatba
hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.?

1 Szkt. 30. § [A szakképz6 intézmény 6nallosaga] (1)- (2)
2 Szkt. 31. § [Politikai tevékenység végzésének tilalma]



A szakképzo intézmény belso szabalyozo eszkozei

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi - a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4116
- alapdokumentumok hatarozzak meg:

alapito okirat

szakmai program,

szervezeti és mikodési szabalyzat,

éves munkaterv,

hazirend,

igazgatodi utasitasok, rendelkezések.

Az alapité okirat

Az Szkt. 22. §-a, valamint a 12/2020 (II.7.) Kormanyrendelet 60 — 61. §-a rendelkezik a
kozoktatasi intézmények létesitésérdl, alapitasarol.

A szakképzési centrum részeként mikodod szakképzo intézmény esetében a szakképzési

centrum alapité okirata

szakképzd intézményenként tartalmazza a szakképzd intézmény hivatalos nevét, cimét,

szakképzési alapfeladatdnak ¢és annak fennalldsa esetén koznevelési alapfeladatanak

jogszabaly szerinti megjelolését,

Osszevontan tartalmazza a szakképzO intézmény alaptevékenységének és tovabbi

tevékenységi koreinek jogszabaly szerinti megnevezését €s kormanyzati funkcid szerinti

megjelolését, a szakképzo intézmény vezetdjének megbizasi rend;jét.

A szakmai program

A szakképzd intézményben a neveld és oktatd munka a szakképzésben kotelezden
alkalmazando6 programtanterv €s a programtanterv alapjan kidolgozott szakmai program szerint

folyik.

A szakmai programot a szakképzd intézmény, illetve az altala szervezett részszakmara torténd
felkészités tekintetében a felndttképzd dolgozza ki és a szakképzd intézmény, illetve a
feln6ttképzo honlapjan teszi kozze.

A szakképzd intézmény szakmai programja meghatarozza

3

a) a szakképzd intézmény nevelési programjat, ennek keretén beliil:

a szakmai oktatds pedagdgiai alapelveit, értékeit, céljait, feladatait, eszkdzeit, eljarésait,
a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat,

a teljeskorii egészségfejlesztéssel Osszefliggd feladatokat,

a kozosségfejlesztéssel, a szakképzd intézmény szerepldinek egylittmikodeésével
kapcsolatos feladatokat,

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

a kiemelt figyelmet igénylé tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,

a tanuloknak a szakképzd intézményi dontési folyamataiban vald részvételi joga
gyakorlasanak rendjét,

3A szakképzésrol szo6lo 2019. évi LXXX. torvény 12. §-a
A szakképzésrol szol6 torvény végrehajtasarol szolo 12/22020 (II. 7.) Korm. rendelet IV. fejezete



a tanuld, a kiskoru tanuld torvényes képviseldje, az oktatd és a szakképzd intézmény
partnerei kapcsolattartdsanak formait,

a tanulmanyok alatti vizsga szabdlyait, valamint a szobeli felvételi vizsga
kovetelményeit,

a felvétel és az atvétel helyi szabalyait és

az elsdsegély-nyujtasi alapismeretek elsajatitdsaval kapcsolatos tervet,

b) a szakképzd intézmény oktatdsi programjat, ennek keretén beliil:

a kotelezo és a nem kotelezd foglalkozasok megtanitando ¢€s elsajatitando tananyagat, az
ehhez sziikséges kotelezd, kotelezden valasztandd vagy szabadon valaszthatd
foglalkozasok megnevezését, szamat,

a kozismereti  kerettantervben = meghatarozott pedagogiai  feladatok  helyi
megvaldsitasanak részletes szabalyait,

a mindennapos testnevelés, testmozgads megvaldsitdsanak maodjat,

a valaszthato tantargyak, foglalkozéasok, tovabba ezek esetében az oktatovalasztas
szabdlyait,

azon valaszthatd érettségi vizsgatargyak megnevezését, amelyekbdl a szakképzo
intézmény tanuldinak kozép- vagy emelt szinti érettségi vizsgara valo felkészitését a
szakképz6 intézmény kotelezOen vallalja, tovabba annak meghatdrozasat, hogy a
tanulok milyen kovetelmények teljesitése mellett melyik valaszthato érettségi
vizsgatargybol tehetnek érettségi vizsgat,

az egyes érettségi vizsgatargyakbol a kozépszintli érettségi vizsga témakoreit,

a tanul6 tanulmanyi munkéjanak irasban, szoban vagy gyakorlatban toérténd ellendrzési
és értékelési modjat, diagnosztikus, szummativ, fejlesztd formait,

a csoportbontasok és az egyéb foglalkozasok szervezésének elveit,

a nemzetiséghez nem tartozo6 tanulok részére a telepiilésen él6 nemzetiség kultirajanak
megismerését szolgald tananyagot,

az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket, programokat, tevékenységeket,

a tanulok esélyegyenldségét szolgalod intézkedéseket,

a tanul6 jutalmazasaval 6sszefiiggd szabalyokat,

az oktatoi testiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket és

az emelt szintli érettségi vizsgara torténd felkészitéshez az emelt szintli oktatdsban
alkalmazott fejlesztési feladatokat és kovetelményeket a kozismereti kerettanterv és az
érettségi vizsga altalanos és részletes kovetelményei alapjan,

C) a képzési és kimeneti kovetelmények és a programtanterv alapjan a szakképzd

intézményre konkretizalt képzési programot és

d) az egészségfejlesztési programot.
A szakképzd intézmény szakmai programjaban meg kell hatarozni:

az irasbeli, szobeli, gyakorlati beszdmoltatasok, az ismeretek szdmonkérésének rend;jét
a tanulé magasabb évfolyamba Iépésének feltételeit.

A beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé tanuld, a sajatos nevelési
igényll tanuld, illetve a képzésben részt vevd fogyatékkal €l6 személy tekintetében a
szakképz6 intézmény szakmai programja a fogyatékossag tipusdhoz és fokédhoz igazodo
fejlesztd6 programot is tartalmazza ¢€és az egyes évfolyamok kovetelményeinek
teljesitéséhez egy tanitasi évnél hosszabb iddt is megjeldlhet.

A szakképzd intézmény szakmai programja tartalmazza a szakképzd intézményben
alkalmazott sajatos pedagdgiai moddszereket, ideértve a projektoktatast is. A
projektoktatds soran a témaegységek feldolgozédsa, a feladat megoldasa a tanulok
érdeklddésére, a tanuldk és az oktatok kozos tevékenységére, egyiittmiitkodésére épiil a
probléma megoldasa és az 0sszefiiggések feltarasa utjan.

A szakképzd intézmény valamennyi évfolyamat atfogd szakmai programot hasznal.

A felsorolt tevékenységek szabdlyozasa a szakmai program hataskdrébe tartozik, igy az
érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informécidkat.



Az oktatoi testiilet dont a szakképzd intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai
képzés képzési programjanak elfogadasarol. A foigazgato — a kancellar egyetértésével —
jovahagyja a szakképzd intézmény szakmai programjat. A fenntarto értékeli a szakképzd
intézmény szakmai programjaban meghatarozott feladatok végrehajtasat és az oktatdéi munka
eredményességét.

A szakmai program olvashat6é az intézmény honlapjan, illetve az iskola vezetdi munkaidében
barmikor tajékoztatassal szolgalnak a szakmai programmal kapcsolatban.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény szakmai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idére beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hatariddk megjeldlésével. A munkaterv
hatarozza meg a tanév helyi rendjét.

Az intézmény éves munkatervét az igazgaté késziti el.* Ennek elkészitéséhez a szakképzési
centrum részeként mikodo szakképzo intézmény esetében a foigazgatd, a képzési tanacs, a
tanulokat érintd programokat illetéen a didkonkormanyzat, tovabba, ha a szakirdnyl oktatas
nem a szakképzd intézményben folyik, a dudlis képzdéhely véleményét is kikéri. Az oktatoi
testiilet dont a szakképzo6 intézmény éves munkatervének elfogadasarol. A munkaterv egy
példanya az informatikai hdlozatban elérhetden az oktatodi testiilet rendelkezésére all. A tanév
helyi rendjét az intézmény weblapjan is el kell helyezni.

A hazirend

A szakképz0 intézmény hazirendje allapitja meg a tanuldk, illetve a képzésben részt vevo

személyek jogai gyakorldsdnak és - a tanulmanyi kotelezettségek teljesitésén kiviil -
kotelességei teljesitésének maodjat, tovabba a szakképzd intézmény altal elvart viselkedés
szabalyait. A hazirend a tanuldi jogviszonybdl, illetve a felndttképzési jogviszonybol
szarmazo0 jogok gyakorlasahoz, illetve kotelességek teljesitéséhez nem sziikséges dolgok
bevitelét megtilthatja, korlatozhatja vagy feltételhez kotheti. A héazirendben
meghatarozott szabalyok megsértésébdl eredd karokért szakképzd intézmény nem felel.

A szakképzd intézmény hazirendjét, tovabba azok modositasat az oktatdi testiilet a
fenntartd, a szakképzési centrum részeként miikodd szakképzd intézmény esetében a
foigazgatd és a kancellar egyetértésével fogadja el, az egyhazi jogi személy, illetve a
vallasi egyesiilet altal alapitott, illetve fenntartott szakképzd intézmény esetében a
fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé. A szakképzd intézmény hdzirendjének
elfogadasa és modositasa eldtt ki kell kérni a képzési tanics és a didkonkorményzat
véleményét. A szakképzd intézmény hazirendje nyilvanos.®

A hazirend egy példanyat a sziilonek a beiratkozaskor at kell adni. A hézirend érdemi
valtozasarol a tanulodt és sziilot irdsban kell tajékoztatni.

4 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet. XIX. Fejezet 124.§ (2)
>A szakképzésrol sz016 2019. évi LXXX. torvény 32. § (2)-(4)
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A hazirendrél az iskolaval tanuldi jogviszonyban allo tanuloknak osztalyfonoki oOra
keretében, sziileiknek sziil6i értekezleten az osztalyfonok tajékoztatast ad.

A hazirendrdl kollégistaknak csoportfoglalkozas keretében a csoportvezetd ad tajékoztatast.

Az iskolaba jard tanulok sziilei fogadodrakon és sziildi értekezleteken, a tanulok elsésorban
iskolagytiléseken ¢és osztalyfonoki ordkon tehetnek fel kérdéseket a hdazirenddel
kapcsolatban.

Az intézmény miikodését meghatarozo egyéb dokumentumok

Az igazgatoi rendelkezések, utasitdsok az intézményi élet részteriileteit szabalyozzak. Ezeket
az intézmény igazgatdja sajat hataskdrében, az egyes szabalyzokra vonatkozo eljarasi rend
megtartasaval adja ki.

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasanak rendje

A szakképzé intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat és hazirendjét, tovabba azok
modositasat az oktatoi testiilet a fenntartd, a szakképzési centrum részeként miikodo
szakképz6 intézmény esetében a foigazgatd és a kancellar egyetértésével fogadja el, az
egyhazi jogi személy, illetve a vallasi egyesiilet altal alapitott, illetve fenntartott szakképzo
intézmény esetében a fenntarté jovahagydsaval valik érvényessé. A szakképzd intézmény
szervezeti és miikodési szabdlyzatanak és hazirendjének elfogadésa és modositasa elétt ki kell
kérni a képzési tanacs és a didkdnkormanyzat véleményét. A szakképzo intézmény szervezeti

¢s miikodési szabalyzata és hazirendje nyilvanos.

Az SZMSZ modositasat kezdeményezhetik

e [gazgatd

e a fenntartd képviseldje

e az oktato testiilet (minimum 50% + 1 £0)
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A szervezeti és miikodési szabalyzat és a szakmai program kozzétételének rendje

Az SZMSZ és a szakmai program nvilvdnos, egv-egy példdnya elhelyezésre keriil:

e a fenntartonal

e aziskola igazgatojanal
e aziskola titkarsdgan

e az oktatoi szobaban

e az iskola honlapjan
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Eljaras az SZMSZ rendelkezésének megszegése esetén

Az alkalmazottakkal szemben az igazgatd vagy az illetékes helyettese hozhat

intézkedést.

A tanuloval szemben fegyelmez0 intézkedés, illetdleg fegyelmi biintetés

kiszabasara van lehetdség.

A sziil6t vagy mas nem az iskoldban dolgozo, illetve tanuld személyt az iskola
dolgozojanak tajékoztatni kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak
megtartasat. Ha ez nem vezet eredményre, az igazgatdt vagy a helyettesét vagy az
tigyeletes tanart értesiteni kell, aki felszolitja a szabalykoveto viselkedésre. Ha ez
nem vezet eredményre, felszolitja az iskola teriiletének elhagyasara. Ha ez sem

vezet eredményre, hatésagi intézkedést kell kérni.
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Az iskola adatai:

Az intézmény neve: Matészalkai Szakképzési Centrum Kallay Rudolf Szakképzé Iskola
R6vid neve: MATESZALKAI SZC Kallay Rudolf Szakképzé Iskola

A jogeldd intézmény neve: Kallay Rudolf Szakkézépiskolaja

A jogeléd intézmény alapitoja: Nagykallé Varos Onkormanyzata

Az intézmény alapitoja: Nemzetgazdasagi Minisztérium 1051. Budapest, Jozsef nador

tér 2-4.

Alapitas éve: 2015. julius 1.

Alapité okirat: NGM/34165/22/2015

Fenntarté szerve: Nemzetgazdasagi Minisztérium
Feliigyeleti szerve: Nemzetgazdasagi Minisztérium

Jogallasa: onallo jogi személyiséggel és gazdalkodasi jogkorrel nem rendelkezo

szervezeti egység.

Az intézmény székhelye: 4320 Nagykallo Kossuth Lajos ut. 8.
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Az intézmény miikodési rendje

Az oktatd testiilet, illetve a szolgaltatast igénybe vevok altal megfogalmazott elvarasok
alapjan készitett szakmai program alapjan miikédik az intézmény. Egyéni kéréseknek csak a
nem korlatozott jogképességgel rendelkezok — akik az intézménnyel jogviszonyba keriiltek —

irasbeli kérése alapjan tesz eleget intézménytiink.

Az intézmény rendeltetésszer(i nyitva tartasa — szorgalmi iddszak alatt folyamatos az iskolai
szakmai munkaval Osszefiiggé feladatellatishoz, tovabba onalldé szakmai programja

megvaldsitasahoz sziikséges iddtartamig.

A tanulok fogadasa (az intézmény nyitvatartasi ideje)

(1) Az intézmény hétfotdl péntekig tartd Stnapos munkarenddel miikodik a tanév rendjében
meghatarozottak szerint. Eltéré az intézményi munkarend, a tanulok fogadasanak rendje
abban az esetben, ha a nemzeti linnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok

rendje is eltéréen alakul.

(2) Az intézmény nyitvatartasi ideje: 7.00 6ratol 20.00 oraig.

(3) A gyermeket 7,00 oratol tigyeletes pedagdgus fogadja. A tanulok feliigyeletérél maximum
17.00 oraig az oOrat tartod oktatd €s az ligyeletes vezetd gondoskodik.

(4)A tanitasi orak reggel 7,50 orakor kezdédnek.

Az iskola jogallasa, miikodési teriilete, alaptevékenysége és képzési szerkezete, a vagyon

feletti rendelkezési jogaAz intézmény jogallasa
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Onallo jogi személyiséggel és gazdalkodasi jogkorrel nem rendelkezé szervezeti egység

Gazdasagi jogkore, gazdalkodasi jogviszonyai

Az intézmény vezetdjének gazdasagi jogkorét részletesen a Matészalkai Szakképzési Centrum
a Kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozas, ellenjegyzés -eljarasrendjérdl szolo

szabalyzata tartalmazza.

Az intézmény pénziigyi-gazdasagi feladatait a Matészalkai Szakképzési Centrum latja el.

A feladat ellatasara szolgald vagyon az ingatlan-nyilvantartas és a leltari adatok szerint van

nyilvantartva.

A természetben a Nagykallo, Kossuth u. 8. sz. alatti, 2720 hrsz-t1 456 m?2 teriiletdi ingatlan, a
rajta talalhato 16 tantermes épiiletrésszel, a 2721 hrsz-i ingatlanbdl a jelen allapot szerint

hasznalatba vett terjedelemben.

Az intézmény a rendelkezésére all6 vagyont az alap- és kiegészitd tevékenységekkel

kapcsolatos feladatainak ellatasadhoz szabadon hasznalhatja.

Az intézményi gazdalkodas szabélyozéasa

Az intézmény adészama: Onallé adoszama nincs

Az intézmény szamlaszama: Az iskola nem rendelkezik vele.

OM: 203059

TEAOR SZAM: nem rendelkezik vele

Statisztikai szamjel: Az iskola nem rendelkezik vele

Az intézmény szamlajat a Matészalkai Szakképzési Centrum vezeti. (4700 Matészalka,
Kolesey ut 12.)
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Az intézmény miikodése

Az iskola képviseldje az igazgatd, aki esetenként kiilon megbizast adhat az intézmény

képviseletére valamely altala megnevezett munkatarsanak.

Az intézmény bélyegzoinek felirata és lenyomata

Hosszubélyegzé: Matészalkai Szakképzési Centrum Kallay Rudolf Szakképzé Iskola

4320 Nagykallé Kossuth ut. 8.
Tel: 42/ 263-435

r”r

Korbélyegzo: Matészalkai Szakképzési Centrum Kallay Rudolf Szakképz6 Iskola
/nemzeti cimer kozépen/
1.
Nagykallo

Matészalkai Szakképzési Centrum Kallay Rudolf Szakképzo Iskola
/memzeti cimer kézépen/

2.

Nagykallo

Mitészalkai Szakképzési Centrum Kallay Rudolf Szakképzé Iskola
mellett miikodd szakmai vizsga-vizsgabizottsdga
/nemzeti cimer kozépen/

Nagykallo

A bélyegz6 hasznalatara jogosult

e azigazgatod

e igazgatOhelyettesek



e iskolatitkar

e osztalyfonok

A bélyegzdhasznalat a munkakori leirasban megfogalmazott feladatok szerint torténik, egyéb

esetben, pedig a helyettesités rendje szerint.

A vizsgabélyegzo haszndlata:
e Az igazgatd vagy a megbizdsa alapjan az iskolat képviseld helyettes hasznalja

cégszerl alairassal.

A cégszert aléiras

. A Miatészalkai Szakképzési Centrum Kallay Rudolf Szakképzé Iskolat egy

személyben az igazgaté jegyzi. Alairassal és felé vagy mell¢ a korbélyegzd lenyomataval.

Az iskola alaptevékenysége

o Altaldnos miiveltséget megalapozo, alapmiiveltségi, szakmai vizsgara felkészitd,

valamint érettségi vizsgara felkészitd pedagdgiai tevékenység.

Az iskola képzési szerkezete

A szakképzd intézményben a szakmajegyzékben meghatdrozott szakmara felkészitd
szakmai oktatds és szakképesitésre felkészitd szakmai képzés folyik. A szakmai oktatds a
képzési €s kimeneti kdvetelmények alapjan

a) agazati alapoktatasban és

b) szakiranyt oktatasban
torténik.

9. évfolyamon agazati, a 10-11. évfolyamon szakiranyt oktatés torténik.
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Az alabbi agazati képzésben folyik oktatas 2020.09.01-tol:
e szocidlis
e ¢pitdipar
e turizmus-vendéglatas
e Kkereskedelem
o gépészet

e kreativ

Szakképzo iskolai képzések felmend rendszerben:

e szocialis 4pold €és gondozd - 3év

e kdémives- 3¢év

e pincér — Vendégtéri szakember -3év
e szakacs- 3év

e kereskedelmi értékesitd - 3év

e ¢piilet- és szerkezetlakatos - 3 év

e hegeszt6- 3év

e Panzios - fogados

e Dbadogos —3 év

e divatszabd — 3 év

Nappali oktatas munkarendje szerinti szakképzéiskolasok érettségire valo felkészitése: 2

évfolyam
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1.
Az iskola szervezeti felépitése

A kapcsolattartas rendje, formaja, munkamegosztas szerinti feladatok

Az intézmény szervezeti egysége

Engedélyezett allashelyeink szama:
Pedagogus allashelyek szama: 28 6

Neveld-oktatdo munkat segitd alkalmazottak allashelyeinek szama: 1

Az intézmény egy szervezeti egységbdl all, melyet az intézményvezetd egyszemélyi

felelosként vezet.

Az oktato testiilet tagjainak feladatait a munkakori leirasuk tartalmazza.

Az iskola vezetése

A vezet6i feladatok ellatasanak rendje, kiadmanyozas, képviselet

Az intézmény felelés vezetdje az igazgato

Az igazgato felel6s

e Az iskola oktatd-neveld6 munkdjanak szinvonaldért, az intézmény szakszerli és
torvényes mikodéséért, az ésszerli és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény mitkddésével kapcsolatosan minden olyan

ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az iskolavezetés folyamatosan tart megbeszélést az aktualis feladatoknak megfelelden. Az

iskolavezetés megbeszeléseit az igazgatd vezeti.

Az iskolavezetés tagjai a belso ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési feladatokat

is ellatnak.
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Kiadmanyozas:

Az iskola igazgatdja a szakképzési torvény értelmében képviseli az intézményt,

kiadmanyozasra jogosult.

Az igazgato feladatkorébe tartozik

e az oktatoi testiilet vezetése,

e aneveldi és oktatdéi munka iranyitasa €s ellendrzése,

e az oktatoi testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtdsuk
szakszerli megszervezése ¢€s ellendrzése,

e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjdn a nevelési-oktatdsi intézmény
mikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa,

e a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a didkonkormanyzattal vald
egylittmitkddés,

e anemzeti &s iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezése.

Az igazgaté kozvetlen munkatarsa

e azigazgatOhelyettes (altalanos)

e azigazgatohelyettes (szakmai)

e az iskolatitkar

A vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
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Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelOsséggel vezeti az intézményt. Ennek keretében

ellatja a szakképzési torvénybdl, koznevelési torvénybdl, mas jogszabalyokbol és a jelen

Szabalyzatbol ra haruld, a szervezet vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetd az intézményben dolgozo oktatokkal rendszeres kapcsolatot tart a oktatoi

testiileti értekezleten, illetve foglalkozasok latogatasa kapcsan.

Az intézmény vezetése

A vezetok intézményben tartézkodasanak rendje

A vezet6ség a munkat Uigy szervezi meg, hogy a szorgalmi idészak alatt a

hivatalos munkaidében valamelyik vezeté mindig az intézményben tartézkodjon.

Amennyiben a vezetd betegsége vagy mas okbol vald tavolléte nem teszi
lehetévé a vezetdi feladatok el6zd bekezdés szerinti ellatasat, akkor a SZMSZ-ben
meghatarozott helyettesitési rendben megjelolt oktatoi alkalmazott felel az intézmény

biztonsagos mitkodéséeért.

A helyettesitd oktatoi alkalmazott feleldssége, intézkedési jogkore csak a
helyettesitési feladattal osszefliggésbe hozhatd intézményi mitkddéssel és a tanulok
biztonsdganak megovasaval Osszefliggd, azonnali dontést 1igényld eseményekre terjed
ki.

Az igazgatd munkdjat (irdnyitoi, tervezoi, szervezdi, ellendrzdi, értékeldi
tevékenységét) a vezetd tarsa, a szakmai projektkozosségek és az érdekképviseleti

szervek képviseldi segitik. Igy kiilondsen

igazgatohelyettesek,

osztaly és szakmai kozosségek vezetdi
a projektkozosségek,

a didkonkormanyzat vezetdje,

sziil61 szervezet képviseldje

képzési tanacs
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A Kkibdvitett intézményvezetés munkarendje

e Az igazgatd mellett a szakmai munkakozosségek vezetdi, a kibdvitett
intézményvezetés testiilete konzultativ, véleményezd ¢és javaslattevd joggal

rendelkezik, rendszeresen megbeszéléseket tart.

o Téjékoztatja a oktatoi testiiletet, amely igény szerint, havonta, kéthetente vagy hetente

munkaértekezleten beszéli meg az aktualis feladatokat.

A vezetok helyettesitésének rendje:

Az igazgat6 tavollétében az alabbi jogkorok kivételével.

A Mitészalkai Szakképzési Centrum Kallay Rudolf Szakképzé Iskola igazgatdjat, ha az

igazgat6 nem jelol ki, (szoban vagy irdsban) helyettest, ugy az aldbbi sorrend érvényes:
e szakmai igazgatohelyettes
e Altalanos igazgatohelyettes
e kozismereti munkakdzosség vezetd
e osztalyfonoki munkakozosség vezetd
e szakmai 1. munkakozosség vezetd
e szakmai 2. munkakozosség vezetd

e a leghosszabb kozalkalmazotti jogviszonnyal rendelkezd intézményi

dolgozé

Az iskola szervezete

A vezetok kozotti feladatmegosztas
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Az igazgato

Az iskola iranyitoja €s vezetdje az igazgatd. Az igazgatdt Matészalkai Szakképzési Centrum

foigazgatoja palyazat Gtjan, hatarozott idoére bizza meg. A szakképzési centrum részeként

mikoddé szakképzd intézményt az igazgatd a fOigazgatd irdnyitdsa mellett vezeti, ennek

keretében ellatja mindazokat a feladatokat és gyakorolja mindazokat a hataskoroket, amiket e

torvény, a Kormény rendelete, a szakképzési centrum szervezeti és miikodési szabalyzata

vagy gazdalkodasi szabalyzata nem utal a foéigazgat6 vagy a kancellar feladat- €s hataskorébe.

Az igazgaté tovabbi feladatkore

Felelos az iskola tantargyfelosztdsdnak, az iskolai szintli éves ellendrzési

terv Osszeallitasaért, a helyettesitési rend kidolgozasaért,
elkésziti az éves szakmai ellendrzési tervet,

felelés az iskola éves munkatervének elkészitéséért, a projektcsoportok
szervezéséért, az iskolai hagyomanyok &polasaért, a belsé ¢és kiilsd
kapcsolatok szervezéséért, az iskola nemzetk6zi kapcsolatainak apolasaért,
az iskolai érdekképviseleti szervek munkdjanak segitéséért, az iskolai
didkonkormanyzat munkdjanak tdmogatasaért, a didkonkorményzatot
megilletd jogok érvényesitéséért, a sziillé1i szervezetek munkajanak
tdmogatasaért, milkodésik és jogositvanyaik érvényre juttatdsaért, az
oktatok érdekképviseleti szervének miikodéséhez sziikséges feltételek

megteremtéséért,

kozremiikodik az iskolai érdekképviseleti szervekkel valo egyiittmiikodést
biztositd szabalyzatok kidolgozasdban, a diakdnkormanyzati tevékenység

segitésében. Szervezi a tanulok beiratasat,

tovabba az iskolai szakmai feladatok koltségvetési megtervezése, a
karbantartasi és felujitasi feladatok szervezése szintén a feleldssége ala

tartozik.
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Gazdasagi feladata tovabba

o felelos gazdalkodas, takarékossag,
e aszamlak szakszerliségének, szabalyszertiségének ellendrzése,

e szakmai teljesités igazolasa.

Az igazgatéhelyettesek tovabbi feladatkore, felelossége:

e cldzetes egyeztetés alapjan az iskola képviselete,

e az iskola testiileti szerveivel egyiittesen kialakitja az iskola oktatasi koncepciogjat,

emegismeri a tanitdsi programokat ¢és eszkozoket, folyamatos Onképzéssel kell
t4jékozodnia az 0j szakmai torekvésekrol,

e gondoskodik arrél, hogy minden tanuld — ha kiilonb6z6 litemben is — megszerezze a NAT
kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld
iIsmereteket,

e biztositjak, hogy az iskola tanuléi nyugodt 1égkorben, tiirelmes, elfogadd kornyezetben
fejlédjenek,

o felelosek azért, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges
koriilmények kozott kikapcsolodhassanak, jatszhassanak, megfelel id6t toltsenek szabad
levegdn vald mozgassal is,

e munkakorében ellatja az osztaly tanuloival kapcsolatos iskolai jogkorébe esé
adminisztracios munkat,

¢ a munkatervben meghatéarozott idokozonként, fogaddorakat tart,

e részt vesz az oktatoi testiilet dontéseinek meghozatalaban, kotelessége az értekezleteken,
kozos iskolai rendezvényeken vald részvétel,

e részt vesz az iskolai tinnepélyek méltdo megtartasaban,

ea tovabbképzési lehetéségeket kihasznalja, Gjonnan szerzett ismereteirél beszamol a
tantestiiletben,

erészt vesz az iskola szakmai programjanak kialakitasaban. Mindennapi munkajat az

iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalataban szervezi.
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eRészt vesz a tanulok iskolai életre szocializaldsa, kotelességtudatuk, alapkészségek
fejlesztésében.

e Az egészséges ¢Eletmdodnak megfeleld szokasok, kovetelmények megismertetése,
gyakoroltatasa a gyerekekkel.

e A tanulok — az életkornak megfeleld — fejlesztd foglalkoztatasa a NAT kdvetelményeinek
¢s az iskola szakmai programjanak szellemében.

e Felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi €s erkolcesi fejlodéséért,

e jogait ¢s kotelességeit a szakképzési és a koznevelési tv. tartalmazza, de kotelezdek ra

nézve is az intézmény szakmai programja és bels6 szabalyzatai.

A szakmai igazgatiohelyettes

e Az igazgatd iranyitoi és vezetdi tevékenységét a munkamegosztas €s éves munkaterv

szerint a szakmai igazgatohelyettes segiti.

e A szakmai igazgatOhelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott

pedagogusa kaphat.
e Azigazgatd egy hetet meghaladé tavolléte esetén helyettesitésérél gondoskodik.

e A szakmai igazgatéhelyettes tevékenységét az igazgatd iranyitja.

A szakmai igazgatéhelyettes feladatai

e kozremiikodik az intézményi tervek kidolgozasaban, eldkésziti az iskolai

tanmiihely éves gyakorlati képzésére vonatkozd nevelési- oktatasi tervét,
e szervezi, irdnyitja, €s ellendrzi a hozza tartozo6 kozalkalmazottak tevékenységeét,

e gondoskodik a tanmihelyek karbantartasi és eszkozfejlesztési terveinek

kidolgozasarol,

e részt vesz az intézmény éves koltségvetésének elkészitésében a szakképzés targyi

feltételeinek biztositasa céljabol,

o ¢rtekeli a tanmihelyek oktatasi €s gyakorlati tevékenységét, jelentést készit az

elvégzett munkarol,
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e gondoskodik a szakmadra jelentkezett tanulok orvosi alkalmassagi vizsgalatainak

megszervezeésérol, az iskolaorvossal tartja a kapcsolatot.

e A szakmai igazgatohelyettes szervezi, irdnyitja és ellenérzi az intézmény

tanmuhelyeiben foly6 gyakorlati oktatast.

e Koordindlja a tanmithelyeken kiviili gyakorlati oktatast. El6késziti az
egylttmiikodési megallapodasokat a gyakorlo helyekkel. Ellendrzéseket végez a
kiils6é gyakorlohelyeken.

e Segiti a tanuloszerzodések megkdtésében a sziiloket, tanulokat.
e Kapcsolatot tart a kiilsé gyakorlati helyekkel.

e Irdnyitja ¢és aktivan részt vesz az intézmény felndttoktatdsi képzésének

szervezésében.
e Koordindlja az intézményben zajlo szakmai vizsgak megszervezését.

e Iranyitja az iskola 9. évfolyamos tanuldi szamara az agazati Vizsga

megszervezését.
e Koordindlja, irdnyitja a tanulok tanulmanyi, szakmai versenyen val6 részvételét.
e Végzi a leltarozast.

e Ellendrzi az iskola e-mail rendszerébe beérkezé e-maileket, és azokat iranyitja, a

megfeleld helyre tovabbitja.

A szakmai igazgatohelyettes felelos

r

e a szakmai gyakorlati képzés eredményes megvalositasaért, a sziikséges ismeretek,

jartassagok, készségek kifejlesztéseéért,
e aszakoktatok munkéjanak szervezéséért, iranyitasaért és ellendrzéseéért,

e a rendelkezésre bocsatott épiiletek, helyiségek, berendezések, eszkozok

rendeltetésszerti hasznalataért,

e a baleset megeldzés érdekében a munkavédelmi oktatds megtartdsaért és a

r rr

munkavédelmi szabalyok betartasaért, az egyéni véddeszk6zok hasznalataért,
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e kozremukodik az éves és hosszabb tavl szakmai ellendrzési terv elkészitésében.

o felelos a tanuldk szakmai versenyeinek megszervezéséért, tevékenységik

ellenOrzéséért.

o felelos a projektcsoportok tevékenységének iranyitasaért, ellendrzéséért, a szakmai

vizsgak rendjéért.

e a szakmai ellendrzési tapasztalatok 0Osszefogdsdban, a felvételi eljaras

megszervezeseert,

o Kozremiikodik az iskolai szakmai feladatok koltségvetési megtervezésében, a

karbantartési és felujitasi feladatok megtervezésében.

o Felelés a ,szakmai igazgatohelyettes feladatai” cimszé alatt felsorolt feladatok

szakszerQ ellatasaért.

Gazdasagi feladata

o felelds a szamlak szakszeriiségének ellendrzésében,
e iddben torténd eljuttatasaért a gazdasagi iroddhoz

o cllendrzi az iskolatitkar e tevékenységét, segiti munkajat

Az altalanos igazgatohelyettes

e Az igazgatd iranyitoi és vezetoi tevékenységeét a munkamegosztas és éves munkaterv

szerint a kozismereti igazgatohelyettes segiti.

e A kozismereti igazgatOhelyettesi megbizdst az intézmény hatdrozatlan 1iddre

alkalmazott pedagdgusa kaphat.
e Azigazgato egy hetet meghalado tavolléte esetén helyettesitésérdl gondoskodik.

o A kozismereti igazgatohelyettes tevékenységét az igazgato iranyitja.

Az altalanos igazgatohelyettes feladatai

o kozremiikodik az intézményi tervek kidolgozasaban
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Szervezi, iranyitja a hozz4 tartoz6 oktatok tevékenységét

ellendrzi az elkészitett tanmeneteket, munkakozosségi terveket

egylittmikodik a szakmai kozosségekkel

részt vesz a palyaorientacios munkaban, az iskola médidban valéo megjelenésében

megszervezi és koordinalja a belsé ellenérzést, Oralatogatasok, szakmal

megbeszélések
rész vesz az iskolai statisztika elkészitésében
koordinalja a kompetenciamérést (jelentkezés, szervezés, jelentés)

eleget tesz a lemorzsolddassal veszélyeztetettekkel kapcsolatos adatszolgaltatasi

kotelezettségnek évente kétszer

a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulokrol nyilvantartast tart, azt az oktatoi

testiilet szamara elérhetové teszi

crer

koordinalja, ellendrzi, felelés az intézmény tanligyi dokumentacidjanak
hitelességéért. (Torzslap, bizonyitvany, kinyomtatott napld.), a dokumentécio

elhelyezésérol gondoskodik

ellendrzi a Kréta feliiletet, a pontos adminisztraciot
elkésziti a helyettesités rendjét

koordinélja az intézmény belsd és kiilsé rendezvényeit

Nyilvantartast végez az iskola 2H, 3H, rendszeres gyermekvédelmi hatarozatokkal

rendelkez0 tanuloirél, a hatadrozatok elhelyezésérdl gondoskodik,
Szervezi, végzi az osztalyozo-,javitd-, kiillonbozeti vizsgékat,
Feliigyeli €s aktivan részt vallal az intézmény honlapjanak naprakész frissitésében

Kozosen feleldés az igazgatoval az iskolai hagyomanyok apolasaért, a belsd és
kiilsé kapcsolatok szervezéséért, az iskola nemzetkdzi kapcsolatainak apolasaért,
az iskolai érdekképviseleti szervek munkajanak segitéséért, az iskolai
diakonkormanyzat munkdjanak tdmogatasaért, a diakdnkormanyzatot megilletd

jogok érvényesitéséért, a sziildi szervezetek munkajanak tamogatdsaért,
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miikodésiik és jogositvanyaik érvényre juttatdsaért, a kdzalkalmazottak

érdekképviseleti szervének miikddéséhez sziikséges feltételek megteremtéséért.

o kozremikodik az iskolai érdekképviseleti szervekkel vald egyiittmiikodést biztosito

szabalyzatok kidolgozasaban, a didkonkormanyzati tevékenység segitésében.

Gazdasagi feladata

o felelds a szamlak szakszeriiségének ellendrzésében,
e idoben torténd eljuttatasaért a gazdasagi iroddhoz

o cllendrzi az iskolatitkar e tevékenységét, segiti munkajat

Az igazgato és az igazgatOhelyettesek a tanitasi és tanoran kiviili tevékenységek idtartama
alatt havonta elére elkészitett beosztas szerint folyamatosan gondoskodnak az iskoldaban a

vezetoi jelenlétrol.

Az egységek kozotti kapcsolattartas

Az oktatok és egyéb kozalkalmazottak kozotti kapcsolattartas az intézményi munka egészét,

ill. az intézmény valamennyi alkalmazottjat érintd ligyekben a havonta, (egyéb feladatokat

illetéen a munkakozosségvezetok szamara kéthetente), hétféi napokon Osszehivott,

valamennyi alkalmazott részvételével tartott alkalmazotti értekezleten valosul meg.
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Az oktatoi testiilet

e Szakképz6 intézményben a szakképzési alapfeladat-ellatast oktatok végzik.

e Az oktatoi testiilet a szakképzd intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo

SZErve.

e Az oktatoi testiilet a szakmai oktatdsi kérdésekben, a szakképzd intézmény
mukodésével kapcsolatos, e torvényben €s a Kormany rendeletében meghatarozott

iigyekben dontési, egyebekben véleményezd €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

e Aziskola legfobb szakmai szerve.

Az oktatoi testiilet dontési jogkorébe tartozik

a) a szakképzO intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés képzési

programjanak elfogadésa

b) az SZMSZ elfogadasa,

C) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa,

d) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok

elfogadésa,

e) a tovabbképzési program elfogadasa,

f) az oktatoi testiilet képviseletében eljard oktato kivalasztasa,

g) a hazirend elfogadasa,

h) a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara

bocsatasa,
i) a tanulok, illetve a képzésben részt vevok fegyelmi tigyei,

k) jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben
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Az oktatoi testiilet véleménynyilvanitisa vagy javaslattétele

Az oktatoi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképzd intézmény
miikédésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogszabalyban meghatarozott iigyben

kotelezd az oktatoi testiilet véleményének kikérése.

Az 6raadd - ide nem értve a heti tizennégy foglalkozasnal tobbet tanitdé o6raadot - az oktatdi
testiilet dontési jogkorébe tartozo ligyekben - a (2) bekezdés 8. és 9. pontja szerinti ligyek

kivételével - nem rendelkezik szavazati joggal.

Az oktatdi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény muikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a testiilet

véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben.

e SZMSZ véleményezése

o a koltségvetésben szakmai célokra, rendelkezésre allo pénzeszkdzok felhasznalasanak

megtervezésében,
e aziskola beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,
e aziskolai felvételi kovetelmények meghatdrozasaban,

e kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben.

Az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo iligyek eldkészitése vagy eldontése

A testiilet feladatkdrébe tartozd Tligyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai kozOsségre, a sziiléi szervezetre vagy a
diakdnkormanyzatra.

Az atruhazott jogkor gyakorloja az oktatdi testiiletet tajékoztatni koteles azokrdl az tigyekrol,

amelyekben az oktatdi testiilet megbizasabol eljar.
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Az oktatoi testiilet dontései és hatarozatai

Az oktatoi testiilet dontéseit és hatarozatait a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszert szo6tobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége esetén az
igazgato szavazata dont.

Sz6tobbség sziikséges a Szakmai program, a szervezeti és miikodési szabalyzat, a hazirend
elfogadasakor.

A testiilet szotobbséget igényld dontéseinél akkor hatarozatképes, ha a testiilet tagjainak 50%
+1 f6 jelen van. A dontés akkor érvényes, ha a jelenlevok 51 szdzaléka elfogadta az

eléterjesztést.

A szakmai munkako6zosség

A szakmai munkak6zOsség részt vesz a szakképzO iskola szakmai munkajanak
irdnyitadsdban, tervezésében, szervezésében ¢és ellendrzésében, Osszegzd véleménye

figyelembe vehetd az oktatok értékelésében.

A szakmai munkak6zOsség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkdjanak

irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében €s ellendrzésében.

A szakmai munkak6z6ss€ég az azonos szakmai tevékenységet folytatd pedagdgusok szakmai
szervezete. Az iskolaban létrehozott munkakozdsségek szakmai, modszertani kérdésekben
segitséget nyujtanak a neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez, és

az oktatoképzés modszertani feladatainak kidolgozasahoz, végrehajtasuk megszervezéséhez.

A szakmai munkako6zdsség tagja és vezetdje a belsd értékelésben és ellendrzésben akkor is
részt vehet. A szakmai munkakozosség gondoskodik a oktatdi-munkakorben foglalkoztatottak
nevel6-oktatd munkdjanak szakmai segitésérdl. A nevelési-oktatasi intézmény SZMSZ-e a

szakmai munkak0zosség részére tovabbi feladatokat allapithat meg.

A szakmai munkak6zdsség feladatainak ellatasara az oktatok kezdeményezésére intézmények

kozotti szakmai munkakozosség is 1étrehozhato.
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A szakmai munkakozosséget munkakdzOsség-vezetd iranyitja, a munkakozosség-vezetd
személyét az igazgatd jeloli ki és bizza meg minden évben, a tanév megkezdése elott, 1

tanévre vonatkozoan, a megbizast az igazgatd barmikor visszavonhatja.

Alaptevékenységiik
° az oktatas, nevelés szakmai, tartalmi 0sszehangolasa, a szakmai szinvonal biztositasa,
° az éves szakmai ellendrzési terv elkészitése, a szakmai ellendrzések megszervezése,
o a tanulok versenyekre valo felkészitése, iskolai és iskolan kiviili versenyeken vald
részvétel
o a szakmai kovetelményrendszer kidolgozasa, az oktatdshoz sziikséges taneszk6zok és

tanitasi segédeszkozok jegyzékének Osszeallitasa, a taneszkoz beszerzéséhez sziikséges
koltségvetés megtervezése, a beszerzésre, rendelkezésre allo pénzeszkoz felhasznalasarol valo
dontés,

o a munkakdzosség tagjainak iskolarendszerti és iskolarendszeren kiviili tovabbtanulasi
tervének elkészitése,

o a palyakezdd, valamint az 01j alkalmazasu pedagégusok szakmai munkajanak segitése,
figyelemmel kisérése, ,,bevezetése”, szakmai fejlodésének €s beilleszkedésének értékelése,

. véleményezik, javaslatot tesznek a munkakozosség tagjainak a tankonyvekre, elemzik
a pedagogus tankonyvvalasztasat, értékelik tanitisra vald alkalmazhatdsagat,

. meghatarozzak a méréses vizsgalatok rendjét a tantargyi értékelésben,

Az iskolaban a kovetkez6 szakmai munkakozosségek milkodnek

. a 9. 10. 11. évfolyamon, valamint a felndttoktatasban és az érettségire felkészitd

osztalyokban kozismereti targyat oktatok

. a 9. 10. 11. évfolyamon, az érettségire felkészitd osztalyokban és felndttoktatasban

szervezett osztalyok osztalyfénoki munkakozossége

o a 9. 10. 11. évfolyamon ¢és a felnbttoktatasban tanitd oktatok szakmai

munkako6zosségei
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A szakmai munkakozosséget a munkakozosség-vezetok iranyitjak.

A munkakozosség vezetéjének feladata

e (sszeallitja az intézmény Szakmai programja és munkaterve alapjan a munkak6zosség

éves programjat,

e iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a munkakozosség szakmai

munkajaért, a szaktargyi oktatasért,

e modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd tanodrakat szervez, segiti a

szakirodalom felhasznalasat,
e atanarképzés megvalositdsahoz szervezi a bemutatd tandrakat,

e véleményezi a munkakozosség tagjainak tantargyi programjait, ellendrzi a tantargyi

program szerinti elérehaladést és a kdvetelményrendszernek valé megfelelést,

e javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi

tagok jutalmazasara, kitlintetésére, kdzalkalmazott atsoroldsara,

e cllen6rzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmét, intézkedést

kezdeményez az igazgatonal,

o képviseli allasfoglaldsaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott, €s az
iskolan kiviil, ismerteti az igazgaté dontéseit a munkakozosséggel, gondoskodik ezek

végrehajtasarol,

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit a  munkakdzdsség

tevékenységérdl a nevelbtestiilet szamara, igény szerint az intézményvezetd részére,

o allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a

munkak6zosség tagjait,
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A munkakozosségek egyiittmiikodésének, kapcsolattartasanak rendje

A munkako6zosség vezetdk egymas kozott az igazgatd iranyitasaval kéthetente tartanak
konzultaciokat, esetmegbeszéléseket az oktato-neveldmunka hatékonysaganak ndvelése

érdekében.

Havonta, nevelési értekezleteken beszamolnak az aktualis feladatokrol, kijelolik a felelosoket,

hataridoket, egyeztetnek a szakmai konzultaciot igényld problémakrol.

- munkatervek készitésekor egyeztetik a feladatokat, idépontokat, feleldsoket,

- egymas munkajat tamogatjak, a szervezést, lebonyolitast kozdsen végzik.

Kapcsolattartasanak rendje:

- munkako6zosségi értekezletek, - ad hoc feladatokkal kapcsolatos megbeszélések

Részvétele az oktatok munkajanak segitésében:
- munkatervek,

- folyamatos ellendrzés, visszajelzés,

- oralatogatas,

- havi programok 0sszeallitasa,

- szakmai iranyitas, tovabbképzeések.

Iskolankban a kovetkezé munkakozosségek miikodnek:

- Kozismereti munkakozosség
- Osztdlyfonoki munkakozosség

- Szakmai munkakézosségek

A munkak6zdsségek vezetdit minden évben térvényileg meghatarozott modon jeloli ki az

igazgato.

Az egyiittmiikodés, kapcsolattartas feleldsei a munkakdzosség vezetok.
Moédja: Munkakd6zosségi értekezleteken, napi gyakorlatban
Gyakorisag: naponta,
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hetente,

munkako6zosségi értekezleten,

Ellenorzés-értékelés: legalabb havonta,
Igazgato
Szoban,

éves teljesitményértékelésnél, irashan.

A képzési tanacs

A képzési tanacs létrehozasanak célja, modja, tagjai

A szakképzd intézményben

a) a tanulok jogainak érvényesitése és kotelességiik teljesitésének elésegitése érdekében,

b) a nevel6é-oktaté munka tamogatasa,

C) az oktatdi testiilet, a tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek és kiskort tanulo
esetében a kiskortl tanulok torvényes képviseldi, a fenntartd, tovabba a szakképzd intézmény
miikodésében érdekelt mas szervezetek egyiittmiikodésének eldmozditasa, és

d) a helyi k6zosségek érdekeinek képviselete

céljabol a Kormany rendeletében meghatarozott tagokbol allo, a szakképzd intézmény
mikodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezd és javaslattevo testiiletként miikodo

képzési tanacs hozhato 1étre.®

Képzési tanacsot létre kell hozni, ha a kiskoru tanulok térvényes képviseldi, a tanulok vagy
az oktatoi testiilet koziil legalabb kettének a képviseldi kezdeményezik. Az igazgatd a
kezdeményezéstdl szamitott harminc napon beliil a képzési tanacs munkajaban részt vevo
érdekeltek altal delegalt, azonos szamu képviseldbdl allo bizottsagot hoz 1étre a képzési tanécs

megalakitdsanak elokészitéséhez.

6A szakképzésrdl szo6l6 2019. évi LXXX. torvény 101. §
37



A képzési tanacsba valasztjak

a) a sziildk képviseldit a szakképzd intézmény tanuldinak térvényes képviseldi,

b) a tanulok képviseloit a szakképzo intézmény didkonkormanyzatanak tagjai,

¢) az oktatoi testiilet képviseldit az oktatoi testiilet tagjai.

A képzési tandcsba a tanulok torvényes képviseldi, a tanulok és az oktatoi testiilet azonos

szamu képvisel6t valaszthatnak.

A képzési tanacsba delegalhat
a) egy képviseldt a fenntarto, és
b) Osszesen egy képviseldt a szakképzd intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat
¢s mas gazdalkodd szervezetek, nemzetiségi Onkormanyzatok, egyhdzi jogi személyek,

teriiletileg illetékes gazdasagi kamarak és civil szervezetek.

A vezetok és a képzési tanacs kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

* Azigazgat6 a képzési tanacs javaslatara tizendt napon beliil érdemi valaszt koteles adni.

» Oktatoi testiileti értekezletet kell 6sszehivni a képzési tanacs kezdeményezésére.

* Azigazgaté munkajat az oktatdi testiilet €s a képzési tandcs a vezetdi megbizasanak
masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés
alapjan értékeli.

* A képzési tanécs feladata ellatasahoz téritésmentesen hasznélhatja a szakképz6
intézmény helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a szakképz6 intézmény

miikodéset.7

A képzési tanacs feladata, hataskore

A képzési tanacs figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a neveld és oktatd munka
eredményességét. A képzési tandcs a tanulok csoportjdt érintd barmely kérdésben
tajekoztatast kérhet a szakképzd intézmény vezet6jétdl, az e korbe tartozd tligyek

targyalasakor képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet az oktatoi testiilet értekezletein.

A szakképzésr6l sz616 2019. évi LXXX. térvény 101.§-a és a 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet. 323 — 327.§-ai
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A képzési tandcs véleményt nyilvanithat a szakképzd intézmény mitkddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a képzési tandcs véleményét a szakképzd intézmény szakmai programjanak,
szervezeti €s mikodési szabalyzatanak és hazirendjének elfogadasa €s modositasa elott.
A képzési tanacs szotobbséggel dont

* sajat mukodési rendjérol, munkatervének elfogadasarol,

* tisztségviseldinek megvalasztasarol

* aképviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a képzési tanacs elnoke),

» aképzési tanacs tevékenységének szervezése,

* sajat pénzeszkozeikbOl segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi

modjanak megallapitésa.
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Az oktatoi testiilet allando bizottsagai

Fegyelmi bizottsag

Az oktato testiilet a tanulok fegyelmi iigyeinek kivizsgalasara és a fegyelmi eljaras eldzetes

lefolytatasara fegyelmi bizottsagot hoz 1étre.

e A fegyelmi bizottsdg tagja az igazgatd vagy az altala kijelolt helyettese, a tanuld
osztalyfonoke, a Gyermek és Ifjusdgvédelmi felelds, a didkonkormanyzatot segitd
oktato, valamint a tanuld osztalyaban tanitd tanarok koziil két, a neveldtestiilet altal

megvalasztott oktatd.

o A fegyelmi bizottsdg feladata a tanul6d ellen az igazgatd altal meginditott fegyelmi
eljaras lefolytatasa, a 20/2012 EMMI szamu rendeletben meghatarozott eljarasi rend
betartasaval javaslatot készit az oktato testiilet szdmara a fegyelmi felelésségre vonas

¢s a fegyelmi biintetés kiszabdsarol.

A szakmai team munka

A szakmai team munka kozos gondolkodason és felelésségvallalason alapulé munkamad.
Maga a szakmai team pedig — roviden megfogalmazva — a minden résztvevo altal
fontosnak tartott tigy érdekében egyiitt tevékenykedé és gondolkedé szakmai csoport. A
szakmai team ugyanakkor egy kis szervezet, amely allando ,,karbantarzast” és fejlesztést
igényel. Tobb mint személyek/személyiségek 6sszessége — egy ezen tulmutato, ij minéség.
A tanulokat tanito és segité oktatokat, mentorokat és mas tamogaté személyeket
foglalja magaba. A szakmai team legalabb kétheti rendszerességgel tart
megbeszéléseket, amelyen minden tagja aktivan részt vesz. Ezért az iilésein valo részvétel

ugyanolyan munkanak szamito feladat, mint a tanorak megtartasa vagy a mentoralas.

A team feladata sokréti:
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egyiittmikodik a fiatalok kozos kezelésének — gondozasanak, tanitasanak —
érdekében

o (esetmegbeszélé csoportfunkeiot 1at el);

folyamatosan naprakész visszajelzést ad az egyes munkatarsak és a személyzet
k6z6s munkajarol (kontrollfunkcio);
alakitja a segité munka (melynek része a tanitas is!) valtozé igényekhez folytonosan

igazodo —
o koncepciojat;
dontéseket hoz, és megoldasi stratégiakat alakit ki a napi iigymenetre;
adminisztrativ feladatokat 14t el;
kialakitja a munkamegosztast;

felel6s a benne dolgoz6 szakemberek lelki és szakmai karbantartasaért, vagyis
egyfajta szuperviziot lat el (segiti a segitoket);
biztositja az allando szakmai fejlédést (szellemi miihely).

Kiilonleges bandsmodot igényld tanulok segitése
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Az egy osztalyban tanito oktatok testiilete

Az egy osztalyban tanitd oktatok testiilete munkajat az osztalyfonok fogja Ossze.

Tevékenységiik kiterjed a tanuldk magatartasa, szorgalma ¢és tanulmanyi eldmenetele

értékelésére. Allasfoglalast alakitanak ki olyan esetekben, amikor az év kozben adott

érdemjegyek atlagatol az év végi osztilyzat a tanuld hatranyara lényegesen eltér. Az

allasfoglalést az oktato testiilet elé terjesztik.

Az oktatok

Az oktatot munkakorével osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

a nevelési, illetve a szakmai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a
nevelési és tanitasi modszereit, taneszkozoket (IKT eszkozoket, okostelefonokat,

tableteket) megvalassza,

a helyi tanterv alapjan megvalassza az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi
segédleteket, taneszkdzoket,

iranyitsa, értékelje a tanulok munkajat,

mindsitse a tanulok teljesitményét,

hozzajusson a munkdjéhoz sziikséges ismeretekhez,

az oktato testiilet tagjaként részt vegyen az intézmény Szakmai programjanak
tervezésében, az értékelésben, gyakorolja az oktatoi testiilet tagjait megilletd

jogokat,

szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan

gyarapitsa, részt vegyen pedagogiai Kisérletekben, tudomanyos kutatbmunkaban,

szabadidés foglalkozasok keretében eléadasokat, mozi-, Szinhaz-, opera- és
muzeumlatogatasokat szervezve segitse elé az iskolan kiviili ismeretszerzést,
erOsitve ezzel az 0sszetartozas érzését,

szakmai egyesiiletek, kamardk tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi,

regionalis és orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban,
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személyét, mint az oktatdéi kozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait

tiszteletben tartsak, oktatoi tevékenységét értékeljék és elismerjék.

az iskolaban dolgozo oktato heti teljes munkaideje a kotelezé o6rabdl, valamint a
neveldi, illetve a neveldi-oktatdoi munkaval vagy a tanuldkkal, a szakfeladatanak

megfeleld foglalkozassal 6sszefliggd feladatok ellatasabol all.

Az oktaté napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatod
vagy megbizottja allapitjdk meg az iskola tantargyfelosztasanak és drarendjének
fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztdsok Osszeallitasanal az intézmény

feladatellatasanak, zavartalan mikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

Az oktatdé koteles 15 perccel tanitdsi, foglalkozasi, ligyeleti beosztas eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt

annak helyén) megjelenni.

Az oktato a munkabdl valé rendkiviili tavolmaradasa esetén, annak okat
lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7 éra 40 percig koteles
jelenteni az intézmény vezetdjének vagy az altala az éves munkatervben

meghatarozott személynek, hogy az igazgato a helyettesitésrol intézkedhessen.

Egyéb esetben az oktatd az igazgatotol kérhet engedélyt legaldbb 3 nappal elébb
a tanora (foglalkozas) elhagyésara, a tantargyi programtol eltérd tartalmua tandra
(foglalkozéas) megtartasara. A tanorak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatd

vagy megbizottja engedélyezi.

Az oktatok szaméra — a kotelezd 6raszdmon feliili — a neveldi-oktatdi munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést

az intézményvezetd adja az igazgatohelyettesek javaslatainak meghallgatasa utan.

A megbizasok alapelve a ratermettség, a szaktudas, az egyenletes terhelés.
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Az oktatoi munkakorben a kovetkezo feladatokat koteles ellatni:

Szkt. 49.§ Az oktaté alapvet6 feladata a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy
szakmai oktatasa, illetve szakmai képzése, a képzési és kimeneti kovetelményekben és a
programkdvetelményben meghatarozott térzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellenérzése,
sajatos nevelési igényl tanulo, illetve képzésben részt vevo kiskort személy esetén az egyéni

fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

(2) Az (1) bekezdéssel osszefliggésben az oktato kotelessége, hogy

1. a tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek fejlodését figyelemmel kisérje és
eldsegitse,

2. a tanulokat, a kiskoru tanuld térvényes képviseldjét, illetve a képzésben részt vevd
személyeket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a kiskort tanuld térvényes
képviseldjét figyelmeztesse, ha a kiskora tanuld jogainak megdvasa vagy fejlédésének
eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

3. a tanulo, a kiskort tanulo torvényes képviseldje, illetve a képzésben részt vevo személy
javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

4. a szakmai oktatés, illetve a szakmai képzés soran a tajékoztatast és az ismereteket
targyilagosan és tobboldaluan nyujtsa,

5. a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy emberi méltdosdgat és jogait tartsa
tiszteletben,

6. jogszabalyban meghatarozott egyéb kotelességeit teljesitse.

(2) Az oktatot az igazgatd haromévente a szakképzésért felelés miniszter altal javasolt és a

szakképz6 intézményre az alapjan kialakitott modszertan szerint értékeli.

e Az oktaté alapvetd feladata a rabizott tanulok tanitisa. Ezzel 0Osszefliggésben

kotelessege
e neveldi-oktatoi munkajahoz tantervi programot készitent,

e neveldi és oktatéi tevékenysége keretében az ismereteket targyilagosan és

tobboldaltan kozvetiteni,
o felkésziteni modulzaré és szakmai vizsgara, vizsgaztatas,

e neveldi és oktatdi tevékenysége soran figyelembe venni a tanuld egyéni képességét,

tehetségét, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét ¢és fejlettségét,
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fogyatékossagat, segiteni a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakoztatasat,
illetve barmilyen oknéal fogva hatranyos helyzetben levé tanuld felzarkoztatasat

tanulotarsaihoz,

e a tanulok részére az egészségiik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadni, és ezek elsajatitasarol meggy6zddni; ha észleli, hogy a tanuld balesetet

szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtenni,

e kozremlkddni a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban, a tanulo fejlodését

veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltdrasaban, megsziintetésében,
e atanuld emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartani,

e aszildket és a tanuldkat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatni, a sziilot
figyelmeztetni, ha gyermek jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése

érdekében intézkedést tart sziikségesnek,
e asziild és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adni.

e amennyiben sziikséges a tanuld felzarkodztatasara, akkor lehetdséget biztosit egyéni
fejlesztéssel, vagy kiscsoportos foglalkozassal a szintre hozas érdekében.
e A szakképzé iskolaban kozvetlen célként jelennek meg a munkavallaloi szerepekhez

elengedhetetlen kompetenciakat fejlesztd tevékenységeket végezni.

Mentorrendszer

A mentoralas iskolan kivili kezdeményezésekre, egyiittmtikodési lehetdségekre is épitd
rendszeres, tervezett, egyéni igényekre reagalo személyre szabott fejlesztés, pedagaégiai
és életvezetési segité, kolcsonos elfogadasra és bizalomra épiilé kapcsolat. Célja
kiemelten az egyéni fejlodés facilitalasa, azaz a személyiség, a motivacio erésodése, az
egyéni tanulasi utak, az o6nallé tanulas, a kommunikacios és szocialis kompetenciak
fejlodésének elémozditasa, valamint a tovabbtanulas kovetése és segitése.

A Masodik esély program fontos alapelve, hogy a tanari segitségen tal a fiataloknak
sziikségiik van egy olyan plusz segitségre, akiben megbiznak, aki akar szerepmodell is
lehet, aki fontos tamasz az esetleges megrekedési és elakadasi pontokon, aki a tanulot

elfogadva inspiral az egyéni fejlédési terv céljainak elérésére. Ezért a mentor minden
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esetben részt vesz az egyéni fejlodési terv megbeszélésen. A mentor nem a tanulo helyett
cselekszik, hanem olyan helyzeteket teremt, amelyek altal hozzasegiti 6t a helyzet
megértéséhez, a problémak megoldasahoz, a nehézségeken valo atlendiiléshez. A
mentorrendszer szorosan kapcsolddik ahhoz az alapelvhez, mely a tanulot 6nallo, egész
személyiségként kezeli.

Az iskolai lemorzsolodas okaként gyakran emlitik a tanulo elmaganyosodasat az

intézményen beliil,

mely ordogi korként egyre erdsodik és novekszik. A magany, egyedillét olyan
onkirekeszt6 mechanizmust indit el, melynek végeredménye az iskolatol valo
tavolmaradas. A mentorrendszer biztositja, hogy ez az iskolai elmaganyosodas ne
kovetkezhessen be. Mentor lehet minden olyan személy, aki személyiségével,
hozzaallasaval, munkajaval segiteni tudja a tanulot, abban, hogy eredményeket érjen el,

akiben a tanulé megbizik, és aki a team aktiv, elfogadott tagja.

Az osztalyfonoki munkakor

A kovetkezo feladatokat koteles ellatni:

e az intézmény pedagdgiai elvei szerint nevelni osztdlydnak tanuldit, a

személyiségfejlodés tényezdit figyelembe venni,
e cgylittmiikddni az osztaly didkbizottsagaval, segiteni a tanulokozosség kialakulasat,
e koordindlni és segiteni az osztalyban tanitd oktatok munkajat, és latogatni oraikat,

e aktiv oktatdi kapcsolatot fenntartani az osztaly sziil6i kdzosségével, a tanitvanyaival
foglalkozo nevelokkel ¢és a tanulok életét, tanulmanyait segitd személyekkel
(pszichologussal, logopédussal, gyogytestneveldvel, gyermekvédelmi feleldssel,

gyamiigyl munkatarssal),

o figyelemmel kisérni a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,

kiilonos gondot forditani a hatranyos helyzetl tanulok segitésére,

e mindsiteni a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelGtestiilet

elé terjeszteni,

o sziil6i értekezletet tartani, sziikség esetén csaladlatogatast kezdeményezni az illetékes

csaladsegité szervnél, az ellendrzé Utjan vagy egyéb kommunikécidés csatornan
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keresztilil rendszeresen t4jékoztatni a sziildket a tanulok magatartasarol, tanulmanyi

elomenetelérol,

ellatnia az osztalyaval kapcsolatos tlgyviteli feladatokat (az osztadlynapld preciz
vezetését, a félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatdsat, torzslap, bizonyitvany,

szakmai bizonyitvany irasa),

sajat hataskorében — indokolt esetben — évi harom nap tavollétet engedélyezni osztalya

tanul6janak, igazolni a gyerekek hianyzasat,
gondoskodni osztalya kotelezo orvosi vizsgalatarol,

tanuloit rendszeresen tajékoztatni az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara

mozgodsitani, kézremiikddni a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében,

az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tenni a tanulok jutalmazasara, segélyezésére,

biintetésére,

részt venni az osztalyfonoki munkakozosség munkajaban, javaslataival és
észrevételeivel a  kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiteni a kozosség

tevékenységének eredményességét,

kiilon foglalkozni a hatranyos helyzetii tanulok felzarkoztatasaval,

palyaorientacios tevekenységek biztositasa,

a végzett tanulok palyakovetése. A tanuldi jogviszony megsziinését kovetden
kapcsolattartas a tanulokkal, informéaciok gyljtése a palydjuk alakuldsara

vonatkozasaban. Az adatok Osszesitése, értékelése ¢és tovabbitasa az iskola vezetése

felé elemzés céljabol.
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Az oktato-nevel6 munkat segitok kore

Gyermek-és Ifjusagvédelmi felelés

A nevelési-oktatdsi  intézmény  kozremikodik a  gyermekek, tanulok
veszélyeztetettségének megelézésében ¢€s megsziintetésében, ennek soran
egylttmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez

kapcsolddo feladatot ellatdé mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény a gyermekeket, tanulokat, veszélyezteté okokat
pedagogiai eszkdozokkel nem tudja megsziintetni, segitséget kér a gyermekjoléti
szolgéalattol.

Az iskola vezetdje gondoskodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds munkajahoz

szlikséges feltételekrol.

A gyermek és ifjusagvédelmi felelos feladata:

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés segiti az iskola oktatoinak gyermek- és
ifjusdgvédelmi munké;jat,
az osztalyokat felkeresve tdjékoztatja a tanulokat arrél, hogy milyen problémaval,

hol és milyen idépontban fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskolan kiviil milyen

gyermekvédelmi feladatot, ellatd intézményt kereshetnek fel,

az oktatok, sziilok vagy tanulok jelzése, a veliikk folytatott beszélgetés alapjan
megismert veszelyeztetett tanuloknal - a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében -

csaladlatogatason megismeri a tanuld csaladi kornyezetét,

gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagodgiai eszkdzokkel meg nem
szlintethetd veszélyeztetd tényezd megléte esetén kezdeményezi, hogy az igazgato

értesitse a gyermekjoléti szolgalatot,

a gyermekjoléti szolgalattal folyamatos kapcsolatot tart fenn, felkérésére részt vesz

az esetmegbeszéléseken,
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o gyermekjoléti szolgalathoz kell fordulni, ha a felmeriilt problémak esetén
pszicholdgus igénybevétele céljabol krizistanacsadasra van sziikség,

o ha a tanul¢ sziilei nem mitkddnek egyiitt az iskoléaval,

o ha a tankételezettség teljesitése veszélyben van,
a tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatoja
inditson eljarast a tanuld lako-, illetve ennek hidnyaban tartézkodasi helye szerint
illetékes telepiilési Onkormanyzat polgarmesteri hivataldnal rendszeres vagy
rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatds megallapitasa, sziikség esetén a tdmogatas

természetbeni ellatas formajaban torténd nyljtasa érdekében,

az iskoldban a tanulok ¢és a sziilok altal jol lathatd helyen kozzéteszi a
gyermekvédelmi feladatot ellatd fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti szolgalat,
nevelési tandcsadd, drogambulancia, ifjusagi lelki segély telefon, gyermekek

atmeneti otthona stb.) cimét, illetve telefonszamat,

az iskola szakmai programja, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatai
keretében egészségnevelési, ennek részeként kabitoszer-ellenes  program
kidolgozasdnak segitése, végrehajtasdnak figyelemmel kisérése; sziikség esetén
intézkedés megtételének kezdeményezése az iskola igazgatdjanal, tajékoztatas

nyujtasa a tanulok, a sziilok és az oktatok részére.

Iskolatitkar

Az igazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozik.

40 6ras munkahétben dolgozik.

Az iskola titkarsaganak egyszemélyi feleldse.

Felelos:

a munkaiigyi dontések el6készitéséért, a személyi és munkaiigyi nyilvantartasok napra

kész vezetéséért.

Az iskolai dokumentumok (bizonyitvanyok, torzslapok, vizsgatérzslapok) szakszerii

¢és biztonsagos tarolasaért
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e A dolgozok személyi anyaganak biztonsdgos tarolasaért
e A taniigyi nyilvantartasok vezetéséért, a tanuldi adatok naprakész vezetéséért,
e A torvényi elbirdsok szerinti jelentésékért

e A beérkezett szamldk igazoltatasaért, utalvanyoztatasaért, a gazdasagi irodahoz

torténd eljuttatasaért idében
e A red bizott berendezések, késziilékek, irodaszerek takarékos és indokolt hasznalataért
e A pancélszekrény és az iskolai bélyegzok illetéktelenektdl torténd megvédéséért
e A dolgozdék munkavégzésének jelentéséért

o Jegyzokonyvek vezetéséért, hitelesitéséért

Feladata:

e Kezeli a tanulodi nyilvantartot, kérésre igazolast készit, vezeti a beirasi naplot, elvégzi a

tanulok ki és bejelentését a KIR felé,
o Jelentést kiildeni a sziil6knek, illetékes jegyzOknek a tanulok mulasztasarol,
e Lebonyolitani az iskolai postaforgalmat, a postakonyvet vezetni,

e FElvégezni a beérkezett levelek iktatasat, levelek irdsat, kiilonos tekintettel a hataridok

betartasara, levelek megfeleld személyek szamara valo atadésa,

e Vezetni az iskola telefon nyilvantartasat, csak indokolt esetben engedélyezni hivatalos

célbol a telefonalast (sziilok, csaladsegitok, hivatalos szervek)
e Takarékosan banni az irodai szerekkel gazdasagi okok miatt

e FEllenérzi a beérkezett szamlak szakszertiségét, utalvanyoztatja, majd eljuttatja a

gazdasagi irodara (kiilonos tekintettel az utalasi hataridokre)

e FElkésziti a dolgozok atsoroldsait, munkaszerzddéseit, szabadsdgolasat, munkaidd

jelentését, tavoltoltstt napjaik jelentését minden honapban a MAK felé

e Jelentést kiildeni 10 napon beliil a 18. ¢életéviiket betdltott tanulok ki €s bejelentéserdl

az OEP felé.
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Roma mentor

Palyazat keretein beliil az intézmény roma mentort alkalmaz, aki rendszeresen foglalkozik a
roma tanulokkal, mentoralja ¢ket, sziikkség esetén csaladlatogatast végez. Kapcsolatot tart a
Roma Nemzetiségi Onkormanyzattal, személyes talalkozasokat, és tudasmegosztast tartanak.
A roma mentoron feliil szintén palyazat keretein beliil a Matészalkai Szakképzési Centrum
es¢lyegyenldségi munkatarsat és mentalhigiénés munkatarsat biztosit.

Az esélyegyenldségi €s mentalhigiénés munkatarsak rendszeresen kapcsolatot tartanak az

osztalyfonokokkel, rendszeresen eldadast tartanak.

Iskoladr

Az iskoladr {0 feladata, hogy biztositsa az adott szakképzd intézmény oktatdi és a munkat
kozvetleniil segité alkalmazottai szakképzésrdl sz6l6 torvényben meghatarozott feladatainak
zavartalan ellatasat, a sérelmiikre elkdvetett jogellenes cselekmények megeldzését.

Az iskoladr f6 feladatai és jogosultsagai a kovetkezok:

- a biztonsagot sértd vagy veszélyeztetd személyt tevékenysége abbahagyasara
felszolitani és igazoltatni,

- az intézkedésének tettlegesen ellenszegiild, valamint személy elleni erdszakos vagy
kozveszEélyt okozo Dbiintetendd cselekmény vagy tulajdon elleni szabalysértés
elkdvetésén tetten ért személyt a rendér megérkezéséig visszatartani,

- azt a dolgot, amely a torvény alapjan lefoglalhatd, valamint bizonyitékként
felhasznalhatd, a renddr megérkezéséig ideiglenesen elvenni,

- az Onveszélyes allapot, vagy a személyeket, vagy az anyagi javakat kozvetleniil
fenyegetd veszélyhelyzet megsziintetése érdekében megtenni a veszélyhelyzet
elharitasahoz, megsziintetéséhez haladéktalanul sziikséges intézkedéseket,

- intézkedni az Onmagat vagy mast veszélyeztetd allapotban 1évé személy orvosi
vizsgalatara, és kozremiikddni az egészségiigyi intézetbe torténd szallittatasaban,

- intézkedni az 6ngyilkossag lehetdség szerinti megakadalyozasara,

- a szakképzd intézmény teriiletét lezarni, és megakadalyozni, hogy oda barki belépjen
vagy onnan tavozzek,

- az illetdt sziikség esetén testi kényszer alkalmazéasaval cselekvésre vagy cselekvés
abbahagyésara kényszeriteni,

- az illetd személy szokésének, onkarositdsanak megakadalyozasara bilincset, a timadas
megakadalyozasara, az ellenszegiilés megtorésére gazsprét vagy gumibotot hasznélni.

Az iskoladr a szakképzd intézmények rendjének fenntartasdval 6ssze nem fliggd kérdésben
nem tehet javaslatot, é&s nem hozhat dontést.
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I11. Az iskolai neveldi-oktatoi munka belsé ellendrzése

Az ellenorzés altalanos feltételei

A belsd ellendrzési rendszer atfogja az iskola egész neveldi-oktatéi munkajat.

A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az iskola igazgatodja
felelés. Ezen tilmenden az intézmény minden vezetd beosztasu dolgozoja felelds a

maga teriiletén a hatékony és folyamatos ellendrzésért.

Az ellenérzéshez, mérésekhez ellendérzési tervet készitenek, ezt titemezik a szakmai
program ¢és az éves munkaterv alapjan. Az ellenérzésrdl értesitik az ellendrzésre
keriil6 teriiletek feleldseit, hogy azok a munkat elokészithessék, segithessék. A
bejelentett ellendrzések mellett alkalomszerlien, illetve az ellendrzés természetének

megfelelden bejelentés nélkiil is sor keriilhet ellendrzésre.

A belso ellenorzés

A belsé ellenérzés végzésekor az alabbi kdvetelményeket kell figyelembe venni:

Segitse eld az iskola feladatkorében a minél hatékonyabb oktatést.

Segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok ésszerii, gazdasagos ellatasat,

tovabba a bels6 rendet, a tulajdon védelmét.

Tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell¢ idében figyelmeztessen az
intézmény milkodésében felmeriildé megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild

intézkedésekre, tévedésekre, hibdkra, hidnyossagokra is.
Segitse a vezetdi intézkedések végrehajtasat.

Jaruljon hozza a hibdk, hidnyossdgok, szabalytalansagok megel0zéséhez, a

gazdalkodasi fegyelemhez és a gazdalkodas javitasdhoz.

Az ellendrzés segitse az iskolai munka hatékonysaganak megitélését, és mutasson ra a

fejlesztés lehetséges utjaira.
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Az ellenérzésre jogosult

e az intézmény vezetdje,

e annak helyettesei, az altaluk koordinalt teriileteken,

e a munkak6zosség-vezetok,

e a munkak6zosségek tagjai egy-egy feladatnal a munkamegosztas alapjan,
e az osztalyfonok sajat szaktargyaiban, illetve osztalyan beliil,

e agyermek- és ifjusagvédelmi felelésok,

o felkérés és megbizas alapjan szakértok,

Az ellendrzést végzok a feleldsségi koriikben végzett ellendrzésekrdl jelentést és beszdmolot

készitenek az igazgatd szamara.

Az ellenorzés teriilete

e pedagobgiai, szervezési, tanligyigazgatasi feladatok ellendrzése,

e a tandrai, tandérdkon kiviili foglakozasok, megbeszélések, irdsos dokumentumok,

tanulo6i produktumok, mérések.

Az ellendrzés formaja

e oOraellenOrzés,

e beszamoltatas,

e credményvizsgalatok, felmérések,

e iddszakos, allando, kiemelt és specidlis ellenérzések,

e KRETA.
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Az ellenorzés iskolai rendszere

Az iskola belsé ellendrzése az éves munkaterv része, amelyet a kovetkezd szakteriiletre

készitenek el a vezetd munkatarsak.

A szakmai ellendrzést a munkakézosség-vezetOk tervezik meg egy tanévre a
munkak6zdsséghez tartozo teriiletre. Az ellendrzési terv tartalmazza az oktatds ellendrzését,

valamint a tanulok tudasszintjének mérését, értékelését.

Az igazgato és kozvetlen segitdi elkészitik a szakmai munkakozosségek altal dsszedllitott terv

iskolai szint(l szakmai bels0 ellenOrzési tervét.

Az igazgatd sajat szakmai ellendrzési tervét a szakmai munkakdzosségekkel Gsszehangolt

rendben késziti el. Megtervezi a kiils6 szakértd(k) megbizasat.

Az igazgatd vagy az altala megbizott személy elkésziti a taniigyigazgatasi tevékenység ¢€s a

taniligyi nyilvantartés ellendrzésének éves titemét.

Az ellendrzés tapasztalatairdl a tanév értékelésekor az igazgatd beszdmol a nevelGtestiilet

elott.

Az ellendrzési tervet €s a beszamolot a neveldtestiilet fogadja el.
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IV. Az intézmény munkarendje

A tanév helyi rendje

A tanév szeptember 1-t6] a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart. A tanitasi év szorgalmi ideje a
11., 12. és 13. évfolyamon a miniszteri rendeletben meghatdrozott szakmai ¢€s érettségi

vizsgak megkezdésének idopontjaig tart.

A szorgalmi id6 az linnepélyes tanévnyitéval kezdddik és a tanévzard iinnepélyen fejezodik

be.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatarozza meg, s rogziti az éves
munkatervben.

Ennek megfeleléen a tanévnyito értekezlet az alabbiakrol dont:

e a nevelGi-oktatdi munka Iényeges tartalmi valtozasairol (szakmai program

modositasardl, az 0j tanév feladatairdl),
e aziskolai szintli rendezvények ¢és linnepélyek tartalmarol és idépontjarol,
e atanitas nélkiili munkanapok idépontjarol €s programjarol,
e avizsgak rendjérdl,
e atanév tandran kiviili foglalkozasairol,
e az éves munkaterv jovahagyasardl,

e ahdazirend sziikség szerinti modositasarol.

A tanév elsé munkaértekezletét az oktatoi testiilet augusztus 22. és 25. kozott tartja. Ennek

pontos idejét a tanévzarod €rtekezlet hatarozza meg a f6 napirendek megjeldlésével.
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Az intézmény tanuldinak munkarendje

Az intézményi rendszabdlyok (HAZIREND) tartalmazzdk a tanuldk jogait és kitelességeit,

valamint a tanulok belsé munkarendjének részletes szabalyozasat.

A hazirend betartasa a tanulok szamara kotelezo.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (hazirend) €s a balesetvédelmi eldirasokat
az osztalyfonokok az elsd tanitasi héten ismertetik a tanuldkkal, az elsé sziil6i értekezleten
pedig a sziilokkel. Az intézmény belsd rendszabdlyait ki kell fliiggeszteni az épiilet bejaratanal

az elécsarnokban.

ryr e 1

e Az oktatas és a nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban késziilt heti 6rarend alapjan

folyik, oktato vezetésével, a kijelolt termekben.

e A tandran kiviili foglalkozdsok csak a kotelezd tanitdsi Ordk megtartdsa utdn

szervezhetok.
e A tanitasi 6rak idGtartama 45 perc.
e Az elso tanitasi ora reggel 7 ora 50-kor kezdddik.
e A kotelezd tanitasi 6rak déleldtt vannak, azokat legkésdbb 15 oraig be kell fejezni.
e Rendkiviil indokolt esetben az igazgatd roviditett drakat €s sziineteket rendelhet el.

e A tanitasi oOrak latogatasara engedély nélkiil csak az iskola igazgatdja, illetve a

munkak6zosség vezetdje jogosult.
e Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt.

e A tanitdsi ordk megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az

1gazgaté tehet.

o A kotelezd orvosi vizsgalatokat az igazgato altal elére engedélyezett id6pontban és

modon szervezik, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast ne zavarjak.
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Az orakozi sziinetek iddtartama: 15, 10, 5 perc a hazirendben feltiintetett csengetési

rend szerint.

Az 6rakozi sziinet rendjét sziikség szerint beosztott oktatok feliigyelik.

Az 6rakozi sziinet ideje nem rovidithetd.

Dupla 6rak sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén.

A bemutat6 orak, nyilt napok tartdsanak rendjét €s idejét — a munkak6zosség-vezetok

javaslata alapjan — munkaterv rogziti.

Az intézményben tartéozkodas rendje

Az iskola szorgalmi idoben reggel 7 oratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de

legkésdbb 20,00 oraig tart nyitva.

Az iskola a tanitasi sziinetekben az lgyeleti rend szerint tart nyitva, az alabbi

idépontokban: minden szerdan 8-t6l 12-ig

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban —

zarva kell tartani.

A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az igazgatd ad engedélyt eseti kérelmek

alapjan.

A kozoktatasi intézménnyel munkaviszonyban és tanuloi jogviszonyban nem dllok
részére — vagyonbiztonsdagi okok miatt — az alabbi moédon hatarozzuk meg az

intézmény latogatdsat:

Kiilsé latogatot a portai szolgalat iranyitja, amelyet koteles a kilépéskor

visszaszolgaltatni.

A tanuld tanitdsi id6 alatt csak az osztdlyfonoke vagy az iskolavezetés irdsos

engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

Az iskolaban tartézkodas tovabbi rendjét az iskolai hdzirend hatdrozza meg.

57



INTEZMENYVEZETOK BENNTARTOZKODASANAK RENDJE
2020/2021-as tanév

HETFO KEDD SZERDA CSUTORTOK PENTEK

Péter Istvan Jozsef
igazgato 7:30-16:00 7:30 - 14:30 7:30 - 14:30 7:30-16:00 7:30 - 14:00

(kotelez6 oraszam 6)

Antal-Karoly Angelika
altalanos 7:30—-16:00 7:30 — 14:30 7:30 — 14:30 7:30 — 16:00 7:30 — 14:00
igazgatohelyettes

(kotelezd oraszam 9)

Balogh Imre
szakmai igazgatohelyettes 7:30—-16:00 7:30 — 16:00 7:30 — 16:00 7:30—14:30 7:30 — 14:00

(kotelez6 oraszam 9)

Az iskola minden tanitasi napon 7 6ratdl 20 oraig tart nyitva. Iskolai rendezvények idején meghosszabbitott vezetdi ligyeletet tartunk.

Nagykallo, 2020.09.01. Péter Istvan Jozsef

igazgatd



Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

(1) Az intézményt reggel a munkarend szerint 7,00 6rara érkezd portéds nyitja. Az ligyeletrdl a

- az intézményvezetd altal kijelolt —vezetd és oktatdé gondoskodik.

(2) Az iskola bejarata 7,50-t6] a tandrdk befejezéséig zarva tart. Ezt kovetden portds nyit

kaput, aki a kiils6 latogatot a titkarsagra kiséri.

(3) A sziilok és az iskolaval jogviszonyban nem 4ll6 személyek az vezetonek, vagy hidnyzasa

esetén a helyettesének jelentik be milyen ligyben jelentek meg az intézményben.

(4) A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatdval tortént

egyeztetés szerint torténik.

(5)A tanitas latogatasat mas személyek részére az igazgatd engedélyezheti.

Az iskolaépiiletet cimtablaval kell ellatni.

Az épiileten nemzeti szinli lobogd van elhelyezve.

Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelos:

e atanuldbalesetek megeldzéséért,

o akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,
e az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

e az energia-felhasznalassal valo takarékoskodasért,

e atliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak oktatoi feliigyelettel hasznalhatjak.

Tanitasi id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az iskolédban.
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Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit csak az igazgatd
engedélyével atvételi elismervény ellenében lehet az intézménybdl kivinni.
Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott termeket zarni kell, a tanitasi 6rak elétt €s utan

egyarant.

A dohanyzas intézményi szabalyai

2012. januar 1-tdl tilos a dohényzas az iskola teljes teriiletén - beleértve a zart és nyilt
l1égtereket is - , valamint a bejarattol szamitott 5 méteres tavolsagon beliil (az 1999. évi XLII.
Torvény 2.§ (2) és 4.§ (1) alapjan), a fobejarat szerinti utcai frontot érintd jardan, az azt
szegélyezd noOvényzettel boritott zoldsdvban. Az egészségvédelmi birsdg Osszege a
dohanyzéassal 0Osszefiiggd tilalmak, korladtozasok megsértése esetén legalabb 20 000,

legfeljebb 50 000 Ft.

Az itt felsoroltakat megszegdkkel szemben az iskola szigoru szankcidkat alkalmaz a Hazirend
23. pontjdban megfogalmazottak szerint. A Nemdohanyzok védelmében sziiletett térvény
megszegdivel szemben kiszabott birsagot az intézmény minden esetben tovabbharitja az

érintett tanulok és sziileik felé.

60



V. Az intézményi kozosségek, valamint a kapcsolattartas formai és rendje

Az iskolakozosségek

Az iskolakozosségek az alkalmazotti, sziil6i és tanuldi kozosségek Gsszessége.

Az alkalmazotti ko6zosség

Az intézmény dolgozoinak munkavégzésével kapcsolatos kotelességeit és jogait a munka
torvénykonyve szabalyozza. Az alkalmazottak az oktato-neveld0 munkat végzdé oktatod,
valamint az oktato-nevelé munkat kozvetleniil vagy kozvetetten segité mas alkalmazott. Az
alkalmazottak munkajat az iskolavezetés iranyitja kozvetleniil. Tevékenységiiket részletesen a

munkakori leirdasuk tartalmazza.

A sziiloi szervezetek

A sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére, a kotelességiik teljesitése érdekében

munkak6zdsséget hozhatnak 1étre.

A sziiloi szervezetek jogositvanyai

e Egyetértési jogot gyakorolnak a fakultativ tdrgyak meghatarozasaban, a kirandulasok

megszervezeésében, minden anyagi terhet jelentd feladat elhatarozéasaban.
e A sziil6i szervezet dont sajat szervezeti és miikddési rendjérdl, képviseletérdl.

e Az osztalyok sziildi szervezeteinek miikodését az osztalyfonokok segitik. A sziildi
szervezetek véleményiiket, allasfoglalasukat, javaslataikat a valasztott SZSZ-elnok
vagy az osztalyfonok kozvetitésével juttatjdk el az iskola vezetdségéhez (az

igazgatohoz, illetve a helyetteshez).

e Az intézmény sziil6i valasztmanyat az iskola igazgatdja tanévenként legalabb két
alkalommal hivja 0ssze, ahol tdjékoztatast ad az intézmény munkdjardl és feladatairdl.

Az iskolai sziil6i valasztmany elndke kozvetleniil az igazgatdval tart kapcsolatot.
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Az iskola gondoskodik a sziildi szervezetek miikodésének feltételeirol.

A sziil6i valasztmény rendszeres {iléseihez és a szlilok kozosségének 0sszejoveteléhez a tanév

helyi rendjében meghatarozott idépontokban helyet biztosit.

A sziiléi szervezet dont sajat miikodési rendjérél, munkatervének elfogadasarol,

tisztségviseldinek megvalasztasarol.

A sziil61 munkak6zosség véleményezési jogot gyakorol:

a./ Szervezeti és Mukddési Szabalyzatnak

- a gyermekek fogadasa,

- a létesitmény hasznalata,

- a vezetok és a szlilok munkako6zosség kozotti kapesolattartasban,

- az Uinnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben,

b./ a hazirend megallapitasaban,

c./ a sziiléket egyébként anyagilag érintd ligyekben,

d./ a sziiléi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

e./ az iskola és a csaldd kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

f./ a munkatervnek a sziiloket érint6 részében,

A diakonkormanyzat és a diakkorok
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Az iskola tanuldi kozos tevékenységiik megszervezése

Az iskola tanuldi kozos tevékenységiik megszervezésére a hazirendben meghatarozottak
szerint — diakkoroket hozhatnak 1étre.

A tanulokozosségek dontési jogkort gyakorolnak — az oktatdi testiilet véleménye
meghallgatasaval — sajat kozosségi életiik tervezésében, szervezésében, valamint
tisztségviseloik  megvalasztdsaban, ¢és  jogosultak  képviseltetni  magukat a

diakdnkormanyzatban.

A tanulok, a tanulokozosségek és a diakkorok a tanuldk érdekeinek képviseletére

didkonkormanyzatot hozhatnak létre

A didkonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi kérdése kiterjed. A

didkdnkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a valasztd tanulokozosség fogadja el,

¢s a neveldtestiilet hagyja jova.

Az intézmény diakonkormanyzata

Az intézmény didkonkormanyzatanak az oktatdéi testiilet altal jovahagyott szervezeti és

miikodési rendje az SZMSZ fiiggelékét képezi.

Az iskolai didkonkorményzat élén miikdési rendjében meghatarozottak szerint valasztott

didkonkormanyzat vezetdje all
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Didkdnkormanyzat

A tanuloifjusagot az iskola vezetdsége ¢és az oktatoi testiilet elott a diakonkormanyzat
vezetéje képviseli(jogait gyakorolja). A didkonkormanyzat tevékenységét az iskola
didkmozgalmat segitd oktatd — akit a didkonkormanyzat ajanl erre a feladatra az igazgatonak
— tamogatja és fogja 0ssze. A diakonkormanyzat az emlitett oktaton keresztiil is érvényesitheti

jogait, és fordulhat az iskola vezetdségéhez.

Az iskolai didkonkorményzat véleményét ki kell kérni

e atanuldk nagyobb kozosségét érint6 kérdések meghozatalanal,

e atanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitésénél, elfogadasanal,
e atanuloi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, megszervezésekor,

e az iskolai sportkor miikodési rendjének megallapitasakor,

e a napkdzis €s tanuldszobai foglalkozasokra vald felvétel, kollégiumi elhelyezés iranti

kérelem elbiralasa elveinek meghatarozasakor,
e atandran kiviili tevékenység formainak meghatarozasahoz,
e akonyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasakor.

Azt, hogy a véleményezési jog szempontjabol a tanulok milyen kdzdssége mindsiil a tanulok

nagyobb kozdsségének, az iskola hazirendjében kell meghatarozni.

A diakkozgyiilés

A didkkozgyiilés az iskola tanuldinak legmagasabb t4jékozodo-tajékoztatd foruma, amely a
tanulokozosségek altal megvalasztott kiildottekbdl all. A didkkozgyiilés nyilvanos, azon
barmelyi tanulé megteheti kozérdekli észrevételeit, javaslatait, kritikai megjegyzéseit. A
didkkozgytilést évenként legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni a tanév helyi rendjében
meghatarozott idében (évi rendes didkkozgytilés). A  didkkozgylilésen a tanulok

diakképviseldt valasztanak.
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Rendkiviili diakkozgytlés dsszehivasat az iskolai didkonkormanyzat vezetdje vagy az iskola

igazgatoja kezdeményezheti.

Az évi rendes diakkozgytilésen a didkonkormanyzat €s az iskola képviseldje beszamol az
eloz6 didkkozgyiilés ota eltelt idoszak munkajarol, kiilonds tekintettel a gyermek jogok, a

tanuloi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérol.

A didkkozgyllésen a tanuldk az iskolai életet érintd iigyekben kérdéseket intézhetnek a

diakdnkormanyzat, illetve az iskola vezetdihez.

A didkkozgyiilés napirendi pontjait a kozgytlés megrendezése elott tizendt nappal

nyilvanossagra kell hozni.

Az igazgato a kovetkez6 kérdésekkel foglalkozo nevel6testiileti értekezletekre hivja meg a
diakonkormanyzat vezet6jét. Az SZMSZ, a hazirend, a szocialis juttatdsok, a szabadidés
programok megvitatasa. Ha az el6terjesztés irasban elkésziilt, a hatarido eldtt legalabb tizenot
nappal meg kell kiildeni a didkonkormanyzat részére.

Az igazgat6 havonta targyaldst folytat a didkonkormanyzat vezetdjével.

A didkdnkorményzat és a didkkozgyulés mukodéséhez a targyi feltételeket a tanév helyi

rendjében meghatarozott modon az iskola biztositja.

Az osztalykozosség
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Az azonos évfolyamra jard és kozos tanulocsoportot alkotd tanulok egy osztalykdzosséget
alkotnak. Az osztalykozosség didkjai a tandrak (foglakozasok) tilnyomd tobbségét az érarend

szerint kdzosen latogatjak.

Az 0sztalykdzosség, mint az intézmény didkonkormanyzatanak egysége

e kiildottet delegdl az intézmény diakonkormanyzatanak vezetdségébe.

A bels6 kapcsolattartas altalanos formai és rendje

Az intézmény kiillonbozd kozosségeinek tevékenységét — a megbizott pedagdgus vezetd

koordindlja a valasztott kozosségi képviseldk segitségével — az intézményvezetd fogja dssze.

A kapcsolattartds rendszere, formai a kiillonboz6 értekezletek, forumok, bizottsagi iilések,

iskolagytlések, nyilt napok, tanacskozasok, fogadoorak.

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartdsdban a rendszeres konkrét idépontokat az iskola

éves munkaterve tartalmazza, melyeket az iskola falitjsagén ki kell fliggeszteni.

A sziilok tajékoztatasanak formaja:
e Az osztalyok sziiléi kozOssége szamara a sziil6i értekezletet az osztalyfonok tartja. A

sziilok a tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi értekezleten kapnak tajékoztatast.

e A leend¢ elsé évfolyamosok sziileit a felvételi értesitén tajékoztatja az iskola a tanév
elsd sziildi értekezletrdl. Az 0j osztalykozosségek szeptemberi sziildi értekezletén az

osztalyfénok bemutatja az osztalyban tanitd valamennyi oktatot.
e Az iskola tanévenként sziikség szerint, de legalabb két sziil6i értekezletet tart.

e RendKkiviili sziiloi értekezletet az osztalyfondk és a sziil6i munkakozosség elndke

hivhat Ossze.

o Az iskola valamennyi oktatdja heti rendszerességgel tart fogadoorat, amelyet az
intézmény honlapjan k6zol. Amennyiben a gondviselé fogadodran kiviili idépontban
is talalkozni szeretne a gyermek oktatdjaval, telefonon vagy irasban idépontot Kell

egyeztetnie.
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e Valamennyi oktatdo koteles a tanuldéra vonatkoz6 minden érdemjegyet és irasos
bejegyzést az osztalynaploba (KRETA) rogziteni. A szobeli feleleteket aznap, az

irasbeli teljesitményeket a kiosztas napjan kell beirni.

e A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a heti egy- vagy kétoras tantargyakbol
félévenként minimum harom, a heti harom vagy ennél nagyobb 6raszdmu targyakbol

havonta legalabb egy-két érdemjegy alapjan osztalyozhato a tanulo.

Az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasara, tovabba a feladatok

ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az oktatdi testiilet altal atruhazott jogkor:

A tanuldk fegyelmi iigyeiben vald dontési jogkorét az oktatoi testiilet a fegyelmi
bizottsagra ruhdzza at. A fegyelmi bizottsagnak tagja az igazgatd vagy az altala kijelolt
igazgatohelyettes, az iskola gyermek- és ifjisagvédelmi felelése, a DOK segitd és az érintett
tanuld osztalyfonoke és két, az érintett tanuld osztalyaban tanitd, az oktatoi testiilet altal

valasztott oktatd. A fegyelmi bizottsag tevékenységérdl a oktatoi értekezleten szamol be.

Az atruhazott jogkor gyakorloja az oktatdi testiiletet tdjékoztatni koteles azokrdl az

tigyekrol, amelyekben annak megbizasabol eljar.

A tanulok felvételének, jutalmazasanak, fegyelmezésének elvei és formai, hianyzasuk

igazolasa

A tanuldk felvétele
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Az iskolaban tanul6i jogviszony felvétellel vagy atvétellel létesiil. A felvételrdl és atvételrdl
az iskola a ,,felvételi szabalyzatdban meghatarozott eljarasi rendben dont.
Az iskola a felvételi kovetelményeket a felvételi tdjékoztatoban, a tanév rendjében

meghatarozott idében koteles nyilvanossagra hozni.
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A tanulo jogai és kotelességei

Az intézmény megteremti a feltételeket a jogok érvényesitéséhez és a kotelezettségek
teljesitéséhez. A tanuloi jogok és kotelességek gyakorlasaval, a helyi iskolai munkarenddel

kapcsolatos részletes szabalyokat a hazirend tartalmazza.

A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakotelezettségek

Az intézményben lefolytatand6 allami vizsgak (agazati, szakmai vizsgak, érettségi vizsgak)
lebonyolitasanak, értékelésének és ligyvitelének menetét az orszagos vizsgakdvetelmények,

valamint a vizsgaszabalyzat hatarozza meg.
A helyi vizsga az osztalyozo, a javitd, a kiilonbozeti valamint a tantargyi szintfelméro.

A helyi vizsgak idépontjat az iskola éves munkaterve tartalmazza. A vizsgaztatd bizottsagokat
az igazgato jeloli ki. A bizottsdg elndke felelds a jegyzOkonyvek vezetéséért. A vizsgak
eredményét az osztalyfénok irja be az anyakdnyvbe és a bizonyitvanyba. A zaradékot az

igazgato is alairja.

A tanuldi jogviszony megsziinése

A gyermekek, tanulok iskolai jogviszonyanak megsziinésérél a Szkt. rendelkezik.
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A tanulok jutalmazasa

A jutalmazas elve a kovetkezo.

Azt a tanul6t, aki tanulmanyi munkdjat képességeihez mérten kiemelkedden végzi, aki kitartod
szorgalmat, vagy példamutatd kozOsségi magatartdst tanusit, illetve hozzajarul az iskola jo

hirnevének megdrzéséhez, az iskola dicséretben részesiti, illetve jutalmazza.

Az iskola ezen tillmenden jutalmazza azt a tanulot, aki

e credményes, kulturdlis tevékenységet folytat,

e kimagaslo sportteljesitményt ér el,

o akozosségi életben tartdsan jo szervezd €s iranyito tevékenységet végez,

e ateriileti, orszdgos és nemzetkdzi versenyen helyezést ért el.

e a kiemelkedd eredménnyel végzett egylittes munkat, a példamutatéan egységes
helytéallast tantsitd tanuloi kozosséget csoportos dicséretben és jutalomban lehet

részesiteni.
KALLAY KRISTOF - DIJ
Evente 1 alkalommal a névad6 emlékiinnepén Keriil dtadasra
Az iskola azon tanuldja, aki példamutatdé magatartdsaval, szorgalmaval, jo tanulmanyi

eredményével és a keresztény értékek elsajatitasara valo torekvésével kiérdemli.

ILOSVAY FERENC DIJ

Evente 1 alkalommal a névadé emlékiinnepén keriil atadasra. Az iskola azon tanuldja
kaphatja, aki példamutatd kozosségi munkajaval, és kimagaslo kulturalis tevékenységével

kiérdemli.
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A dijak odaitélésére a nevel6testiilet jogosult, azon tanulok koziil, akik legalabb két éve dijra

érdemes magatartast tanusitanak.

A jutalmazas formai

Az iskolaban elismeréskent a kovetkezo irasos dicséretek adhatok:

e oktatoi,
e osztalyfonoki,
e igazgatoi,

e oktato testileti.

Az egész évben kiemelkedd munkat végzett tanuldk, tantdrgyi szorgalmi és magatartasi
dicséretét a bizonyitvanyba kell bevezetni. Ezek a tanuldk a tanév végén konyvvel és

oklevéllel jutalmazhatdak.

A jutalmai odaitélésérél — a pedagoégusok és az osztalykozosség javaslatanak meghallgatasa

utan — az osztalyfénok dont.

Az a tanuld, akinek intézményi szinten is kiemelkedd a teljesitménye (tanulmanyi és
kulturélis versenyek gyoztese, az iskolaért végzett kiemelkedd tarsadalmi munka részese),

jutalmat a tanévzaro linnepélyen az iskola kozossége elott nyilvanosan veszi at.

A jutalmazasokat az intézmény faliujsagjan és az iskolaradioban ki kell hirdetni.

Fegyelmi intézkedések

Azt a tanuldt, aki kotelességeit enyhébb formaban megszegi, fegyelmezd intézkedéssel kell

figyelmeztetni.

A fegyelmezd intézkedések a kovetkezok lehetnek:

¢ szaktanari figyelmeztetés,
¢ osztalyfonoki figyelmeztetés,

% osztalyfénoki intés,
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% igazgatoi figyelmeztetés,

% igazgatoi intés.

A fegyelmezo intézkedéseket az osztalynaploba be kell irni.

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és stlyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli

hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitheto.

Ezek alapjan a fegyelmi biintetés lehet

X/

¢ megrovas,

% szigoru megrovas,

¢ meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetve megvonasa,
¢ athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba, vagy iskoléba,

¢ eltiltas a tanév folytatasatol,

% kizaras az iskolabol.

A felelésségre vonas eljarasmodjara és formajara nézve a torvény rendelkezései az

iranyadoak.

A tanuld sulyos kotelességszegése esetén a tanuloval szemben jogszabalyokban eldirtak
szerint fegyelmi eljaras indithatdo. A fegyelmi eljards meginditasarol — a neveldtestiilet

javaslatara — az igazgatd dont.

Az intézmény — az intézményi Sziilé1 Kozdsség €s az intézményi Didkonkormanyzat k6zos
kezdeményezésére — biztositja a fegyelmi eljaras lefolytatdsat megeldzd egyezteté eljaras

mukodtetését.

Az egyeztetd eljards célja: a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,

értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas 1étrehozésa a

sérelem orvoslasa érdekében.
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Az egyezteto eljards rendje:

A kotelességszegd tanuld — kiskort esetén a sziild — a fegyelmi eljaras meginditasarol szolo
értesités kézhez vételétdl szamitott Ot tanitasi napon beliil, irasban bejelentheti, ha kéri az

egyeztetd eljaras lefolytatasat, abban az esetben, ha a sértett tanuld is egyetért azzal.

Ha a kotelességszegd €s a sértett az egyeztetd eljards soran megallapodott a sérelem
orvoslasaban, kozos megegyezésiikre a fegyelmi eljaras, a sérelem orvoslasahoz sziikséges
idore, de legfeljebb harom honapra felfiiggesztésre keriil. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a
sértett — kiskoru esetén a sziild — nem kéri a fegyelmi eljards folytatasat, a fegyelmi eljaras

megszinik.
A sérelem orvoslasara a felek kozott irasbeli megéllapodast kell kotni.

Az egyeztetd eljards megéllapitdsait és a megallapoddsban foglaltakat a kotelességszegd

tanuld osztalydban az osztalyfonok irdnyitasaval meg lehet vitatni.

A fegyelmi eljarast le kell folytatni, ha az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba,
ha a kérés intézménybe torténd megérkezésétdl szamitott tizenot napon belill az egyeztetd

eljaras nem vezet eredményre.

Az egyezteto eljaras lefolytatasaért felelés személyek:

- az igazgato vagy altala kijelolt helyettese

- az igazgat6 altal megbizott személy(ek)

- az intézményi Sziil6i Kozosség képviseldje

- az intézményi Didkdnkormanyzat képviseldje

-az intézmény ifjusagvédelmi feleldse
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A tanuléi hianyzas igazolasa

o A tanul6 koételes a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valo
tavolmaradasat az idotartamra vonatkozd sziiléi, vagy orvosi irassal igazolni. (Az

igazolas médjat a hazirend tartalmazza.)

o A sziild tanévenként 3 tanitasi naprdl vald tavolmaradast igazolhat. A tanuld szamara
elézetes tavolmaradasi engedélyt a sziild irasban kérhet. Az engedély megadésarol
tanévenként 3 napig az osztalyfonok, ezen tul az igazgaté dont. A dontés soran
figyelembe kell venni a tanuld tanulményi elémenetelét, magatartasat, addigi

mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

rrrrrr

bejegyzi. A mulasztott 6rdk heti Osszesitését és igazoldsat az osztalyfonok végzi. Az
igazolatlan mulasztdsok hatterének felderitésében az osztalyfonok a gyermekvédelmi
felelossel egyiitt jar el, kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo

szabalysértési eljarast.

A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

A tanoran Kiviili foglakozasok célja

Az iskola — a tanorai foglakozasok mellett — a tanulok érdeklddése, igényei,

szlikségletei szerint tanoran kiviili foglalkozasokat szervez.
e Az intézményben az alabbi tanoran kiviili szervezett foglalkozasi formak élnek:

e Igény szerint diakkorok, didksportkor, korrepetalds, tanulmanyi, szakmai és

sportversenyek, kulturalis rendezvények, tanfolyamok.

o A fenti foglalkozasok helyét és id6tartamat rogzitik a tanoran kiviili érarendben,

terembeosztassal egyiitt.
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Szakkoroket a munkakdzosség-vezetdk javaslata alapjan indit az iskola. A
szakkorok vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott
tematika alapjan folynak, errél, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell

vezetni. A szakkor vezetdje felelds a szakkor miikodéséért.

A didkkorok szakmai iranyitdsat a tanulok kérése alapjan kimagaslo
felkésziiltségli  pedagogusok, vagy kiils6 szakemberek végzik az
intézményvezetd engedélyével, a mikodés feltételeinek  intézményi

tamogatasaval.

A didksportkdr a tanuldk mozgasigényének kielégitésére, a mozgas, a sport
megszerettetésére alakul, keretében sportudvaron, sportszobaban, szervezhetok.
A didksportkdr, mint szervezeti forma, 6nallo szabalyzat alapjan mikddik, az
iskola tanuldinak nyujt lehetdséget sportkdri foglalkozasokon, versenyeken vald

részvételre.

A korrepetalasok célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgatod altal

megbizott pedagogus tartja.

A tanulmanyi, szakmai és sportversenyeken vald részvétel a kiemelkedd
teljesitmények szerint lehetséges. A tanulok az intézményi, a telepiilési és az
orszagos meghirdetésli versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészités
igénybe vételével.

Az iskola konyvtara az arra kijelolt idoben all a tanulok és a pedagdgusok

rendelkezésére.

Az iskola tanulokozosségeir (osztalyok, diakkorok, szakkorok) egyéb
rendezvényeket is tarthatnak. Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési
céllal be kell jelenteni az intézmény vezetdségének, és az engedélyezett

Osszejoveteleken biztositani kell a pedagogusi részvételt.
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Az intézményi hagyomanyok apolasa

A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak apolédsa, ezek fejlesztése ¢és bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyoméanyok dpolasaval kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, valamint felelésdket a

nevelOtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

Az intezmeny hagyomdnyos kulturdlis és iinnepi rendezvényei:

e tanévnyitod,

e tanévzaro,

e oktober 23.

e marcius 15.

e szalagavato,

e megemlékezés a névadorol minden év novemberében

e Dballagés

Az iskola éves munkaterve tartalmazza a megemlékezéseket, rendezvényeket,
megmozdulasokat, irodalmi, torténelmi évfordulokat, kornyezetvédelmi programokat,

iskolai hagyomanyokat.

76



VIIl. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni. Az
intézményben rogzitett, tarolt, tovabbitott adatok kezelését a 2011 évi CXC. térvény a
nemzeti kdznevelésrol 41.-43.§-ai valamint a bels6 iratkezelési szabalyzat tartalmazza.
Kiemelt figyelmet igényl¢ teriiletek:

A pedagbgust és a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkatarsakat titoktartasi
kotelezettség terheli, a gyermekekkel €s csalddjukkal kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a hivatasuk ellatdsa soran szereztek tudomast. E
kotelezettség hatarid nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik
arra az esetre, melyre a sziil6 irasban felmentést adott. A titoktartasi kotelezettség nem
terjed ki a nevelGtestiileti értekezletre, a nevelOtestiilet tagjainak egymaskozti, a
gyermekek érdekében torténd megbeszélésére.

A gyermek sziilgjével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolheto, kivéve, ha az
adatkozlése stilyosan sértené a gyermek testi, értelmi, erkolcsi fejlodését.

A gyermekek személyes adatai csak pedagogiai, gyermekvédelemi valamint
egészségligyi célbol adhatok Ki.

Az intézmény vezetdje koteles a gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha
a gyermek sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy keriilt. Ebben az esetben az
adattovabbitashoz a sziil6 beleegyezése nem sziikséges.

Az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal kapcsolatos, allampolgari
jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okbdl, a célnak
megfeleld mértékben és célhoz kototten lehet nyilvanossagra hozni.

Az adattovabbitasra az intézményvezetdje, akadalyoztatasa esetén, az 4ltala
meghatalmazottak jogosultak.

Az intézményvezetdje nem rendelkezik hitelesitett elektronikus alairassal, igy a papir
alapon elkiildott (alairt, lepecsételt) iratok felelnek meg a hitelesség kritériumainak.

Az intézmény hasznal elektronikus naplot.

Feliilvizsgalat

évente,
minden torvényi valtozas esetén,
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- illetve az intézmény mikodésében, szervezeti egységeiben bedllt valtozas esetén, a
feliilvizsgalat kezdeményez6i lehetnek:
e igazgato

e fenntarto.

Az intézmény zaszloja

Nemzeti szinii selyemzaszloval vonulnak a didkok az tinnepeken

IX. Szakmai gyakorlati helyekkel valé egyiittmiikodés

A 9. évfolyam masodik félévében a tanuldk szintvizsgat tesznek, majd annak birtokaban
elészor a 9. évfolyamot kovetden kezdhetik meg nyari gyakorlatot kiilsé gyakorlati helyen,
tanuldszerzddéssel.

Folyamatosan tarjuk a kapcsolatot azokkal a gazdalkodé szervezetekkel, akik tudnak fogadni
szintvizsgazott tanulokat.

A szintvizsgat kovetden a tanuldkat tajekoztatjuk a gazdalkodd szervezetek altal nyujtott
lehetéségekrdl. A kiilsé gyakorlaton 1év6 tanuloktol kapott informacidkat, tapasztalatokat is
megosztjuk a didkjainkkal.

Az 0Osszefiiggd nyari gyakorlat megkezdésekor az intézmény egy értekelési lapot készit,
melyet a tanuld személyesen ad at a kiils6 gyakorlohelynek. A cég részérdl a gyakorlati
oktatasért felelds személy tolti ki a gyakorlat végén az értékeld lapot. A tanuldszerzédéses
gyakorlati képzés soran a gazdilkodd szervezetek — az SZVK és a kerettanterv alapjan
Osszeallitott — foglalkozasi naplot vezetnek.

A gyakorlatban jellemzd az iskola és a gyakorlohely kozotti egyiittmiikddés, a rendszeres
kapcsolattatas telefonon vagy e-mail-en. Ez egyrészt a kovetelmények egyeztetésében, a
hidnyzasok és értékelések jelentésében valdosul meg, masrészt abban, hogyha a tanuldval
kapcsolatban valamilyen probléma meriill fel a gyakorlati képzés soran, akkor azt az

iskolanak jelzi a gyakorlati képzést folytatd szervezet.
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A sziil6 az iskolat keresi meg abban az esetben is, ha a gyakorlati képzés soran meriil fel
valamilyen kérdés, probléma a tanuld szempontjabol.

Az egylttmikodési megallapodas keretében foglalkoztatott tanulok gyakorlati képzése
esetében talan még szorosabb a kapcsolat a szakképzd iskola és a gyakorlati hely kozott,
hiszen az egylittmiikodési megéllapodas a két intézmény kozott jon létre. Iskoldnkban
eléfordul, hogy a nappali munkarendben csak a szocidlis gondozo és apolo szakmat tanulod
gyerekek nem kotottek tanuldszerzédést. Gyakorlati képzésiik iskolai keretek kozott és
részben a Szabolcs-Szatmar Bereg Megyei Korhazak és Egyetemi Oktatokérhazzal vald
egylittmiikodési megallapodassal torténik.

Iskolankban a gyakorlati helyekkel val6 kapcsolattartas folyamatos, leginkabb telefonon

vagy e-mail- en, de személyesen is elmegyiink a gyakorlohelyekre.

X. A kollégiummal vald egyiittmiikodés

A varosban egy kollégium miikodik, a Koranyi Frigyes Gorogkatolikus Altalinos Iskola,
Gimnazium és Kollégium. Itt biztositjuk a kollégiumi ellatasat az azt igényl6 a tanuldinknak.
A kollégiumi nevel6tanarokkal az osztalyfonokok folyamatosan tarjak a kapcsolatot.
Tajékoztatjdk egymds a tanuldk tanulmanyi elémenetelérdl, és az intézményben tanusitott
magatartdsarol. Magatartas és szorgalom értékelésében egyiittmiikodnek. Az éves munkaterv
elkészitésénél a két intézmény vezetdsége egyeztet. Az intézmények munkatervében

megfogalmazott rendezvényekre, értekezletekre kdlcsondsen meghivjak egymast.

Z.aro rendelkezések

Ezt a szervezeti és miikodési szabalyzatot a Matészalkai Szakképzési Centrum Kallay
Rudolf Szakképzo Iskola oktatoi testiilete a 2020. augusztus 31-én tartott oktatoi

értekezleten hagyta jova.
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