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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

I.1. Az intézmény adatai
Megnevezése: Gyori SZC Bercsényi Miklos Kozlekedési és Sportiskolai Technikum
Feladatellatasi helye: 9025 Gydr, Cinka Panna utca 2.
Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

korbélyegzo

hosszl bélyegz6

Gyéri SZC Bercsényi Miklés
Kozlekedési es Sportiskelai Technikum

9025 Gyér, Cinka Panna utca 2.
1

I.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja a Gyéri SZC Ber-
csényi Miklos Kozlekedési és Sportiskolai Technikum miikodésének, szervezeti felépitésének,
belsd rendjének és kiilsé kapcsolatrendszerének jogszabalyokon alapuld, atlathato és hatékony
szabalyozasa, tovabba a miikddésre vonatkozd mindazon rendelkezések 0sszessége, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az SZMSZ biztositja az oktatds-nevelés céljainak megva-
l6sulasat, az intézményi szereplok — kiilondsen a tanulok, oktatok, sziilok — jogainak és kotele-
zettségeinek érvényesiilését, valamint a fenntartoval, partnerekkel vald egyiittmiikdés rendjét.
Az SZMSZ az intézmény szakmai programjanak megvaldsitasat szolgéalja. Megalkotasa a 2019.
évi LXXX. torvény a szakképzésrdl 32.§-aba és a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol
12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet 95.§-aba foglalt felhatalmazas alapjan torténik.

A szervezeti és mitkodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvé-
nyek, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

o a szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény (a tovabbiakban: Szkt.),
o aszakképzeésrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet (a



tovabbiakban: Szkr.),

e a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térveny,

e anemzeti kéznevelésrol szolo térvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIII. 28.) Korm.
rendelet,

e anevelési-oktatasi intézmények mitkédéseérol és a koznevelési intezmények névhasznala-
tarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet,

e az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény, az dallamhaztartasrol szolo térvény
végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet,

e az érettsegi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol szolo 100/1997. (V1. 13.) Korm.
rendelet,

e a kulturaért és innovacioért felelos miniszter 7/2023. (VII.24.) KIM rendelete,

e a munka torvénykonyveérol szolo 2012. évi 1. torvény,

o a munkavédelemrol szolo 1993. évi XCIII. torvény, a munkavédelemrol szolo 1993. évi
XCIII torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol szolo 5/1993. (XII. 26.) MiiM
rendelet,

o a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol szolo 1997. évi XXXI. térvény,

e a gydamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolo
149/1997. Korm. rendelet,

o aziskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

e az oktatasi igazolvanyokrol szolo 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

Tovabbi szabalyozok:

o a Gyori Szakképzési Centrum Alapito Okirata,
e a Gyori Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikédési Szabalyzata.

I.3. A szervezeti és mikodési szabalyzat megtekintése, hatalya

A szakképz0 intézmény szervezeti és miitkddési szabalyzata nyilvanos. Jelen szervezeti és mii-
kodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas érdekldd6k megtekinthetik az
iskola titkarsagan annak nyitvatartasi idejében, tovabba az intézmény honlapjan.

A szervezeti és miikodési szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi munkavallaldjara,
tanulgjara — ideértve a felndttoktatasban €s felndttképzésben részt vevoket — nézve kotelezd érveé-
nyli. Az SZMSZ hatérozatlan idére szol, és a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé. Az el-
fogadott dokumentum nem mindsiil j szabalyzatnak, az aktudlis jogszabalyi kornyezethez iga-
zodik.

A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi hatalya kiterjed:
o a Gyori Szakképzési Centrummal munkaviszonyban vagy megbizasi jogviszonyban lévo
oktatokra és mas alkalmazottakra,

e az intézménnyel tanuldi jogviszonyban allo tanuldkra, vagy felnottképzési jogviszonyban
allo képzésben részt vevo személyekre,

o kiskoru tanulok torvényes képviseldire,

e a szakmai oktatdsban egyiittmiikodé AKK-ra, dudlis képzéhelyekre,



® az intezmeény létesitményeiben tartozkodo mas személyekre.
Idébeni hatalya:

Ezen szervezeti és mukodési szabalyzat a kancellar/féigazgatd jovahagyasanak 2025.
szeptember 01. napjatol hatarozatlan idoére, visszavonasaig 1ép hatadlyba. A hatalybalépéssel egy
iddben, a korabbi szervezeti ¢s miikodési szabalyzat automatikusan hatalyat veszti.

Teriileti hatalya:

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed az intézmény teriiletére, az intézmény altal szervezett
a szakmai program végrehajtdsdhoz kapcsol6dd — intézményen kiviili programokra.

I1. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

II.1. A szakképzo intézmény onallosaga

A szakképzd intézmény szervezetével és miikodésével kapcsolatosan minden olyan tigyben
Oonmaga dont, amit jogszabaly nem utal mas személy, szerv vagy testiilet hataskorébe. A szak-
képzo intézmény mitkddésével kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtasaban és ellen-
Orzésében - jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt vesznek az oktatok, a tanuldk és a
kiskoru tanulok torvényes képviseldi, valamint a képzésben részt vevo személyek. (Szkt. 30. § [A
szakképzo intézmény onallosagal (1)- (2))

I1.2. A szakképzo intézmény belso szabalyozo eszkozei

Az intézmény torvényes miitkodését az alabbi - a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo
- alapdokumentumok hatarozzak meg:

alapito okirat,

szakmai program,

képzési program,

szervezeti és miikodési szabalyzat,
éves munkaterv,

Hazirend,

igazgatoi utasitasok, rendelkezések.

Az alapito okirat — szama: 11/1882-1/2025/PKF

Az Szkt. 22. §-a, valamint a 12/2020 (I1.7.) Kormanyrendelet 60—61. §-a rendelkezik a koz-
oktatasi intézmények létesitésérol, alapitasardl. (3) A szakképzési centrum részeként mii-
kodo szakképz6 intézmény esetében, a Gyori Szakképzési Centrum alapité okirata

a) szakképzo intézményenként tartalmazza a szakképzo intézmény hivatalos nevét, ci-
mét, szakképzési alapfeladatanak és annak fennallasa esetén koznevelési alapfel-
adatanak jogszabaly szerinti megjelolését,

b) dsszevontan tartalmazza a szakképzo intézmeény alaptevékenységenek és tovabbi te-
vékenységi koreinek jogszabaly szerinti megnevezését és kormanyzati funkcio sze-
rinti megjelolését, a szakképzo intézmény vezetojének megbizasi rendjét.



Az intézmény alapfeladata, feladatellatasi rendje

Az intézmény tobbcélu. Az iskola technikumi és szakképzd iskolai, tovabba felndttek ok-
tatasaval kapcsolatos tevékenységet lat el, szakmailag egységes szakmai programmal.

Az oktatés nappali és nem nappali rendszerti képzésben folyhat.

A technikumban az oktatas 9. évfolyamon kezdddik, és a tizenharmadik évfolyam végén
zarul érettségi vizsgaval, valamint szakmai végzettséget ado technikusi oklevéllel. A 9-10. évfo-
lyamon agazati alapoktatas folyik rendészet és kozszolgalat, honvédelem, sport, kozlekedés és
szallitmanyozas, elektronika és elektrotechnika agazatokban. A 10. évfolyam sikeres befejezését
kovetden agazati alapvizsgat tesznek a tanulok. A sikeres 4gazati alapvizsga utan Iépnek a szak-
iranyu oktatasba.

Emellett 2 éves, nem nappali tagozatos képzést is folytatunk szakmai képzésben szerzett
szakmai végzettséggel rendelkezdk szdmara.

A technikumi szakmai képzés felnottek szamara is elérhetd.

A szakképzo iskolaban a 9. évfolyamon agazati alapoktatas folyik iskoldnkban, speciali-
zalt gép— és jarmiigyartés, rendészet és kdzszolgalati 4gazatokban. A tanév végén agazati alap-
vizsgat tesznek a tanuldk, majd a 10-11. évfolyamon a szakirany oktatas keretei kozott

felkésziilnek a gépjarmli mechatronikus, ill. arendészeti 6r szakmai vizsgara. A gépjarmii mec-
hatronikus, ill. arendészeti 6r szakmak felndttképzésben is megszerezhetdek.

A fentiek a 2011 évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl, valamint a szakképzésrol
sz016 2019. évi LXXX. torvényeken alapulnak. Engedélyezett tanulélétszam: 1190 f6.

Az iskola feladatai (szakfeladat) szerint:

kormanyzati funkcioszam kormanyzati funkcié megnevezése

1 081043 Iskolai, diaksport-tevékenység és tamogatasa

2 1082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

3 082043 Konyvtari allomany feltarasa, megérzése, védelme

4 082044 Konyvtari szolgaltatasok

6 092150 Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szintii OKJ-s képzés

7 092201 Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészité szakmai elméleti
oktatds szakmai feladatai a szakképzd iskolakban
Sajatos nevelési igényu tanulok kozismereti €s szakképesités megszerzé-

8 092222 sére felkészité szakmai elméleti oktatasanak szakmai feladatai a szak-
képz6 iskolakban

0 092231 Szakképesités megszerzésére felkészité szakmai gyakorlati oktatas szak-
mai feladatai a szakképzd iskolakban

10 1092232 Sajatos nevelési igényt tanulok szakképesités megszerzésére felkészito
szakmai gyakorlati oktatasanak szakmai feladatai a szakképzd iskolakban

11 1092260 Gimnazium ¢és szakképz6 iskola tanuldinak kdzismereti és szakmai elmé-
leti oktatasaval dsszefiiggd miikodtetési feladatok
Szakképz6 iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatasaval dsszefliggd mi-

121092270 e
kodtetési feladatok

13 {092290 Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szintti OKJ-s képzés




14 1093020 Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szintii OKJ-s képzés

15 1095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

16 | 095040 Munkaerd-piaci felnéttképzéshez kapcsolodo szakmai szolgaltatasok
17 1096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

18 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

19 096030 Ko&znevelési intézményben tanulok lakhatasanak biztositasa

20 | 096040 Kd&znevelési intézményben tanulok kollégiumi nevelése

21 1098021 Pedagogiai szakszolgaltatod tevékenység szakmai feladatai

22 1098022 Pedagdgiai szakszolgaltato tevékenység miikodtetési feladatai

23 1105020 Foglalkoztatast elGsegitd képzések és egyéb tamogatasok

A szakmai program

A szakképz6 intézményben a neveld és oktatdé munka a szakképzésben kotelezden alkalma-

zand6 Nemzeti Alaptanterv, Kerettanterv, Képzési és kimeneti kdvetelmények és Szakmai Prog-

ram szerint folyik.

A Szakmai Programot a szakképzo intézmény, illetve az altala szervezett részszakmara

torténd felkészités tekintetében a felndttképzd dolgozza ki és a szakképzd intézmény, illetve a

felndttképzd honlapjan teszi kozzé. A szakképzd intézmény szakmai programja meghatarozza (4

szakkeépzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény 12. §-a, A szakképzésrol szolo torvény végrehajtdsa-
rol szolo 12/22020 (I1. 7.) Korm. rendelet IV. fejezete):

a) A szakképzo intézmény nevelési programjat, ennek keretén beliil

e a szakmai oktatas pedagogiai alapelveit, értékeit, céljait, feladatait, eszkozeit, eljaradsait,
e a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat,
e a teljeskorii egészségfejlesztéssel osszefiiggo feladatokat,

® a kozosségfejlesztéssel, a szakképzo intézmény szereploinek egyiittmiikédésével kap-
csolatos feladatokat,

e az oktatok feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az osztalyfonok feladatait,
e a kiemelt figyelmet igénylo tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,

e a tanuldknak a szakképzo intézményi dontési folyamataiban valo részvételi joga
gyakorlasanak rendjét,

o a tanulo, a kiskoru tanulo torvényes képviseldje, az oktato és a szakképzo intézmény
partnerei kapcsolattartasanak formait,

e a tanulmanyok alatti vizsga szabalyait, valamint a szobeli felvételi vizsga kévetelményeit,
e a felvétel és az atvétel helyi szabalyait.
o A szakképzo intézmeény oktatdsi programjat, ennek keretén beliil

e a kotelezo és a nem kotelezo foglalkozasok megtanitando és elsajatitando tananyagat, az
ehhez sziikséges kotelezo, kotelezoen valasztando vagy szabadon valaszthato foglalkoza-




sok megnevezését, szamat, a kozismereti kerettantervben meghatarozott pedagogiai fel-
adatok helyi megvalositasanak részletes szabalyait,

e a mindennapos testnevelés, testmozgdas megvalositasanak modjat,

® a vdlaszthato tantargyak, foglalkozasok, tovabba ezek esetében az oktatovalasztas szaba-
lyait,

e azon valaszthato érettségi vizsgatargyak megnevezését, amelyekbdl a szakképzo intéz-
mény tanuloinak kézép- vagy emelt szintii érettségi vizsgdra valo felkészitését a szakképzo
intézmeny kotelezéen vallalja, tovabba annak meghatarozasat, hogy a tanulok milyen ko-
vetelmények teljesitése mellett melyik valaszthato érettségi vizsgatargybol tehetnek érett-
ségi vizsgat,

® az egyes érettségi vizsgatargyakbol a kézépszintii érettségi vizsga témakoreit,

® a tanulo tanulmanyi munkdjanak irasban, szoban vagy gyakorlatban torténo ellendrzési
és értékelési modjat, diagnosztikus, szummativ, fejleszto formdit, a csoportbontdsok és az
egyéb foglalkozdsok szervezésének elveit,

® az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket, programokat, tevékenységeket,

e a tanulok esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseket,

® a tanulo jutalmazasaval 6sszefiiggd szabdlyokat,

® az oktatoi testiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket és

® az emelt szintli érettségi vizsgara torténo felkészitéshez az emelt szintii oktatasban alkal-
mazott fejlesztési feladatokat és kovetelményeket a kozismereti kerettanterv és az érettségi
vizsga dltalanos és részletes kovetelményei alapjan.

b) A képzési és kimeneti kovetelmények alapjan a szakképzd intézményre szabott képzési
programot.

c) Az egészsegfejlesztési programot.
A szakképzd intézmény szakmai programjaban meg kell hatarozni:

e az irasbeli, szobeli, gyakorlati beszamoltatdsok, az ismeretek szamonkérésének rendjét,
e a tanulo magasabb évfolyamba lépésének feltételeit.

A beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd tanuld, a sajatos nevelési igényti tanulod
tekintetében a szakképzd intézmény szakmai programja a fogyatékossag tipusahoz €s fokdhoz
igazodo fejlesztd programot is tartalmazza €s az egyes évfolyamok kovetelményeinek teljesité-
séhez egy tanitasi évnél hosszabb 1d6t is megjeldlhet.

A szakképzd intézmény szakmai programja tartalmazza a szakképzd intézményben alkalmazott
sajatos pedagogiai modszereket, ideértve a projektoktatast is.

A projektoktatas soran a témaegységek feldolgozasa, a feladat megoldasa a tanulok érdek-
16désére, a tanuldok és az oktatok kozos tevékenységére, egyiittmiikodésére épiil. A szakképzo
intézmény valamennyi évfolyamat atfogd szakmai programot hasznal.

Az oktatoi testiilet dont a szakképzd intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai



képzés képzési programjanak elfogadasarol. A foigazgato — a kancellar egyetértésével — jova-
hagyja a szakképz0 intézmény szakmai programjat. A fenntarto értékeli a szakképzd intézmény
szakmai programjaban meghatarozott feladatok végrehajtasat és az oktatdoi munka eredményes-
ségét.

A szakmai program olvashat6 az intézmény honlapjan, illetve az iskola vezet6i munkaid6-
ben barmikor tajékoztatassal szolgalnak a szakmai programmal kapcsolatban.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény szakmai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosz-
tott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok megjelolésével. A munkaterv hatdrozza meg a
tanév helyi rendjét. Az intézmény éves munkatervét az igazgat6 késziti el. (12/2020. (1. 7.)
Korm. rendelet. XIX. Fejezet 124.§ (2)) Ennek elkészitéséhez a szakképzési centrum részeként
miikodd szakképzd intézmény esetében a féigazgatd, a tanuldkat érintd programokat illetéen a
didkonkormanyzat véleményét is kikéri. Az oktatoi testiilet dont a szakképzd intézmény éves
munkatervének elfogadasarol. A munkaterv egy példanya, az informatikai hal6zatban elérhetden
az oktatdi testiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan is el kell he-
lyezni.

A Hazirend

A szakképz06 intézmény Hazirendje allapitja meg a tanulok, illetve a képzésben részt vevo
személyek jogai gyakorlasanak €s — a tanulmanyi kotelezettségek teljesitésén kiviil — kotelessé-
gei teljesitésének modjat, tovabba a szakképzd intézmény altal elvart viselkedés szabalyait. A
Hazirend a tanuldi jogviszonybdl, illetve a felndttképzési jogviszonybol szdrmazo jogok gyakor-
lasahoz, illetve kotelességek teljesitéséhez nem sziikséges dolgok bevitelét megtilthatja, korla-
tozhatja vagy feltételhez kotheti. A Hézirendben meghatarozott szabalyok megsértésébdl eredd
kéarokért a szakképzd intézmény nem felel.

A szakképz0 intézmény Hazirendjét, tovabba azok mddositasat az oktatoi testiilet a fenn-
tarto, a szakképzési centrum részeként miikodo szakképzo intézmény esetében a foigazgato és a
kancellar egyetértésével fogadja el és valik érvényessé. A szakképzd intézmény Hazirendjének
elfogadasa és modositasa eldtt ki kell kérni a didkonkorményzat véleményét.

A szakképz6 intézmény Hézirendje nyilvanos. A szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX.
torvény 32. § (2)-(4)

A Hazirend egy példanyat a sziilének a beiratkozéaskor at kell adni. A Hazirend érdemi
valtozésarol a tanulot és sziildt irdsban kell tajékoztatni. A Hazirendrdl az iskolaval tanuléi jog-
viszonyban all6 tanuloknak osztalyfonoki ora keretében, sziileiknek sziildi értekezleten az osz-
talyfonok tajékoztatast ad.



Esélyegyenléségi intézkedési terv

Részletes helyzetelemzés alapjan célokat fogalmaz meg az esélyegyenldség biztositasa ér-
dekében, illetve a megoldasi javaslatokat, intézkedéseket, akcidtervben Osszesiti, a feleldsok ki-
jelolésével. A dokumentumok elkészitése és minden egyes modositasa utan — a jogszabalyban
meghatarozottak szerint — ismertetni kell ezeket az iskola dolgozoival és az iskola didkjaival.

Az intézmény miilkodését meghatarozo egyéb dokumentumok

Az igazgatdi rendelkezések, utasitasok az intézményi élet részteriileteit szabalyozzak. Eze-
ket az intézmény igazgatdja sajat hataskorében, az egyes szabalyzokra vonatkozo eljarasi rend
megtartasdval adja ki.

Az adatkezelés rendje

Intézménylinkben 6nallo Iratkezelési szabalyzat rendelkezik a nyilt iratok atvételének,
készitésének, iktatdsdnak, nyilvantartdsanak, tdrolasanak, irattarozasanak, selejtezésének, levél-
tarba torténd atadasanak szabdlyair6l a Koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol szolo 1995. évi LXVI. torvényt mddositd 2005. évi CXLIX. térvény, valamint
a335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet figyelembevételével. Az adatkezeléssel kapcsolatos eld-
irasokat a személyes adatok védelmérol és a kdzérdekli adatok nyilvanossagardl szold 1992. évi
LXIII torvény tartalmazza. A nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok kezelésérdl
az Adatkezelési szabalyzat rendelkezik.

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény 6nallé gazdalkodoi tevékenységet nem folytat, gazdalkodasat a Gyori Szak-
képzési Centrum (9024 Gydr, Nador tér 4.) latja el.

Az intézmény székhelyét és telephelyeit képezo épiiletek és telkek vonatkozasaban a tulaj-
donosi jogokat Gydr Varmegyei Jogli Varos Onkormanyzata gyakorolja. Az intézmény miikod-
tetését a Gyori Szakképzési Centrum (9024 GyOr, Nador tér 4.) végzi. Az intézmény székhelyét
és telephelyeit képezd épiileteket, a telkeket, valamint a feladatellatashoz sziikséges ingdsagot
(berendezéseket, felszereléseket, taneszkozoket, informatikai eszkozoket) leltar szerint haszna-
latra az 6nkormanyzat haszndlatra atadta a Gyori Szakképzési Centrum szamara.

I1.3. Az intézmény munkarendje
Az intézmény vezetéinek munkarendje

Szorgalmi idében hétfotol péntekig, a nyitva tartds idején beliil, reggel 7:00 6ra és délutan
16:00 o6ra kozott az iskola igazgatodjanak vagy egyik helyettesének az iskolaban kell tartozkodnia.
A vezetdk benntartézkodasanak rendjét az éves munkatervben kell irdsban meghatarozni (vezetdi
tigyelet). Egyéb esetekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis feladataiknak meg-
feleld id6ben és id6tartamban latjak el az intézményben.

Amennyiben rendkiviili €s halaszthatatlan ok miatt az igazgatd vagy helyettesei koziil egyi-
kiik sem tud az iskolaban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére az oktatoi
testiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozdk tudomasara kell hozni.



Az oktatok munkaideje

Az intézmény oktatoi heti 40 6rds munkaiddkeretben végzik munkajukat. Az oktaté — a
szakképzd intézmény — a tanévre vetitett munkaiddkerete nyolcvan szdzalékat, azaz 32 orat (a
tovabbiakban: kotott munkaidd) az igazgatd altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tol-
teni, amelybe bele kell szamitani

a) a kotott munkaido 70 szazalékaban, osztalyfonok esetében 65 szazalékaban elrendelheto
kotelezo foglalkozasok, (22, illetve 21 tanitasi ora)

b) a kotelezo foglalkozasnak nem mindosiilo, a szakmai oktatassal osszefiiggo egyéb felada-
tok idotartamat.

A munkaid6é fennmaradé részében az oktaté munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat
onmaga hatdrozza meg.

Az oktato havi tizenhat foglalkozéasnal tobb eseti helyettesitésre nem kotelezhetd. A be
nem to1tott munkakorbe tartozo feladatot és a tartdsan tavollévo oktatd helyettesitését az oktatd
kiilon megbizassal lathatja el.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagés, iinnepségek stb.) az oktatd
pihendnapon és szabadnapon is koteles. Vizsgéztatasra és verseny-, illetve vizsgafeliigyeletre
pihendnapon €s 16 ora utan is beoszthato.

Egyéb rendkiviili munkavégzésre a torvényes munkaidén beliil barmikor rendelkezésre
kell allni. 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet. XXII. Fejezet 135.§

11.3.1. A kotelezo oraszamban ellatott feladatok

a) a tantargyfelosztas szerinti tanitasi, gyakorlati oradk, tehetséggondozo, képesség-
fejleszto foglalkozasok megtartasa,

b) a munkakézosség-vezetdi feladatok ellatdsa,
¢) osztalyfonoki feladatok ellatasa.

Az oktatok kotelezd draban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcso-
16d6 eldkészitd és befejezd tevékenység idStartama is. E10készitd és befejezd tevékenységnek sza-
mit a tanitasi ora elokészitése (pl. adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanulokkal
valo megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.). Ezért a kotelezd oraszam keretében ellatott fel-
adatokra forditand6 munkaiddt 6ranként 60 perc idétartammal kell szamitasba venni.

Az oktatok iskolai szorgalmi iddre iranyad6 munkaidd-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
¢s a kihirdetett havi programok listdja tartalmazza.

I1.3.2. A munkaidd tobbi részében ellatott feladatok
a) a tanitasi ordkra valo felkésziilés,
b) a tanulok dolgozatainak javitdsa,
¢) a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi orak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett orak veze-
tése,



e) az érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo, potlo és javitovizsgak lebonyolitasa,
f) a dolgozatok, tanulmanyi versenyek osszeallitasa és értékelése,
g) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

h) az esélyteremto program, tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos fel-
adatok,

1) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

1) iskolai kulturdlis, és sportprogramok szervezése,

k) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetdi) elldtasa,
) azifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

m) sziiloi értekezletek, fogadoorak megtartisa,

n) részvétel oktatoi testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

0) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

p) a tanulok feliigyelete orakozi sziinetekben

q) tanulmanyi kiranduldsok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,
1) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

s) reszvétel a munkakozosségi értekezleteken,

t) tanitds nélkiili munkanapon az igazgato dltal elrendelt szakmai jellegii munkavégzés,

u) részvétel az intézmeény belsé szakmai ellenorzésében, iskolai dokumentumok késziteé-
seben, feliilvizsgalataban,

W) esetenként, csoportos kozosségi szolgdlat teljesitésekor, vagy iskolan
kiviili rendezvénykor a tanuldk adott helyszinre valo kisérése, feliigyelete.

Az intézményben, illetve azon kiviil végezheto oktatoi feladatok meghatarozasa

Az oktatok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az
alabbi feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

e a [1.3.1. szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike,

e q 11.3.2. szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, o, v pontokban le-
irtak.

Az intézményen kiviil is végezhetd feladatok:

e a [1.3.2. szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, o, v, x pontokban leir-
tak.

Az intézményen kiviil ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint ha-
tarozza meg a kereteit.



Ennek figyelembevételével az iskolan kiviil végezheto feladatok ellatasakor az oktatd mun-
kaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl
sz016 torvény végrehajtasarol 135.§-anak az 1. és 2. bekezdésében meghatarozott kotdtt munka-
iddre vonatkoz6 eldirdsait s a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — az oktaté maga dont.

Oktatok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

Az oktatdk napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato és az igaz-
gatohelyettesek allapitjak meg az intézmény orarendjének fliggvényében. A tényleges napi mun-
kabeosztasok 0sszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mikodésének biztosi-
tasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint az okta-
tok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelem-
bevételére.

Az oktatd koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elott a munkahelyén (il-
letve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. Az
oktatd szorgalmi iddben csak betegszabadsag, tdppénz, hivatalos elfoglaltsdg, engedélyezett ta-
nulmanyok folytatasa, tovabbképzés, vizsgaelnoki vagy vizsgabizottsagi tagsagi feladatok ella-
tdsa miatt maradhat tdvol munkahelyétdl.

A betegszabadsag ¢s tappénz kivételével a tavollétet elézetesen irasban be kell jelenteni, illetve
engedélyezését eldzetesen irdsban kell kérni. Az oktaté a munkabol valé rendkiviili tdvolmarada-
sat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7:30 oraig koteles jelen-
teni az intézmény vezetdjének vagy helyetteseinek, amennyiben dket nem tudja értesiteni a tit-
karsagot.

A betegség utdni munkaba allas idépontjat kiteles legkésobb az el6z6 nap déleldttjén be-
jelenteni. A hianyz6 oktato koteles varhatoan egy hetet meghaladé hidnyzasanak kezdetekor tan-
meneteit a munkak6zosség-vezetdhoz eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd ok-
tato biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladést.

A tappénzes papirokat legkésdbb a tdppénz utolsod napjat kovetd 3. munkanapon le kell
adni a munkatigyi iigyintézénél. Rendkiviili esetben az oktato az igazgatotdl vagy kdzvetlen veze-
t0jétol kérhet engedélyt legalabb két nappal eldbb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyasara. A tani-
tasi ordk (foglalkozasok) elcserélését az igazgatohelyettesek engedélyezik.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd oktatdt legalabb egy nappal a ta-
nitasi ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztadk meg, ugy koteles szakszerii orat tartani, illetve a
tanmenet szerint eldrehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni.

Az oktatok szdmara — a kdtelezd 6raszamon feliili — a neveld-oktaté munkéval 6sszefiiggd
rendszeres, vagy esetenkénti feladatokra a megbizast, vagy kijeldlést az igazgat6 adja az igazga-
tohelyettesek €s lehetdség szerint a munkakozosség-vezetok javaslatainak alapjan.

Az oktatéi munkaidé nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan az oktatok munkaideje az intézmény altal elrendelt kote-
lez6 ¢és nem kdtelezd foglalkozasokbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevel$-ok-
tatd munkaval dsszefliggd tovabbi feladatokbol all.



Az elrendelt tanitasi és gyakorlati orak, foglalkozasok meghatarozott idejét az 6rarend, a
havi programok, illetve egyes iskolai programok, feladat kiirasa tartalmazza, igy ezek idopontja
¢s idOtartama az iskolai dokumentumokban rogzitett.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok id6tartamanak €s idépontjanak meghatarozasa
a neveld-oktaté munkaval Osszefiiggd egyéb feladatok ellatdsahoz elismert heti munkaiddkeret
felhasznalaséaval torténik. Ennek figyelembevételével, a nem kizardlag az intézményben elvégez-
het6 feladatok ellatasakor, az oktatd munkaidejének felhasznalasardl maga dont. Az oktato a
megtartott orakat kotelezo jelleggel vezeti az e-Krétaban, €¢s a munkakozosség-vezeto altal ké-
szitett jelenléti ivet alairja.

Munkakori leirasok
Az oktatok munkakdri leirasok alapjan végzik munkajukat.
Az intézmény nem oktatéi munkakorben foglalkoztatott munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem oktatdi munkakorben foglalkoztatott munkavallalok munkarend-
jét, a jogszabalyok betartasaval az intézmény zavartalan miikddése érdekében, az igazgatd alla-
pitja meg. Munkakori leirdsukat az igazgatd késziti el. A térvényes munkaidé és pihendidd fi-
gyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend dsszehangolt ki-
alakitasara, megvaltoztatdsara és a munkavallalok szabadsagénak kiaddsara. A napi munkaidd
megvaltoztatasa az igazgatd, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az igazgatd szobeli
vagy irasbeli utasitasaval vagy a gazdasagi ligyintéz0 javaslata alapjan torténik.

A munkaid6 beosztasa, koriilményeit:

A nem oktatoi munkakorben foglalkoztatott munkavallalok munkaideje heti 40 ora, napi
munkaideje 7:00 6ratol 15:00 oraig, vagy 7:30 oratol 15:30 oraig, vagy 8:00 oratdl 16:00 oraig
tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az igazgatonak
kell bejelentenie. Napi munkavégzésiiket jelenléti iven rogzitik.

Az intézményben tartozkodas rendje
A belépés és benntartozkodas rendje

Szabalyok, amelyek megtartasa kotelezo a szakképzd intézmény teriiletén tartozkodoknak
¢s a szakképz0d intézménnyel kapcsolatban nem allo személyeknek:

a) Szorgalmi idoben munkanapokon, az iskola 7:00 6ratdl a szervezett foglalkozasok
befejezéséig, de legkésobb 21:00 6raig tart nyitva. Az intézményt szombaton, vasar-
nap és munkasziineti napokon zarva kell tartani. A fentiektdl valo eltérésre, indokolt
esetben az igazgaté ad utasitést, illetve engedélyt.

b) Tanitasi napokon 7:00 — 16:00 ordig az tigyeletes vezetonek az intézményben kell
tartozkodnia. A vezetok iigyeleti rendjét az éves munkaterv tartalmazza. Az iigyeleti
rendet az igazgato indokolt esetben modosithatja.

Amennyiben az igazgatd vagy helyettesei rendkiviili vagy halaszthatatlan ok miatt nem
tartozkodnak az intézményben, az esetleges elkeriilhetetlen intézkedések megtételére az igazgato
az oktatoi testiilet egyik tagjat bizza meg.



¢) Aziskola oktatoi az orakézi sziinetekben oktatoi tigyeletet latnak el az iskola folyosoin
és az udvaron. Az tigyeletes oktato koteles a rabizott épiiletrészben a Hazirend alapjan
a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasaganak megorzéset, a balesetve-
delmi szabalyok betartdsat ellendrizni. Az tigyeleti beosztast az igazgatohelyettesek
készitik el minden tanév elején, szeptember elso hetében. A beosztas kifiiggesztésre
keriil az oktatoi szobakban, az igazgatohelyettesi irodaban, és felkeriil az intranetre.

d) Aziskolaban tanuloi iigyelet keretében portaszolgalat miikodik. Az osztalyok beosztdsi
rend alapjan valtjak egymast, egyszerre ket tanulo lat el iigyeletet. Az osztalyok beosz-
tasat az igazgatohelyettesek készitik el szeptember elso hetében, amely kikeriil a hir-
detotablara és felkeriil az intranetre. Ezt kovetoen az osztalyfonok osztja be a tanulo-
kat. Az tigyelet idotartama 7.30-tol 13.30-ig tart.

e) Az intézménnyel munkaviszonyban, tanuloi, illetve felnéttképzési jogviszonyban nem
allok - vagyonbiztonsagi okok miatt - az intézménybe csak a portas engedélyével 1ép-
hetnek be. A belépd és tavozo személyekrdl az ligyeletes tanuldknak — a portaszolga-
latot teljesitd dolgozo kdzremiikddésével - a Hazirendben foglaltak szerint nyilvantar-
tast kell vezetnitik.

f) A 9-13. évfolyamok tanuldi tanitasi id6 alatt csak oktatoi engedéllyel hagyhatjak el az
iskola épiiletét. Az iskoldban tartdzkodas tovabbi rendjét a Hazirend szabalyozza.

g) Szorgalmi idében a tanuldk hivatalos tligyeinek intézése naponta, a nagysziinetben
(11:30 és 11:50 kozott) a titkarsagon, vagy a gazdasagi irodaban torténik.

h) Az intézmény, a tanitasi sziinetekben a hivatalos iigyek intézésére kiilon tigyeleti rend
szerint van nyitva. Az ligyeleti rendet az igazgat6 hatarozza meg, €s azt a sziinet meg-
kezdése eldtt nyilvanossagra hozza. Ettdl eltérd iddpontban csak az igazgatoval tor-
ténd eldzetes egyeztetés alapjan nyithato ki az intézmény.

1) Az iskola épiileteiben az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos
iigyet intézok tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgat6jatol engedélyt
kaptak (pl. helyiségbérlet esetén).

1) Aziskoldba érkezd kiils6 személyeket a portaszolgalat koteles nyilvantartani. (A
portaszolgalatot ellatdé dolgozo koteles feljegyezni a belépd nevét, a belépés céljat,
a belépés ¢€s a tavozas idejét.)

k) A nemdohdnyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasarol, forgalmazéasarol
sz616 2011. évi XLI. torvény értelmében az intézmény teriiletén és az épiilettdl 5 méter
tavolsagra tilos a dohanyzas.

Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
Az iskola helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.
a, Az intézmény minden dolgozdja és tanuloja felelds:

e az intézmeényi tulajdon védelméért, allaganak megovasaért, az intézmeény rendjének, tisz-
tasaganak megorzéséeért,

e az egyedi tervekben meghatarozott eldirasok betartasaért.



e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasert,
® a tiiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

® az SZMSZ-ben és a Hazirendben megfogalmazott eloirasok betartasaért.
b, A tanuldk az iskola kovetkezd helyiségeit csak oktato feliigyelete mellett hasznalhatjak:

o szamitdstechnika termek;
e konyvtar,
o tanmithely gyakorlati oktatasi tevékenységet ellato helyiségei,

e sportlétesitmeények.

c, Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak
az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. A nevel6-oktaté munkéhoz szo-
rosan nem kapcsolddo targyak, eszkdzok hasznélataért haszndlati dijat kell fizetni. A hasznalo
az elvitt targyakért, eszkozokért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

d, Vagyonvédelmi okok miatt az intézmény kiilondsen nagy értékeket tartalmazd, illetve a
neveld-oktaté munka szempontjabol kiemelt fontossagu termeit — a tandrak kozotti sziinetekben
is — zarni kell.

Ezen tantermek tandra utan torténd zarasaért az orat tartd szaktanar a felelds. A termek
takaritds utan torténd zarasa a takarit6 feladata. A tornatermi 6lt6z0k tandra idejére torténd be-
zarasarol az orat tartd oktatdé gondoskodik. A portas az éplilet zardsa utan ellendrzi az emlitett
helyiségek zarasat, a rendellenességet jelenti az intézmény igazgatdjanak vagy gondnokanak.

Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje
a/ Az intézmény az alapité okiratnak megfeleld kiegészitd tevékenységet folytathat.
b/ Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek egyeb vagy az intézményhez nem k6tddo

oktatasi célokra torténd bérbeadasarol (ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat) az igazgatd
dont.

¢/ Az intézmény helyiségei €és berendezései csak bérleti dij ellenében vehetdk igénybe. Az
intézmény helyiségeit — els6sorban a hivatalos nyitvatartasi id6n tal és a tanitasi sziinetekben
— kiils6 igényldknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkoza-
sokat, rendezvényeket nem zavarja. Az intézmény helyiségeit hasznalo kiils6 igénybe vevok, az
iskola épiileten beliil, csak a megallapodas szerinti id6ben és helyiségekben tartézkodhatnak.

I1.4. Az intézmény tanuléinak munkarendje

Az intézmény tanulo6i belsd munkarendjének részletes szabalyozéasat a Hazirend tartalmazza.

I1.5. A tanitasi orak, foglalkozasok, orakozi sziinetek rendje, idotartama

a/ Az iskolai oktatas és nevelés a szakmai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 0sszhangban 1évé heti orarend alapjan torténik oktatd vezetésével, a ki-
jelolt termekben. Tandran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitdsi oOrdk megtartdsa utan,
legkésdbb 16:00 orai befejezéssel szervezhetok.



b/ A tanitasi orak, foglalkozasok iddtartama 45 perc, felnéttoktatasban 40 perc. Az elso tani-

tasi ora 8:00 o6rakor kezdddik. Indokolt esetben az igazgat6 roviditett ordkat és sziineteket ren-
delhet el.

¢/ A tanitasi orak, foglalkozasok latogatasara engedély nélkiil csak az oktatoi testiilet tagjai
jogosultak, minden més esetben a latogatdsra az igazgat6 adhat engedélyt. A tanitasi 6rak meg-
kezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgat6 tehet. A kotelez6 orvosi vizs-
galatok az igazgato altal elére engedélyezett idopontban és modon térténhetnek.

d/ Az 6rakozi sziinetek iddtartama 1-3. tanitasi ordk utan 10 perc, 4. tanitasi 6ra utan 20
perc (a foétkezés miatt), 5-6. tanitasi orak utan 10 perc a kihirdetett csengetési rend szerint. Az
orakdzi sziinetet a tanuldk az iskola teriiletén toltik, vigyazva sajat és tarsaik testi épségére.

Az o6rakozi sziinetek rendjét az ligyeletes oktatok, az ligyeletes tanuldk és a hetesek ellen-
Orzik. Az tigyeletes oktatd koteles a rabizott épiiletben vagy épliletrészben a Hazirend alapjan a
tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasaganak megorzését, a balesetvédelmi szaba-
lyok betartasat ellendrizni. Az 6rakozi szilinet ideje — a 20 perces nagysziinet kivételével — nem
rovidithetd.

I1.6. Az iskolai konyvtar miikodési rendje

Az iskolaban a neveld-oktatdé munka és a tanuldk 6nalld ismeretszerzésének eldsegitése
érdekében iskolai konyvtar miikodik. A konyvtar feladata a tanitashoz €s tanuldshoz sziikséges
dokumentumok rendszeres gytijtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, e dokumentu-
mok helyben hasznositasanak biztositasa, kdlcsonzése, tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok
tartasa. Az iskolai konyvtar mitkddtetéséért, feladatainak ellatasaért a konyvtaros oktaté a felelds.
A konyvtaros oktato rendszeres kapcsolatot tart fenn a KELLO Konyvtarellatd Nonprofit Kft. A
konyvtar gylijteményeinek gyarapitdsanal a szakmai munkakozosségek véleményét figyelembe
kell venni. A konyvtar szolgaltatasai az intézmény dolgozoéi €s tanuldi szamara ingyenesek.

11.6.1. A4 konyvtar szolgaltatdsai:

o tajékoztatds a konyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairdl,

e tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok tartasa,

® a kényvtari dokumentumok helyben térténo hasznositasanak biztositasa,
o konyvtari dokumentumok kélcsonzése,

e szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositdsa,

Az intézmény konyvtara minden tanitdsi napon, nyitvatartasi idejében, valamint a konyv-
tari tandrdkon all tanulok és a dolgozok rendelkezésére. Az iskolai konyvtar gyiijteményének
gyarapitasa a konyvtar gyiijtokori szabalyzat alapjan az oktatok és a szakmai munkakozosségek
javaslatanak figyelembevételével torténik. Az oktatoknak a konyvtarban, illetve a konyvtaros ok-
tato kozremiikddésével tervezett tandrai és tandran kiviili foglalkozasok varhaté idépontjat, az
igényelt szolgaltatasok korét tanmenetiikben tervezniiik és a konyvtaros oktatoval egyeztetniiik
kell. A konyvtarhasznalot (kiskora tanulo esetén a sziil6t) a konyvtari dokumentumokban okozott
gondatlan vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikdlcsonzott dokumentumokat az eldirt
hataridére nem hozza vissza, a kar megtéritésére kell kotelezni (pl. dokumentum poétlasaval). A



kartérités pontos mértékét a konyvtaros oktato javaslata alapjan az intézmény vezetdje hatarozza
meg.

III. AZOKTATOI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az intézményben folyd oktatdi munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai fel-
adatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellenérzés az igaz-
gatd kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszeri miikodéshez azonban rendszeres €s jol
szabalyozott ellendrzési rendszer mukodtetése sziikséges.

III.1. A belso ellendrzés célja

A belsd ellendrzés legfontosabb feladata annak megfigyelése, hogy az intézményben mi-
ndségelvil, az iskola szakmai programjaban megfogalmazott elveknek megfeleld6 munkavégzés
folyik-e. A belsé ellenérzésnek minden szinten biztositania kell a vezetéi munka hatékonysagat,
¢s valamennyi tevékenység soran segitenie kell az intézmény életét és az intézményi nevelo-
oktatd munkat meghatarozo kiils6 és belso jogszabalyok, szabalyzatok, utasitasok betartasat s
betartatasat, a szabalytalansagok feltarasat, a feleldsség megallapitasat.

A belsé ellendrzés alapelvei
e segitse az intézményi oktato-neveld tevékenység eredményességét, az eredmények meg-
erositése, illetve javitasa érdekében alkalmazott jo pedagogiai modszerek elterjesztését,

e q tanitasi-tanulasi fegyelem javitasat, illetve megszilarditasat, a munka sordan hozott in-
téezkedések hatékonysaganak, helyességének kello idoben torténd feltarasat, a munkavég-
zés sordn tapasztalt hianyok potlasat, hibak kijavitasat.

e mozditsa el6 az erdforrasoknak, ezen beliil a rendelkezésre allo taneszkozoknek az okta-

tasi—nevelési folyamatba torténd hatékony beillesztését.

e biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola szakmai programjaban és
egyéb belso szabalyzataiban eléirt) miikodését,

e segitse elo az intézmény takarékos, gazdasdagos, hatékony mitkodését,

e az iskolavezetés szamara szolgaltasson megfelelo mennyiségii informdciot a dolgozok
munkavégzéserol;

o tarja fel és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) és jogi
eloirasoktol, kovetelményektol valo eltérést, illetve elozze meg azt,

e szolgaltasson megfelelé szamu adatot és tényt az intézmény miikédésével kapcsolatos
belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

o erossegek/fejlesztendo teriiletek/jogyakorlatok



A belso ellendrzésre jogosult dolgozok €s kiemelt ellendrzési feladataik
Igazgato:
o cellenorzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

o cllenorzi az iskola dsszes dolgozojanak pedagogiai, szakmai, gazdalkodasi és tigyvi-
teli és technikai jellegii munkdjat;

o cllenorzi a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat,

o ellenorzi a munkavédelmi és tiizvédelmi szabadlyok megtartasat;

osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet;
feliigyeletet gyakorol az egész rendszer és miikodése felett.

Igazgatohelyettesek:

o cllenorzik a hozzdjuk beosztott dolgozok nevelb-oktato és iigyviteli munkajat, ennek
soran kiilonésen:

e a szakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét,

® az oktatok munkavégzését, munkafegyelmét,

® az oktatok adminisztracios munkajat;

® az oktatok nevelo-oktato munkajanak modszereit és eredményességét;

Munkakozosség-vezetdk: folyamatosan ellenérzik a szakmai munkakdzosségbe tartozd ok-
tatok nevel6-oktaté munkajat, ennek sordn kiilonosen:

o az oktatok tervezé munkdjat, a tanmeneteket;

e aneveld és oktato munka eredményességet (tantargyi eredménymérésekkel).
Osztalyfonokok

o cellenorzik az osztalyukban oktatok nevel6-oktato munkdjat, admisztrdcios munkafe-

gvelmét
II1.2. Az ellenérzés formai
a/ Tevékenységi folyamatba épitett ellendrzés:

e tanorak, gyakorlati foglalkozasok, tanoran kiviili foglakozasok latogatasa,

o tanuloi munkadk ellenorzése, vizsgalata;,

® az oktatok adminisztracios munkajanak ellendrzése, vizsgalata,

o beszamoltatas vezetdi vagy oktatoi testiileti értekezleten.

b/ Témaellendrzés: egy-egy tantargyra, tantargycsoportra, nevelési teriiletre vonatkozo
ellendrzés.

c/ Célellendrzés: egy feladat végrehajtasanak adott korben (teriileten) torténd ellendrzése.



d/ Utdellendrzés: egy korabbi ellendrzés alapjan tett intézkedés, cselekvési terv, fejlesztés
végrehajtasanak ellendrzése.
ITI1.3. Az ellendrzési program
a/ Az ellendrzési programot tanévenként a munkaterv tartalmazza.
b/ Az ellen6rzési program tartalmazza:
e azellenorzés céljat, jellegét,
e az ellendrizendd tantargy (csoport), teriilet megnevezéset;
e az ellendrzés feladatainak meghatarozasat;
e az ellenorzendo idoszakot.

¢/ Az igazgatd sziikség szerint a napi aktualitdisoknak megfelelden is elrendelhet ellendr-
z¢&st.

d/ Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezd teriiletek:

e tanitasi orak, foglalkozdsok ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettesek, munkakoézos-
ség- vezetok, osztalyfonokok),

e a digitdlis naplo folyamatos ellendrzése,
e azigazolt és igazolatlan tanuloi hianyzasok ellendrzése,

o az SZMSZ-ben eloirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, oktatoi intézkedé-
sek folyaman,

e alemorzsoloddssal veszélyeztetett didkok folyamatos nyomon kévetése,
o dudlis képzohelyeken folyo munka ellendrzése,
® q tanitasi ordk, foglalkozasok kezdésének és befejezésének ellendrzése,
o iigyelet ellenorzése.
Az ellendrzés irasba foglalasa és értékelése
a/ Az ellendrzés (latogatas) megallapitasait az ellendrzott kérésére irdsban kell rogziteni.

b/ Az ellendrzés (latogatas) soran észlelt komoly hibak, hidnyossagok, szabalysértések ira-
sos rogzitése kotelezo.

c/ Félév, ill. a tanév végén oktatoi testiileti értekezleten, az év kozbeni értékelés
eredményérdl a vezetdség tajékoztatja az oktatokat.

II1.4. Az oktatoi munka belso értékelési rendszere

E rendszer alapjait, az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és okta-
toinak munkakori leirasa, valamint a szakképzésért felelds miniszter altal kiadott onértékelési
kézikdnyvben meghatarozott rendszer teremti meg. A szakképzd intézmény, a mindségpolitika
keretében a szakképzésért felelds miniszter altal kiadott modszertani javaslat alapjan elkésziti



az oktatok értékelési rendszerét (MIR leirds). Az oktatok értékelését — a mindségpolitikaban
meghatarozottak szerint — az igazgatd végzi.

Az oktatok értékelési rendszere keretében az igazgatd a tovabbi intézményvezetdk és —don-
tése alapjan

— kiils6 szakértd bevonasaval haromévente

a) ertékeli az oktato munkajat, erosségeket és fejlesztendo teriileteket hataroz meg, jova-
hagyja az oktato altal az értékelés megallapitasaihoz kapcsolodoan készitett cselekvési
tervet,

b) vizsgalja az Eurdpai Szakképzési Mindségbiztositasi Referencia Keretrendszer (EQA-
VET) alapjan kidolgozott elvarasrendszer teljestilését:

o Képzettség-szakképzettség,
e Szakmai tapasztalat,
e Munkaerdpiaci kiilon érték,
o Szakmai felkésziiltség,
o A szakképzésrelevans korszerii modszer alkalmazasa,
e Pedagogiai tervezés,
e Pedagogiai értékelés,
o Egyiittmiikodés mas oktatokkal, a sziilokkel és a gyakorlati oktatasi partnerekkel,
o Személyiségfejleszto, csoportvezetdi, tanulastamogato tevékenység,
e [nnovdcios tevékenység és szakmai elkotelezettség.
A szakképz06 intézmény a mindségpolitikdban meghatarozottak szerint — rendszeres mérés

¢s adatgylijtés mellett — legalabb kétévenként atfogo onértékelést végez.

IIL.S. A minéségiranyitasi rendszer miikodtetésének szervezeti keretei és in-
tézményi feltételei

A MICS feladat- és hataskore:

e a MIR kialakitasa, éves miikodtetési tervének elkészitése,

® q vezetoi onértékelés és az intézmeényi szintii onértekelés koordinadldasa az EQAVET keret-
rendszer elvei alapjan,

e a MIR miikédtetéséhez kapcsolodo munkatarsak tdajékoztatdsa és felkészitése,
e a folyamatszabalyozasok kidolgozdsanak, karbantartasanak koordinadlasa,
® az onértekelési szempont- és elvarasrendszer értelmezése, az értékelés lebonyolitasa,

e az onértékelés eredményeinek 6sszegzése, erossegek és fejlesztendo teriiletek meghataro-
zdsa,

o fejlesztési javaslatok eloterjesztése az oktatoi testiilet szamara,



® a cselekvési terv elokészitése, benyujtasa a fenntartonak a jogszabalyban meghatdarozott
hataridon beliil,

® a partneri mérések megszervezése, lebonyolitdsa és értékelése.

A MICS miikddését kiilon idosav segiti, amelyet az 6rarend kialakitasakor figyelembe vesz
az intézményvezetés. A Fejleszté Csoportok tagjait az intézményvezetd kéri fel az onértékelés
alapjan kivalasztott teriiletek fejlesztésére.

Feladataik;

o a kijelolt fejlesztendo teriilet részletes elemzése,
e indokfeltaras, okkeresés, mérheto fejlesztési célok kijelélése,
e az oktatoi testiilet dltal jovahagyott célok alapjan cselekvési terv dsszeallitasa,

e az intézkedések megvalositasanak szakmai tamogatasa.

Munkatarsak részvétele a MIR miikodtetésében: az intézmény valamennyi munkavallaloja
részt vesz a mindségiranyitasi rendszer miitkddtetésében:

e bekapcsolodnak az onértékelési folyamatba,

e részt vesznek a partneri mérésekben,

o kozremiikodnek az adatgyiijtésben és -feldolgozasban,

o fejlesztési javaslatokat fogalmaznak meg,

o részt vesznek a fejlesztési folyamatok megvalositasaban.
A MIR miikodtetésének finanszirozasi keretei:

® a minoségiranyitasi feladatok beépiilnek a munkavallalok kétott munkaidejébe,

e a Centrum az igazgato javaslata alapjan, a kancelldr egyetértésével tébbletfeladatok di-
Jjazasat biztositja,

e [ehetéség van munkaszerzodés-kiegészitésre vagy megbizasi szerzodésre is.

Infrastrukturalis hattér:

e a MICS részére az intezmény a gazdasagi targyalo biztositia, amely rendelkezik a sziik-
seges digitalis eszkozokkel és infrastrukturaval,

e a MIR miikodtetéséhez sziikséges eszkozigényt az igazgato évente kétszer (janudrban és
augusztusban) felmeri, és javaslatot tesz a Centrum felé a beszerzésre.

Z4r6 rendelkezés: a MIR mukodtetésének dokumentalasa, az eredmények értékelése és az
ebbdl kovetkezo intézkedések, a szervezeti kultira szerves részét képezik. Az igazgat6 altal ve-
zetett és a MICS altal koordinalt rendszer cé€lja az atlathato, fejlesztésorientalt, eredményalapt
miikddés és annak biztositasa, hogy az iskola tanuldszervezetté valjon.



III.6. Oktatok tovabbképzése és elomeneteli rendszere

A 12/2020. (II. 7.) Kormanyrendelet a Szakképzési torvény végrehajtasarol rendelkezései
alapjan, az oktato kdotelessége, hogy részt vegyen a szamara eldirt tovabbképzéseken, folyama-
tosan képezze magat. A rendelet 142. §-a szerint, a tovabbképzés azoknak az ismereteknek és
készségeknek a megujitasara, bovitésére, fejlesztésére szolgal, amelyekre sziikség van a szakmai
oktatas keretében a foglalkozasok megtartasdhoz, a szakképz6 intézmény tevékenységének meg-
szervezés€hez, a vizsgarendszer miikddtetéséhez, a mérési, értékelési feladatok, a szakképzo in-
tézmény irdnyitasi, vezetési feladatainak ellatasahoz.

(1) Az oktato négyévenként legalabb hatvan o6ra tovabbképzésben vesz részt. A szak-
iranyu oktatasban oktatott tantargy oktatdjanak tovabbképzését elsdsorban vallalati kornyezet-
ben, vagy képzokozpontban kell teljesiteni. Megsziintethetd annak az oktatonak a jogviszonya,
aki a tovabbképzésen dnhibajabol nem vett részt vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.

(2) Az oktatot az igazgatd legalabb haromévente, a szakképzésért felelds miniszter altal
javasolt és a szakképzd intézményre az alapjan kialakitott modszertan szerint értékeli.

Az oktatonak olyan tovabbképzésben kell részt vennie, amely hozzéjarul a szakképzettsé-
géhez kapcsolodo ismeretek és jartassdg meguljitasahoz, illetve kiegészitéséhez. Az intézmény-
vezetdnek olyan tovabbképzésben kell részt vennie, amely hozzdjarul az intézményvezetdi isme-
retek €s jartassagok megujitasahoz, illetve kiegészitéséhez.

Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség aldl az oktatd, ha a ra irdnyado oregségi nyug-
dijkorhatar eléréséhez 6t évnél rovidebb id6 van hatra. A tovabbképzést a szakképzésért felelds
miniszter szervezi meg €s finanszirozza. A szakképzésért felel6s miniszter a tovabbképzés meg-
szervezeése keretében biztositja az (1) és (2) bekezdésben meghatarozott feltételeknek megfeleld
képzések igénybevételét. Az elérhetd képzések listajat a szakképzésért felelés miniszter a targy-
évre vonatkozoan, februdr tizenotodikéig a honlapjan kozzéteszi.

A tovabbképzés teljesitését a regisztracios €s tanulmanyi alaprendszerben kell nyilvantar-
tani. A korabbi tovabbképzésen valo részvétel beszamitasardl az igazgatd, az igazgato tekinteté-
ben a fenntartd, a szakképzési centrum részeként mitkodo szakképzd intézmény esetében, a fo-
igazgato dont.

A szakképz0 intézmény vezetdje a tovabbképzési program végrehajtasara egy, tanitasi évre
sz0l6 beiskolazasi tervet készit, melyet a szakmai munkakozosség segitségével dolgoz ki. A be-
iskolazasi tervet minden év, marcius 15-ig kell elkésziteni egy nevelési, tanitdsi évre.



IV. A SZERVEZETEN BELULI KAPCSOLATTARTAS RENDJ E,
FORMAI
(Szkt. 32. § (1) bekezdés 5. pontja, 12/2020. (1. 7.) Korm. rendelet 95. §)

IV.1. A belso kommunikacio altalanos elvei

Az iskolai bels6 kommunikécio célja az informacié aramlasanak biztositasa, a dontések
egységes végrehajtasa, az oktato-neveld munka koordindldsa, valamint a szervezeti hatékonysag
javitasa.

IV.2. Vezetok kozotti kapcsolattartas

Az iskola vezetdi napi kapcsolatban allnak egymadssal. Minden hétfon, vezetdi értekezletre
keriil sor az igazgato6i iroddban. Ezen, az aktudlis hét legfontosabb eseményeit tekintik at. Az
értekezletekre a vezetdk eldre elkészitik eldterjesztéseiket, hatarozati javaslataikat. A vezetdi ér-
tekezlet dontéseirdl az igazgato tajékoztatja az oktatoi testiiletet.

IV.3. A vezetoség és az oktatoi testiilet

Az igazgato rendszeresen, minden honap elsd hétfjén havi, informacios értekezletet tart.
Ezen az aktualis honap eseményeirdl ad tajékoztatast, valamint beszamol az eltelt honap esemé-
nyeirdl, eredményeirdl. Az oktatoi testiilet kiilonb6zd kozdsségeinek kapcsolattartasa az igaz-
gato, az iskolavezetés segitségével, a megbizott munkakdzosség-vezetdk Gtjan valdosul meg.

A kapcsolattartas forumai:

® havi informdcios értekezletek
e az iskolavezetoség iilései,

e oktatdi testiileti értekezletek,
o munkakézosségi értekezletek,

e megbeszélések.
Az értekezletek formai és jellemzdi:

IV.3.1.1. Alakulo értekezlet

e az iskolavezetés javaslata alapjan, daltalaban augusztus 20-a utani elsé munkanap;
e az év eleji tennivalok rendjével kapcsolatban tajékoztatds az oktato testiilet tagjainak;
o feladatok, tovabbképzések, értekezletek pontositasa;

o tantargyfelosztassal, orarenddel kapcsolatos aktudalis informaciok.

IV.3.1.2. Tanévnyito értekezlet

e az iskolavezetés javaslata alapjan, a tanévnyito tinnepség elotti munkanapok valame-
lyike;



e fobb témak: naptari terv, munkaterv, orarend, beszamolo a kiilso értekezletekrol, aktualis
kerdesek.

IV.3.1.3. Félevi ertekezlet

® a jogszabaly szerint az oktatoi munka elemzése, értékelése, hatékonysaganak vizsgalata;
e egyéb, a hatékonysaggal kapcsolatos idoszerti és aktualis téemak.
IV.3.1.4. Tanévzaro értekezlet
e jogszabaly szerinti témak — oktatoi munka elemzése, értékelése, hatékonysaganak vizsga-
lata, — a tanév értékelése, megtargyaldasa;
o kovetkezo tanév tantargyfelosztasa;
e idoszeru témak;
o kovetkezo tanév elokészitése.

IV.3.1.5. Osztdlyozo értekezletek

o felevkor és év végén a munkatervben meghatarozott idékben;

e az értekezleten az igazgato bemutatja az elektronikus naplo osszesitett adatait az oktatoi
testiiletnek elfogadasra;

e az osztalyfonokok beszamolnak a tanulok félévi, illetve év végi eredményeirol;

® az oktatoi testiilet minden tagja észrevételt, javaslatot tehet.

Ezen férumok id6pontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg. A kapcsolattartas eszkozei:
e-mail, e-Kréta, intranet, hirdetétabla, szobeli megbeszélések.

Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:

e az iskolavezetéség iilései utan tajékoztatni az iranyitisuk ald tartozo oktatokat az
tiles  dontéseirdl, hatarozatairol,

e az iranyitasuk ala tartozo oktatok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az igazgat-
0sdg, az iskolavezetoség felé.

Az oktatok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg, vagy
munkakdzosségi-vezetdjiik utjan kozolhetik az iskola vezetoségével.

IV.4. Az oktatoi testiilet és a tanulo
(Szkt. 32. § (1) bekezdés 5. pont, 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 95. §)

A tanuldkat az iskola életérdl, a munkatervrél és az aktualis feladatokrdl az igazgatd évente
legalabb egy alkalommal a diakkozgytilésen, valamint félévente a didkonkormanyzat vezetdségi
iilésén tajékoztatja. Az osztalyfonokok az osztalyfonoki 6rakon rendszeresen ismertetik az isko-
lai eseményeket €s elvarasokat. A tanulok fejlodésérol és egyéni haladasardl az osztalyfonokok
¢s a szakos oktatok folyamatosan tajékoztatjak a tanuldkat és torvényes képviseldiket — szoban
vagy irdsban. A tanuldk a jogszabdlyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban biztositott
jogaiknak az érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kdzvetleniil, vagy tisztségviselok



utjan — az iskola igazgatdsagahoz, az osztalyfonokiikhoz, az iskola oktatdihoz, a didkonkormany-
zathoz fordulhatnak. A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irasban,
egyénileg, vagy tisztségviselok utjan kdzolhetik az iskola igazgatosagaval az oktatokkal, az okta-
toi testiilettel.

IV.S. A sziilok, tanulok tajékoztatasanak formai
a/ Az intézmény a tanév soran

o szobeli tajékoztatast ad az éves munkatervben rogzitett idopontokban (sziildi értekezletek,
fogadoorak, sziiloi valasztmanyi iilések),

e rendszeres irasbeli tajékoztatast ad (e-Kréta, email)

o rendkiviili esetben (pl. fegyelmi iigy, igazolatlan mulasztas) azonnal irdsban értesiti
a sziilot,

e az intézmény internetes honlapjan és kozosségi oldalain rendszeres informaciot szolgal-
tat.

b/ Az osztalyok sziil61 kzossége szadmara a sziildi értekezletet az osztalyfonok tartja. A szii-
16k a tanév rendjérdl, feladatairol a szeptemberi sziildi értekezleten kapnak tajékoztatast. A ki-
lencedik évfolyamos tanuldk sziileit, a tanuldk iskolakezdésének zavartalansédga érdekében be-
iratkozaskor tdjékoztatja az osztalytonok a legfontosabb tudnivalokrol. Az osztalyfondk tanéven-
keént keét sziildi értekezletet tart (az éves munkatervben rogzitett iddpontokban). RendKkiviili szii-
16i értekezletet az igazgato, az osztalyfonok vagy a sziiloi kozosség kezdeményezésére hivhat
Ossze a felmertiild kérdések megbeszélésére.

c/ A sziilok egy-egy konkrét témdban torténd tdjékoztatasara az igazgato sziiléi forumot hiv-
hat ossze.

d/ Az intézmény valamennyi oktatd részvételével tanévenként két alkalommal a munka-
tervben rogzitett idépontban sziildi fogaddorat tart. Amennyiben a sziild, vagy gondviseld az
altalanos fogaddoran kiviil szeretne talalkozni az oktatoval, erre elsdsorban az oktatd heti foga-
doorajan van lehetdsége. Ennek iddpontjat az iskola honlapjdn meg kell jelenteni. Ettol eltéro,
fontos illetve siirgds esetben eldzetesen a sziildnek az oktatdval telefonon, vagy irdsban idépontot
kell egyeztetnie. A megkeresés eldl az oktatd nem térhet ki.

e/ Valamennyi oktat6 koteles a tanulora vonatkoz6 minden érdemjegyet és irdsos bejegy-
z¢st az e-Krétaba a Hazirendben megfogalmazottak szerint beirni.

f/ Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a digitalis napld vezetésével
tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilével vald kapcsolatfelvétel telefonon,
vagy elektronikus levéllel is torténhet.

g/ Az osztalyfonok a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis naplé lizenetkiildé funkci-
0javal, vagy elektronikus levél Gtjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge, vagy romld tanulmanyi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfondk a digitalis naplo Gtjan tajékoz-
tatja a sziil6ket a fogadoorak, a sziildi értekezletek idépontjardl és mas fontos eseményekrol le-
hetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény el6tt.



h/ Az oktato a didk tudasanak értékelése céljabol adott érdemjegyet, az értékelés elkésziil-
tét kovetd kovetkezo tanitasi oran, foglalkozason, szobeli feleletnél azonnal kdteles ismertetni a
tanuloval. A tudas folyamatos értékelése céljabol minden targybol a tanitasi év kozben rendsze-
resen érdemjeggyel, félévkor és a tanitdsi év végén az érdemjegyek alapjan osztalyzattal mindsiti.

i/ Témazard dolgozatok megirasanak idépontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb ey héttel
a kijelolt idopont elott tdjékoztatni kell. Egy napon legfeljebb két témazard dolgozatot lehet iratni.
Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat a Hazirendben szabalyozott modon kell elvé-
gezni. A dolgozatokat ki kell osztani, a tanuld és torvényes képviseldje a szamonkérésrol felvételt
készithet (fotd, fénymasolat, stb.).

j/ A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmaz6 intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrol tajékoztatast kap-
jon osztalyfonokétdl, szakos oktatdjatol vagy a dontéshozojatol. A didkkodzosséget érinté donté-
seket didkkozgytlésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag tudomasara
hozni.

A sziilok — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott — joga-
iknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kozvetleniil, vagy vélasztott képviseldik
utjan az iskola igazgatosagéhoz, az adott ligyben érintett gyermek osztalyfonokéhez, az iskola
oktatoihoz, a diakonkormanyzathoz fordulhatnak.

IV.6. A Szakképzési Centrummal valé kapcsolat

Az iskolai munka operativ irdnyitasa érdekében az intézmény napi kapcsolatban van a
Gyori Szakképzési Centrummal. A vezetdi értekezleten a felmertild ligyrenddel 6sszefiiggésben
mas kollégak is részt vehetnek. A Centrum intézményei altal szervezett programokon az €rintett
szakmai kozosségek tagjai vesznek részt.

IV.7. Diskonkormanyzat (DOK) kapcsolattartisa

Az intézményben miikodé Diakonkormanyzat (DOK) 6nallé szervezetként miikddik sajat
szabalyzata szerint, a tanulok érdekképviseletének biztositasara. A DOK kapcsolattartdsa az in-
tézményvezetéssel rendszeres havi egyeztetés keretében torténik, melyet az igazgatd vagy az al-
tala megbizott személy folytat le.

IV.7.1. A kapcsolattartas formai:
o személyes megbeszélés,
o targyalas, értekezlet, gyiilés, diakkozgyiiles,
e irasos tdjékoztatok, dokumentumok ataddsa.
IV.7.2. A kapcsolattartasért felelds:
e igazgato, igazgatohelyettes (sportszakmai-igazgatohelyettes),
e a diakénkormanyzatot segito oktato.

IV.7.3. A DOK miikddéséhez az intézmény helyiséget, technikai eszkozoket (szamitogép, nyom-



tatd), informacios csatorndkat és konzultacios lehetdséget biztosit. A DOK munkajat segité ok-
tatd megbizasat az igazgat6 adja a DOK javaslata alapjan.

IV.8. Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas

A Bercsényi Didk Sportegyesiilet az alapszabalyaban rogzitettek szerint végzi tevékenysé-
gét. Elén a kozgyiilés altal megvalasztott elndk és elndkség all.

Az iskola és a DSE egyiittmiikodési megallapodasaban rogzitettek szerint az intézmény
tamogatja a DSE miikodését, a DSE segitséget nyujt a mindennapos testnevelés, a tanulok, dol-
gozok sokszinli sportolasi lehetdségének megteremtésében. Ezen feliil segitséget nyujt a sport-
szerek karbantartasaban, eszkdzoket biztosit az iskolai si- és vizitabor megtartdsdhoz. Az egyiitt-
mikddési megéllapodast évente feliil kell vizsgalni. A DSE és az iskolavezetés kozotti kapeso-
lattartas az éves egylittmiikodési megallapodas alapjan torténik.

IV.9. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

e alapito okirat,

e szakmai program,

e szervezeti és miikodési szabalyzat,
e Hazirend,

o fkiilso ertékelés dokumentumai.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok megtalalhatok az iskola honlapjéan, az intézmény
belsd halozatan. A szakképzd intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzatanak és Hazirendjé-
nek elfogadasa és modositasa eldtt ki kell kérni az oktatoi testiilet és a didkonkormanyzat véle-
ményét. A fenti dokumentumok tartalmardl — munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatdhe-
lyettesek adnak tdjékoztatast. A Hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szdmara a beiratkozas-
kor, illetve a Hazirend 1ényeges valtozasakor ismertetjiik.

V. A KIADMANYOZAS ES A KEPVISELET SZABALYAI

A szakképz0 intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, meghatarozott igyben helyetteseire atruhdzhatja.

V.1. Az igazgato

e képviseli a szakképzo intézményt,
e a 12/2020. (I1I. 7.) Korm. rendeletben meghatarozott kivétellel gyakorolja a munkaltatoi

jogokat a szakképzo intézmény alkalmazottai felett,

e dont a szakképzo intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzodés vagy mds szabdlyzat nem utal mads személy vagy testiilet
hataskorébe,



o ennek keretében kiadmanyozasi jogot gyakorol a szakképzo intézmeény daltal a tanuloi jog-
viszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a torvényes képviselokkel valo kapcsolattartassal
osszefiiggeésben a feladatkorében hozott dontések tekintetében.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségé-
nek és irattarozasanak engedélyezésére az igazgato jogosult. Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén,
a kiadményozasi jog gyakorldja, az igazgato altal — alairdsaval és az intézmény bélyegzdjével
ellatott irdsos nyilatkozatban — megjelolt magasabb vezetd beosztasu alkalmazottja az intéz-
ménynek.

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezo ligyiratoknak az alabbiakat kell tar-
talmazniuk:

e az intézmény adatai (név, cim, iranyitoszam, telefonszam, e-mail cim)

® az irat iktatoszama

® az iigyintézo neve

e az irat targya

e az esetleges hivatkozdsi szam

o a mellékletek szama

® az aktualis datum

e qz ¢rtesiiltek nevet

A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha sziikség
van a kiadmanyozo6 eredeti aladirasara, a kiadvany szévegének végén a kiadmanyozo nevét, alatta
pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

V.2. A kiadomanyozasi (alairasi) jogkor gyakorlasa

Az igazgatdhelyettesek aldirdsi jogkore a vezetésiik ala tartozo egység, képzési tipus szak-
mai tevékenységével kapcsolatos levelekre, a sajat hataskorben tett intézkedésekre, a taniigyigaz-
gatds korébe (kivéve a tanulofelvétel) tartozo ligyekre terjed ki. A kimend leveleken nyomtatas-
ban az igazgatd neve szerepeljen, az aldird az igazgatd neve alatt 1évd ,,igazgatd” megjelolés
mellé egy ,,h” betlit tesz.

V.3. Az intézményi bélyegzok hasznalata

Az igazgatd €s az igazgatOhelyettesek az altaluk alairt leveleken az alairasuk mellett intéz-
ményi korbélyegzot hasznalnak.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkez6 beosztasban dolgozok jogosultak:
az igazgato, az igazgatohelyettesek minden ligyben, a gazdasagi ligyintéz6 és az iskolatitkar a
munkakori leirasukban, szerepl6 ligyekben, az osztalyfondk és az érettségi vizsgabizottsag jegy-
zdje az év végi osztalyzatok torzslapba, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitdbe
val6 beirdsakor. Az intézmény nevében alairasra az intézmény vezetdje jogosult. Tavolléte vagy
akadalyoztatdsa esetén az azonnali, vagy siirgds intézkedéseket tartalmazoé iratokat a helyettesi-
tési rendnek megfelelden a helyettesitést ellato vezetdk irjak ala.



V4. Bizonyitvanyok alairasanak rendje
e Uj bizonyitvanyok megnyitdsa: — igazgaté
o Technikum 9-13. évf. — igazgatohelyettesek
o Szakképzo iskola 9-11. évf. — szakmai igazgatohelyettes

e Erettségi és szakmai képesits bizonyitvanyok (oklevelek): — igazgatd

VI. AZINTEZMENY SZERVEZETI RENDJE, IRANYITASA

VI.1. Aziskola szervezeti felépitése és iranyitasa

Az iskola: igazgatobol, oktatodi testiiletbol €s egyéb alkalmazotti személyzetbdl all. Az is-
kola szervezeti felépitését mutatja be a kovetkezd lapon lathato szervezeti diagram:
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VI.2. Az intézmény igazgatoja

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 26. §-a szerint a szakképzési centrum része-
ként miikodo szakképzo intézményt az igazgatd a féigazgatd irdnyitdsa mellett vezeti, ennek ke-
retében ellatja mindazokat a feladatokat és gyakorolja mindazokat a hataskoroket, amiket e tor-
vény, a Kormény rendelete, a szakképzési centrum szervezeti €s miikodési szabalyzata vagy gaz-
dalkodasi szabalyzata nem utal a féigazgato vagy a kancellar feladat- és hataskorébe.



A szakképz0 intézményt az igazgato vezeti. Az igazgat6 felel a szakképzd intézmény szak-
szerll ¢és torvényes miikodéséért. Az igazgatd nem utasithatd azokban az ligyekben, amelyeket
szamara jogszabaly meghataroz.

Az igazgatét a fenntartd — a szakképzési centrum részeként mitkddod szakképzd intézmény
esetében a szakképzési intézményfenntartd kdzpont vezetdje — a szakképzésért felelés miniszter

egyetértésével bizza meg. A szakképzésért felelds miniszter az egyetértést csak jogszabalysértés
esetén tagadhatja meg.

Igazgatoi megbizast az kaphat, aki a Kormany rendeletében meghatarozott szakképzettség-
gel és gyakorlattal rendelkezik. Nem lehet intézményvezetd a szakképzo intézmény fenntartoja,
tovabba a szakképzd intézmény fenntartdjanal vezetd allasu munkavallald, vagy vezetdi megbi-
zassal rendelkezd személy.

Feladatkorébe tartozik kiilondsen:

o a munkaiigyi és a gazdasagi jellegii feladatok iranyitdsa,

® a helyi szabdlyzatok feliilvizsgalata, sziikség szerint modositasa,

e az iskolai honlap tartalmanak biztositdsa,

e az iskolai vizsgak felelossége, alairasa, jovahagyasa

e kapcsolattartas a felettes szervekkel,

e az adatszolgaltatdsok felelossége,

e a rendkiviili és a rendszeres feladatok végrehajtasanak szervezése és iranyitdsa

e a tanuloi baleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitdsa.

VI.3. A vezetok kozotti munkamegosztas

@ Altaldnos igazgatohelyettes

az osztdlyozo- és a javitovizsgadk szervezése,
a tantargyfelosztas és az orarendkészités intézmeényi iranyitasa, készitése

palyavalasztasi felelos, a beiskolazassal kapcsolatos adminisztrativ fel-
adatok iranyitasa, végzése

az e-Kréta rendszer adminisztralasa

az adatszolgaltatasok felelossége

a GINOP-merés és az orszagos digitalis kompetenciamérés iskolai koor-
dindldsa

az érettségi vizsgak szervezése

a fegyelmi bizottsag elnokolése

& Szakmai igazgatohelyettes

a szakmai elméleti és gyakorlati képzés operativ iranyitasa, szervezése,



a szakmai felnottképzés szervezése,

a szakmai versenyekhez, az dgazati és koztes vizsgakhoz, a zarovizsgakhoz
kapcsolodo feladatok iranyitasa,

az osztalyozo- és a javitovizsgak szervezése,
a tantargyfelosztas és az orarendkészités intézmenyi iranyitasa, készitése
a beiskolazassal kapcsolatos adminisztrativ feladatok végzése

a dudlis képzés elméleti és gyakorlati iranyitdsa, szervezése

& Sport-szakmai igazgatohelyettes

a szakmai elméleti és gyakorlati képzés operativ iranyitasa, szervezése,
a NETFIT mérés felelossege,

az osztdlyozo- és a javitovizsgak szervezése,

a sport-dgazat szakmai felnottképzés szervezése

az oktatoi értékelés koordinalasa, iranyitasa.

a beiskolazassal kapcsolatos adminisztrativ feladatok végzése

a tantargyfelosztas és az orarendkészités intézmeényi készitése

a dudlis képzés elméleti és gyakorlati iranyitdsa, szervezése

& Nevelési-kozismereti igazgatohelyettes

a nevelési feladatok iranyitasa,
a MIR miikédtetésének iskolai felelossége

a kozismereti oktatashoz kapcsolodo operativ feladatok iranyitasa, az itt
dolgozo oktatok iranyitdsa, ellenorzése,

az érettségire felkészito felnottképzés iranyitoja, az érettsegi vizsgak szer-
vezése

a rendezvények, programok, megemlékezések szervezése,

& Szakmai gyakorlati oktataseért, dualis képzésért felelos igazgatohelyettes

a dudlis képzés elméleti és gyakorlati iranyitdsa, szervezése

palyavalasztasi felelos, a beiskolazassal kapcsolatos adminisztrativ fel-
adatok végzése

varmegyei, illetve az orszagosan meghirdetett tovabbképzések figyelemmel
kisérése

képzési program megvalosulasnak iranyitasa és feliigyelete, kiilonos tekin-
tettel gyakorlati/szakmai képzésre és a projekt oktatasra



Egyé¢b feladatiakat részletesen a munkakori leirasuk tartalmazza.

V14. Az Igazgatotanacs

Az igazgatd — jogszabalyban eldirt — tevékenységét legkozvetlenebbiil segitd szervezeti
egység. Tagjai:

Allandé:

® igazgato,

e igazgatohelyettesek.
Esetenkénti meghivottak:

e gazdasagi iigyintézo;

® kozépvezetéo munkatarsak;

e szaktanarok;

o kiils6 meghivottak.

Feladatai:

Elsdsorban az éves munkaterv feladatainak (heti, havi) aktualizalasa. Masodsorban az in-
tézmény életét szabalyozo tervek (dokumentumok) érvényesitésének segitése.

Jogositvanyai:

e elokeszit,

o véleményez;

e javaslatot tesz;

e dont (az igazgato altal aktualisan atadott kérdésekben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorbe).

Ulései: hétfénként 8:15 ora

VLS. Az Intézményi tanacs

Az Igazgatotanacs munkajat az Intézményi tanacs segiti. Az Intézményi tanécs az iskolai
¢let egészére kiterjedd konzultativ, véleményezo €s javaslattevo joggal rendelkezik.

Tagjai:

e [gazgatotandcs dllando tagjai;

o a munkakozosség-vezetok,

e a diakénkormanyzatot segito oktato.

Feladatai, jogositvanyai:
Az Intézményi tandcs az iskolai élet egészére kiterjedo konzultativ, vélemenyezo és javaslattevo

joggal rendelkezik.

Dontések elokészitéseben, feladatok megszervezésében vesz részt.



Ulései:
Az Intézményi tandcs havi rendszerességgel iilésezik, iilései idopontjat a tanév elején az igazgato
hatarozza meg, daltalanossagban minden honap elsé hétfo, 13:40 ora.

Az iskolatandcs iiléseit az igazgato késziti eld €s vezeti. Az tilésekrol feljegyzés késziil.

VI.6. Az igazgatohelyettesek

Az igazgat6 feladatai ellatdsanak segitésére és helyettesitésére igazgatohelyettes bizhato
meg. A szakképzd intézményben kotelezd egy szakiranyu oktatasért felel0s igazgatohelyettest
megbizni. Igazgatohelyettesi megbizast az kaphat, aki a Kormany rendeletében meghatarozott
szakképzettséggel és gyakorlattal rendelkezik. Az igazgatdhelyettest az igazgatd a fenntartd — a
szakképzési centrum részeként mikodo szakképzo intézmény esetében a foigazgato, az igazgatd
— egyetértésével bizza meg.

Az igazgatohelyettesek vezetdi tevékenységliket az igazgato iranyitdsa alatt és egymassal
mellérendeltségi viszonyban latjak el. Az igazgatot az altalanos igazgatdhelyettes helyettesiti és
képviseli. Amennyiben az igazgato €s az altalanos igazgatohelyettes egyszerre van tdvol, az igaz-
gatd altal adott megbizas alapjan a gazdalkodasi és munkaltatdi jogkorbe tartozo tigyek kivéte-
1ével a tobbi igazgatohelyettesek valamelyike helyettesiti az igazgatot:

e dltalanos igazgatohelyettes,
o nevelési-kozismereti igazgatohelyettes;
o szakmai oktatasért felelos igazgatohelyettes,

o sportszakmai oktatdsért felelos igazgatohelyettes;

o szakmai gyakorlati oktatasért, dualis képzésért felelos igazgatohelyettes.

VI.7. Az igazgato, vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén érvényes
helyettesitési rend

Az igazgatot tavollétében — ebben a sorrendben — az altalanos igazgatohelyettes, a nevelési-
kozismereti igazgatohelyettes, majd a szakmai igazgatdhelyettesek helyettesitik. Az igazgatohe-
lyettesek hataskore az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban meghatarozott
feladatokon tul — kiterjed az azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara és a végrehaj-
tas koordinalasara.

Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések) részben, vagy egészben atru-
hazhatja igazgatohelyettesekre vagy az oktatoi testiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa
irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek esetében, akikre a felhatalmazas automatikusan
érvényes. Az igazgaté kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek, akik munkéjukat mun-
kakori leirasuk, valamint az igazgatd kozvetlen irdnyitasa mellett végzik. Az igazgatohelyettesek
kozvetlen feleldsséggel és beszdmolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgatonak.

Az igazgatéhelyetteseket az oktato testiilet véleményezési jogkorének megtartasaval a £6-
igazgato bizza meg. A megbizas hatarozott iddre, legfeljebb 6t évre szdlhat, és csak olyan sze-



mély kaphatja meg, aki az intézménnyel hatdrozatlan idejii oktatoi jogviszonyban all. Az igazga-
tohelyettesek egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet a munkakori leirdsuk
tartalmaz. Tavollétiik, vagy akadalyoztatdsuk esetén teljes hataskorrel helyettesitik egymadst,
egyeztetve az intézmény igazgatojaval, és meghozhatjak azokat a dontéseket, amelyek az adott
igazgatohelyettes hataskorébe tartoznak.

VII. A VEZETOK ES A KEPZESI TANACS KOZOTTI KAPCSO-
LATTARTAS FORMAJA ES RENDJE

Az intézményben jelenleg nem miikddik Képzési tanacs.

VIII. AZISKOLAI ALKALMAZOTTAK KOZOSSEGE

Az iskolai alkalmazottak kozossége az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban, munka-
viszonyban all6 dolgozdokbol tevddik 0ssze. Az iskolai oktatok jogait és kotelességeit, juttatasait,
valamint iskolan beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a Munka Torvénykonyve rogziti. Az al-
kalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak legalabb fele jelen van. Az értekezletrol
jegyzOkonyv késziil.

Véleményezési jogkdre van:

® az intézmény dtszervezésével (megsziintetésével), feladatanak megvaltoztatisaval, neve-
nek megallapitasdval vagy modositasaval, koltségvetésének megallapitasaval;

e az intézményvezeté és annak helyettesei megbizasaval és a megbizas visszavonasaval
kapcsolatban;

e az intézményi szintii Minoségbiztositdsi programrol;
e az intézményi szintii Szervezeti és Miikodési szabdlyzatrol.

Az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozé minden kérdésben Gssze
kell hivni. Az &llami szakképz6 intézményben az igazgatd kivalasztasa nyilvanos palyazat utjan
torténik. A palyazat mell6zhetd, ha az igazgato ismételt megbizasaval a fenntartd és az oktatoi
testiilet legalabb kétharmada egyetért. Egyetértés hidnyaban, tovabba az igazgatd harmadik és
tovabbi megbizasi ciklusat megeldzden a palyazat kiirasa kotelezd.

VIII.1. Az oktatoi testiilet

Az oktatoi testiilet a szakképzd intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve.
A nevelési-oktatasi intézmény oktatoi testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a szakképzési
intézmény muikodésével kapcsolatos ligyekben, valamint a Szakképzési torvényben €s mas jog-
szabalyokban meghatéarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezo €s javaslattevo jog-
korrel rendelkezik.

A didkok életkorhoz igazodé modszerekkel valod szakszerii tanitasa, egyéni és kozosségi
nevelése, szakmai képzése, sokoldalu fejlesztd foglakoztatdsa, a Szakmai Program kovetelmé-



nyei szerint torténik. Kiemelt az értékrend kozvetitése, az egyéni, kompetenciaalapu képesség-
fejlesztés, a kotelességtudat és a kulturalt viselkedés elsajatittatasa.

VIII.2. Az oktatoi testiilet jogkorei

Az oktatoi testiilet jogkoreit A szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX. torvény 51.§-a és
a 12/2020. (1. 7.) Korm. rendelet 145 — 146.9-ai szabalyozzak. Az oktatoi testiilet a szakképzd
intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozd szerve.

Az oktatoi testiilet dont:
® a szakképzo intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzési program-
Jjanak elfogadasarol,

® a szakképzo intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak és Hazirendjének
elfogadasardl, a szakképzo intézmény éves munkatervének elfogadasardol,

L7 szakképzo intézmeény munkajat atfogo elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasaral,

® a tovabbképzési program elfogadasarol,

e az oktatoi testiilet képviseletében eljaro oktato kivalasztasarol,

e a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasardl, a tanulok osztalyozovizs-
gara bocsatasardal,

e a tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek fegyelmi tigyeiben,

e jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

Az oktatoi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképzd intézmény
mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogszabalyban meghatarozott tigyben kotelezd
az oktatoi testiilet véleményének kikérése. Az 6raadd — ide nem értve a heti tizennégy foglalko-
zasndl tobbet tanitd 6raaddt — az oktatoi testiilet dontési jogkorébe tartozo ligyekben — egyes
igyek kivételével — nem rendelkezik szavazati joggal.

Az oktatoi testiilet véleményét ki kell kérni

e a szakképzo intézményi felvételi kovetelmények meghatarozasdhoz,
e a tantargyfelosztas elfogadasa elott,
e az egyes oktatok kiilon megbizdsanak elosztasa soran,
e az igazgatohelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavondsa elott,
e jogszabalyban meghatarozott egyéb tigyben.
Az oktatdi testiilet dontései, hatarozatai
e A magasabb jogszabalyokban leirtak szerint, az oktatoi testiileti értekezlet akkor hataro-
zatképes, ha azon tagjainak tobb, mint 50 %-a jelen van.

e Az oktatoi testiilet dontéseit, hatdarozatait — jogszabalyokban meghatdrozottak kivételével
— myilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenlosége esetén az
igazgato szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmeény iktatott iratanyagaba



keriilnek.

® Az oktatoi testiilet személyi keérdeésekben — az oktatoi testiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet.

Az oktatoi testiilet altal atruhazott feladatkorok. A feladattal megbizottak beszamolasa.

Az oktatoi testiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott iddre, vagy alkalmilag bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes jogkoreinek gyakor-
lasat atruhdzhatja az oktatoi testiilet tagjaibol allo kisebb kozosségekre, képviseldire. Az  atru-
hazott jogkor gyakorlgja az oktatoi testiiletet — az altala meghatarozott médon és
1dékozonként — tajékoztatni koteles azokrol az ligyekrdl, amelyekben az oktatoi testiilet megbi-
zasabol eljart. A tajékoztatasrol jegyzOkonyv késziil. Az oktatoi testiileti értekezletekre vonat-
koz6 szabalyokat az atruhazott feladatkorokkel rendelkezd kozosségek esetén is alkalmazni
kell.

Feladatatruhazas rendje:
o Az oktatoi testiilet egyes hataskoreit — kiilon hatdrozattal — atruhazhatja az intézményve-
zetore, igazgatohelyettesre, munkakozosségekre vagy eseti bizottsagokra.

o Az atruhazott feladatok korét, idotartamadt és felelosét az adott testiileti hatarozat tartal-
mazza.

e A dontésrol az intézmény minden érintett dolgozojat irasban tdjékoztatni kell.
A megbizottak beszamolasi kotelezettsége:

e Az atruhazott feladatokat ellato személy vagy testiilet koteles idoszakos vagy eseti besza-
molot késziteni a végzett munkadrol.

e A beszamolo formdaja lehet irasos jelentés, szobeli tajékoztatas vagy dokumentalt értéke-
lés.

o A beszamoldsi kotelezettség teljesitésének rendjét az adott megbizassal egyiitt kell meg-
hatdrozni.

A fenti szabalyok célja az oktatoi testiilet hatékony mitkddésének biztositasa, a feleldsségi
korok atlathatdsaga és az elszamoltathatosag elveinek érvényesitése.

VIIL.3. Az oktatok jogairol és kotelességeirol:
Az oktato jogai
Az oktat6t feladatanak ellatasaval osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy:

1. személyét, mint az oktatdi testiilet tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és személyi-
ségi jogait tiszteletben tartsdk, neveldi-oktatoi tevékenységét értékeljék és elismerjek;

2. a szakképz6 intézmény szakmai programja, illetve a szakmai képzés képzési programja
alapjan az ismereteket, a tananyagot, a szakmai oktatas, illetve a szakmai képzés modszereit
megvalassza;

3. a szakképzd intézmény szakmai programja, illetve a szakmai képzés képzési programja
alapjan — a szakmai munkakdzosség véleményének kikérésével — megvalassza az alkalmazott



tankonyveket, a tanulményi segédleteket, a szemléltetd €s a szakképzés céljait szolgald pedago-
giai szakmai eszkozoket;

4. hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntart6i informaci-
okhoz;

5. az oktatoi testiilet tagjaként részt vegyen a szakképz6 intézmény szakmai programjanak
¢s a szakmai képzés képzési programjanak megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében,
gyakorolja az oktatoi testiilet tagjait megilletd jogokat;

6. szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel atjan gyarapitsa;

7. szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen szakképzéssel foglal-
kozo testiiletek munkéjaban;

8. a szakképz0 intézmény konyvtaran keresztiil haszndlatra megkapja a munkajahoz sziik-
séges tankonyveket, digitalis tananyagokat, oktatdoi segédkonyveket, informatikai eszkdzoket,

9. az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.
Az oktatd kotelességei

(1) Az oktat6 alapvetd feladata a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy szakmai
oktatasa, illetve szakmai képzése, a képzési és kimeneti kovetelményekben meghatarozott torzs-
anyag atadésa, elsajatitdsanak ellendrzése, sajatos nevelési igényii tanuld esetén, az egyéni fej-
lesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

(2) Az (1) bekezdéssel osszefliggésben az oktato kotelessége, hogy
1. a tanuldk, illetve a képzésben részt vevod személyek fejlodését figyelemmel kisérje és
eldsegitse,

2. a tanulokat, a kiskora tanul6 torvényes képviseldjét, illetve a képzésben részt vevo sze-
mélyeket, az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a kiskort tanulo torvényes kép-
viseldjét figyelmeztesse, ha a kiskoru tanuld jogainak megdvasa, vagy fejlddésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

3. a tanulo, a kiskort tanul6 térvényes képviseldje, illetve a képzésben részt vevd személy
javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

4. a szakmai oktatas, illetve a szakmai képzés soran a tajékoztatast és az ismereteket tar-
gyilagosan €s tobboldaltian nyujtsa,

5. a tanulo, illetve a képzésben részt vevod személy emberi méltosagat €s jogait tartsa tisz-
teletben,

6. jogszabalyban meghatarozott egyéb kotelességeit teljesitse.
Az oktato tovabbképzése és elomeneteli rendszere

(1) Az oktatd négyévenként legalabb hatvan 6ra tovabbképzésben vesz részt. A szakiranyu
oktatasban oktatott tantargy oktatdjanak tovabbképzését elsdsorban vallalati kornyezetben vagy
képzokodzpontban kell teljesiteni. Megsziintethetd annak az oktatonak a jogviszonya, aki a to-
vabbképzésen 6nhibdjabol nem vett részt vagy tanulményait nem fejezte be sikeresen.



(2) Az oktatot az igazgatd haromévente a szakképzésért felelés miniszter altal javasolt és
a szakképzd intézményre az alapjan kialakitott modszertan szerint értékeli.

Az oktatoi testiilet

(1) Az oktatoi testiilet a szakképzd intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozd
szerve. Az oktatoi testiilet a szakmai oktatési kérdésekben, a szakképzd intézmény mitkodésével
kapcsolatos, e torvényben és a Kormany rendeletében meghatarozott tigyekben dontési, egye-
bekben véleményez6 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

(2) Az oktatoi testiilet dont

1. a szakképzd intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés képzési prog-
ramjanak elfogadéasarol;

2. a szakképz0 intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzatanak és Hazirendjének elfoga-
dasarol;

3. a szakképz0 intézmény éves munkatervének elfogadasarol;

4. a szakképz0 intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogada-
sarol;

5. a tovabbképzési program elfogadasarol;

6. az oktatoi testiilet képviseletében eljaro oktato kivalasztasarol;

7. a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasarol, a tanuldk osztalyozovizs-
gara bocsatasarol;
8. a tanuldk, illetve a képzésben részt vevd személyek fegyelmi iigyeiben;

9. jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben.

(3) Az oktatoi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképz6 intézmény
mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogszabalyban meghatarozott tigyben kotelezd
az oktatoi testiilet véleményének kikérése.

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

A tanul6 osztalyba vagy csoportba vald beosztasarol — a szakmai munkako6zosség, ennek
hidnyéaban az oktatoi testiilet véleményének kikérésével — az igazgatd dont.

(1) A tanul6 év végi osztalyzatat az oktatoi testiilet osztalyozo értekezleten attekinti, és az
oktatd, az osztalyfonok, illetve a dudlis képzdhely altal megallapitott osztalyzatok alapjan dont a
tanuld magasabb évfolyamba l1épésérdl.

VIIL4. Az egy osztalyban tanit6 oktatok munkacsoportja

A tantargyfelosztas ismeretében alakul ki az egy osztalyban tanité oktatok csoportja. Ve-
zetdje az adott osztaly osztalyfonoke.



Megbeszéléseiket az osztalyban tortént esetleges ellendrzés (o6ralatogatasok, dokumentum-
elemzés stb.) zarasaként, illetve sziikség szerinti gyakorisaggal tartjak.

Céljuk az osztalyban zajlo neveld-oktatd munka elveinek, modszereinek 6sszehangoldsa
az eredményesség novelése érdekében.

Dontés eldkészité munkat végeznek az oktatoi testiilet részére

e a tanulok osztalyozo vizsgara bocsatasanak kérdésében,
e q tanulok tovabb haladasanak kérdéseben,

e a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa kérdéseben.

VIILS. Osztalyfonoki feladatok

Az osztalyfonokoket az intézmény vezetdje bizza meg. Feladatuk a rajuk bizott osztallyal
kapcsolatos neveld tevékenység, valamint a szervezési, koordinacids, képviseleti és tdjékoztatasi
teenddk ellatasa.

VIIL6. Fegyelmi bizottsag

A tanuldi fegyelmi tigyekben a dontéshozatal egy haromtagt fegyelmi bizottsag hatasko-
rébe tartozik. A fegyelmi bizottsag tagjai az iskolaban:

e az dltalanos igazgatohelyettes,
e osztalyfonok,

e a diakénkormdnyzatot segito oktato.

VIIL.7. A tanuldk kozosségei
VIIL.7.1. Osztalyok, tanulocsoportok

Az azonos évfolyamra jard, tobbnyire azonos orarend szerint egyiitt tanuld didkok osztaly-
kozosséget alkotnak. Az osztalykdzosség, illetve tanuldcsoport élén az osztalyfonok all. Az osz-
talyfonokot ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. A leendd osztalytonok személyére vonat-
kozdan az illetékes igazgatohelyettes ¢s munkak6zosség-vezetd, illetve az osztalyfondki munka-
kozoss€g-vezetd tesz javaslatot. Megbizasat az igazgato adja. Az osztalyfénok jogosult az osz-
talyban tanito oktatok értekezletének (osztalyértekezlet) 6sszehivasara.

A tanulokat 9-13. évfolyamon osztalyokba soroljuk. Az osztaly, illetve tanulocsoport a Ha-
zirend, az éves iskolai munkaterv ismeretében, figyelembevételével maga alakitja ki szabalyait,
valasztja meg tisztségviseldit, hatdrozza meg tanitdsi idon kiviili programjat.

A tanuldkat az iskola ¢€letével 6sszefliggd informaciokrol, az aktudlis feladatokrol elsésor-
ban az osztalyfonok tajékoztatja, és ¢ ad valaszt a didkok korében felmeriild kérdésekre is. Ezen
tul az iskola honlapjan, hirdetétablain elhelyezett értesitések, az iskolaradioban elhangzott koz-
lemények segitik a tanulok tajékoztatasat.

Amennyiben ennek sziikségét 1atja, az igazgatd évfolyamgytilést hivhat 6ssze, ahol az egy



¢vfolyamra jard tanulok kapnak tajékoztatast az iskola igazgatdjatol a tanulmanyi, fegyelmi hely-
zetrdl és az aktudlis kérdésekrol.

Rendkiviili esetekben a tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy iras-
ban egyénileg vagy valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatdval, az igazgatdtanaccsal,
a nevel6dkkel, illetve az oktatoi testiilettel.

Osztalyok tanul6ibdl kialakitott csoportok, amelyeket a tanterv vagy a tanitds mas sziik-
séglete (a tanitas eredményessége, tanrend szervezése stb.) miatt az igazgato engedélyez.

VIIL8. A sziilok kozosségei

VIIL8.1. Az egy osztalyba, tanulécsoportba jaroé tanulok sziileinek kozossége

Intézménylinkben a sziil6ket szoban és irasban tdjékoztatjuk. A sziildket érintd minden
iigyben (sziil6i értekezlet, fogaddora, a tanuld elomenetele stb.) az irasbeli tajékoztatas kotele-
z6en hasznalando elsédleges feliilete az e-KRETA rendszer.

A szobeli tajékoztatas lehet csoportos (sziildi értekezlet), és egyéni (fogadonap, fogado-
ora). A sziil6k gyermekeik iskolai tevékenységével, eredményeivel kapcsolatosan az alabbi fo-
rumokon kaphatnak t4jékoztatést:

Sziloi értekezlet

A rendes sziildi értekezletek idpontjait az éves munkaterv tartalmazza. Az intézményben
mas napon tartanak sziil6i értekezletet a 9-10. évfolyam és kiilon a 11-13. évfolyam szamara.

e Az elso félevi sziiloi értekezlet: elozo tanév eredményei, a tanév rendje, feladatok, uj ok-
tatok bemutatasa az osztalyban vagy a kollégiumi csoportban.
® A masodik félévi sziiloi értekezlet: félévi eredmények, felkésziilés az érettségire, szakmai

vizsgakra, a tovabbtanulasra, szalagavato, ballagas.

Lehetséges még a felmertiild probléméak megoldasara rendkiviili osztaly-sziiloi értekezletet
0sszehivni. Ez az igazgat6, az osztalyfonok vagy a sziiloi kdzosség inditvanyozasara hivhatd
0ssze.

Fogadoora

Fogadoorakat félévente egyszer tart az iskola, az éves iskolai munkatervben meghatarozott
idépontban, a 9-10. évfolyam és a 11-13. évfolyam szaméra. Sziikség esetén ettdl eltérd idépont-
ban telefonos egyeztetés, e-mail utan kereshetik fel a sziil6k az iskola oktatoit.

frasbeli tajékoztatas
A tanulok év végi osztalyzatait az osztalyfondk altal kiéllitott bizonyitvany alapjan ismer-
hetik meg a sziilok. Rendkiviili esetben az osztalyfondk a sziildt levélben értesiti.

e a tanuld indokolatlan mulasztdasairdl;
e a tanulo dicséreteirdl, a vele kapcsolatos fegyelmezo intézkedésekrol és fegyelmi iigyek-
rol;

e az intezmény kiemelkedo eseményeirol;



® a sziiloket érinto idoszert informdciokrol.
Tajékoztatas elektronikus tton
e Az iskola altal a sziilok rendelkezésére bocsatott jelszo segitségével lehetoseg van az
elektronikus ellenorzo megtekintésere.

o Sziilok altal igénybe vehetd az iskolai e-mail-es levelezés is, mely a honlapunkrol elér-
heto.

o Iskolai honlapunkon a bercsenyi.eu cimen megtaldalhatoak az iskolai rendezvényekrol,
eseményekrol, eredményekrol, aktualitasokrol szolo friss és hiteles tajékoztatasok.
Egyéb

Rendkiviili esetekben a sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy iras-
ban, egyénileg vagy valasztott képviseldik utjan kdzolhetik az igazgatdval, az igazgatdtanaccsal,
illetve az oktatoi testiilettel.

IX. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE

IX.1. Kapcsolattartas a fenntartoval és a kozépiranyito szervezettel

Az intézmény fenntartdja a Kulturalis és Innovacios Minisztérium (KIM). A kapcsolat-
tartas a fenntartéval a Gyéri Szakképzési Centrum (GYSZC) kozvetitésével torténik. A GyOri
Szakképzési Centrum felett a Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Hivatal (NSZFH) gya-
korolja az iranyit6 szervi hataskoroket. 4 Gyori SZC Bercsényi Miklos Kozlekedési és Sportisko-
lai Technikum miikodésének részeként biztositott rendszeres és szabadlyozott kiilsé kapcsolattar-

tds elemei
Kapcsolattartasi formak:

e hivatalos levelezés,

e jrdsos beszamolok,

e szobeli jelentések,

e egyezteto targyalasokon valo részvétel,

e a fenntartoi utasitasok atvétele és végrehajtdsa,

e specialis informdcioszolgaltatas az intézmény gazdalkodasi és szakmai tevékenységérol.
Kapcsolattartas tartalmi teriiletei:

e az SZMSZ, Hazirend, Szakmai Program elfogadasa és modositdsa,

® az intézmény szervezeti valtozdsai, megsziintetése, tevékenységi kérének modositasa,
o koltségvetési iigyek, tamogatasok, kedvezmények, palyazatok,

e minoségbiztositasi eljarasok, ellendrzések,

® a szakmai tevékenység értékelése, miikodés torvényessége

Felelos személy: az intézmény igazgatdja



IX.2. Kapcsolattartas mas oktatasi intézményekkel

Az intézmény tanulmanyokkal 0sszefiiggd szakmai, kulturalis és sport célu kapcsolatokat
tart fenn mas kdzép- és felséfokt oktatdsi intézményekkel. A kapcsolatok célja: tapasztalatcsere,
tehetséggondozas, palyaorientacios egyiittmiikodések.

Kapcsolatok formai:
® kozos rendezvények, versenyek,

e szakmai latogatasok, tapasztalatmegosztas, tudasmegosztds

e tehetséggondozo programok, beiskoldazasi, palyaorientacios tajékoztatok.
Jelentdsebb egyiittmiikodések:

o Széchenyi Istvan Egyetem,
e Nemzeti Kozszolgdlati Egyetem
e Magyar Testnevelési és Sporttudomanyi Egyetem

Felelos: igazgato és az érintett igazgatohelyettesek.

IX.3. Kapcsolattartas a dualis képzohelyekkel

A technikumban megvalosuld szakirdanyu gyakorlati képzés részben dudlis képz6helyeken
zajlik.

Kapcsolattartas maodjai:

e folyamatos szobeli és irasbeli egyeztetés a dudlis partnerekkel,

e egyiittmiikodési megdllapodasok kezelése (helyszin, idotartam, jogok/kotelezettségek),

e ¢ves szinti partnertalalkozok szervezése,

® kozos értekelések, visszacsatolas.

Felelos: gyakorlati oktatasért felelds igazgatohelyettes.

IX.4. Kapcsolattartas a Gyor-Moson-Sopron Varmegyei Kereskedelmi és
Iparkamaraval

A Kamaraval val6 rendszeres egylittmiikodés célja a dudlis képzés szakmai hatterének biz-

tositasa.
Kapcsolattartas tartalmai:
e dualis partnerek felkutatdasa, nyilvantartasba vétele,
e tanuloszerzodések nyilvantartasa és nyomon kévetése,
e dgazati alapvizsgak és szakmai vizsgak szervezése, bonyolitasa,
o versenyrészvétel koordindlasa,

e vizsgabizottsagi tagok delegdlasanak kezelése.

Kapcsolattartas formai:



o személyes megbeszélések,
o clektronikus kapcsolattartas (e-mail),
o felefonos egyeztetés.

Felelos: szakmai igazgatohelyettes, gyakorlati oktatasért felelds igazgatohelyettes.

IX.5. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalattal

Az intézmény egylittmiikodik a Gyér-Moson-Sopron Varmegyei Pedagégiai Szakszol-
galattal. A kapcsolattartas a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet alapjan kotelezd.

Feladatkorok:

e sajatos nevelési igényii (SNI) tanulok kisziirése,

o beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi zavarok vizsgalata,
o szakertoi vélemények igénylése tantargyi felmentésekhez,
e terapids ellatds szervezése.

Kapcsolattartok:

e igazgato, nevelési-kozismereti igazgatohelyettes,

e gyermek- és ifjusagvédelmi felelos,

e osztalyfonokok.

IX.6. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

Az iskola az 1997. évi XXXI. térvény és a 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet alapjan
koteles kapcsolatot tartani a gyermekjoléti szolgélattal.

Kapcsolattartas célja:

o veszélyeztetettség feltérképezése, megelozése, megsziintetése,

o sziikség esetén hatosagi jelzés kezdeményezése (bantalmazas, elhanyagolas, anyagi ve-
szélyeztetettség),

e egyiittmiikodeés tanulmanyi, magatartasi problémdak esetén.
Egyéni tanulményi rend esetén:

® ha szakertoi bizottsag javasolja, a gyermekjoléti szolgalat véleményének kikérése nem

sziikséges,

e 571iloi kérelem alapjan viszont sziikséges a vélemény beszerzése.

Felelds: igazgat6, gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds.

IX.7. Kapcsolattartas az iskolaorvossal és a védonovel
Iskolaorvos feladatai:

o sziirévizsgalatok lebonyolitdsa,



o cgészsegligyi dokumentdaciok kezelése,

o egyiittmiikodes a kozismereti igazgatohelyettessel.
Védono feladatai:

o mérések, elosziirések végzése (vérnyomas, hallds stb.),
o cgészségnevelo programok szervezése,

e kapcsolattartas egészseégiigyi prevencios szolgaltatokkal (pl. Drogambulancia),

e osztalyfonoki orakon prevencios eléadasok tartdsa.

IX.8. Kapcsolattartas munkaeropiaci szervezetekkel és gazdalkodo partne-
rekkel

Egylittmiik6d6 partnerek:

e Gyor-Moson-Sopron Varmegyei Munkaiigyi Kézpont,
e helyi termeld, gazdalkodo vallalkozasok,

e dualis partnerek

e képzést segito partnerszervezetek, egyesiiletek, klubok,

o ipartestiiletek, munkavédelmi feliigyelet, ANTSZ.
Egyitittmiikddés tartalmai:

e munkaeropiaci adatokhoz valo hozzaféreés,

o tanulok gyakorlati képzésének szervezése,

e dolgozok atképzése, tovabbképzése,

e technikai feltételek biztositasa.

Az iskola bels6 adatbazisban tartja nyilvan kiils6 partnereit.

Felelos: szakmai igazgatohelyettes.

X. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE ES A HA-
GYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény
jo hirnevének megorzése, oregbitése a kozdsség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyo-
manyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint feleldsdket az oktatoi testiilet
az éves munkatervben hatdrozza meg.

X.1. Az iskola zaszlaja, cimere

A cimer leirasa

7:8 oldalaranyt kékkel €s eziisttel 6tszor vagott haromszogl pajzs. A pajzsfo kék mezejé-



ben Gyor varos aranymazu sziluettjének eldterében vordssel rajzolva a Bercsényi Miklos Kozép-
iskola épiilete. Az alatta elhelyezkedd harom ezilistmez6 a varos folydit jelzi.

A zaszl6 leirasa

A z4sz16 3:2 aranyu téglalap. A kelme szine fehér, jobbrol balra két harant csikozassal,
melynek szine kék. A zaszlolap koriil aranyrojtot visel. A cimer a zaszl6 elélapjan mutatkozik.
A rudtol mért 1/3-nyi tavolsagban helyezkedik el a cimerpajzs ugy, hogy annak fiiggéleges ten-
gelye a zaszl6 dolt allapotaban is parhuzamos marad a z4szl6 rudjaval.

A 7z4s716 a foldszinti aulaban kertil elhelyezésre.

A zasz16t az iskola hagyomdanyos linnepségein (évnyitd, Bercsényi hét, szalagavato, balla-
gas, évzaro) hasznaljuk.

X.2. A Bercsényi-hét (névadonk hete)

Az iskola névadoja, Bercsényi Miklos névnapja (december 6.) koriil egyhetes rendezvény-
sorozatot szervez az iskola. A Bercsényi hét keretében egy napot a Didkdnkormanyzat tolt meg
tartalommal. A részletes program elemeit, feleldseit, az ezzel dsszefiiggd feladatokat a Didkon-
kormanyzat és a szakmai munkakdzosségek otleteit, javaslatait, véleményét figyelembe véve az
iskolavezetés hatarozza meg, és az iskola, éves munkatervében rogziti. Az eseménysorozat ren-
dezvényeire meghivjuk a varos kozépiskoldinak képviseldit, a fenntartd képviseldjét és az iskola
tobbi partnerét.

X.3. Unnepségek, megemlékezések, rendezvények

Az éves munkaterv mellékleteként a rendezvénynaptarban minden évben elére megtervez-
ziik azokat a rendezvényeket, amelyekre az adott tanévben sor kertil. A rendezvények lebonyoli-
tasanak feleldse a nevelési-kozismereti igazgatohelyettes, a rendezvények szervezése, a tanulok
kivélasztasa az egyes munkakozosségek feladata. Toreksziink arra, hogy az iskolai tinnepélyek és
megemlékezések tartalmukban és kiilsdségiikben magas szintiiek legyenek, és elsdsorban érzelmi
motivumokat tartalmazzanak.

Iskolankban az alébbi kiemelt megemlékezéseket szervezziik:

e Tanévnyito tinnepély — felelds: az iskolavezetés

e Oktober 6. — megemlékezés iskolardadion keresztiil — felelds: a human munkakozosség
o Oktober 23. — iskolai iinnepély — felelos: a human munkakozosség

o Emléktabla koszoruzas a Bercsényi hét keretében

e Kardcsony — iskolai iinnepély — felelds: a human munkakozosség

o Februar 25. — megemlékezés a kommunista diktatura dldozatairdl — felelos: a human
munkakozosseég

e Bercsényi Alapitvanyi bal (farsang idoszakaban)
o Marcius 15. — iskolai tinnepély — felelos: a human munkakozosség

o Aprilis 16. - megemlékezés a fasiszta diktatira dldozatairdl — felel6s: a humdn munkako-
z0sség



e Majus 9. - Europa Nap

e Junius 4.: A Nemzeti Osszetartozds Napja

e Szalagavato a 13. évfolyamosok részére

® Ballagas a 13. évfolyamosok részére

e Tanévzaro iinnepély, a Bercsényi-emlékérem, a Fehér Miklos-dij és a Toth LaszIlo-dij at-
addsa — felelos: az iskolavezetés.

o Richter-bérlet keretében ifjusagi hangversenyre vissziik a technikumi 9. évfolyam oszta-
lyait, felsobb évfolyambol onkéntes a részvétellel

e Varosi szervezetek rendezvényein valo részvétel. (pl. marcius 15, oktober 6, oktober 23,
felelés: iskolavezetés, DOK.)

X.4. Iskola altal alapitott elismerés

Bercsényi—emlékérem
Legmagasabb szintii elismerés.
Odaitélhetd harom kategoridban:

e oktatoi testiilet egy tagja részére;
e neveld-oktato munkat segito alkalmazott, partner részére;
e iskolank egy tanuldja részére.

Fehér Miklos—dij

2009-ben az iskola vezetése, az iskola volt tanulgja sziileinek egyetértésével €s a portugal
SL Benfica tamogatdsaval Fehér Miklos-dijat alapitott.

Ezt a dijat minden évben megkapja:

e az iskola kimagaslo tanulmanyi eredményii tanuldja, aki példaértékii magaviseletii és a
sportban is kimagaslo teljesitményt nyujt;

o ¢és egy olyan felnott, aki az iskolaban folyo nevel6-oktato munkat kiemelkedo modon ta-
mogatja.

Jo tanul6 — jo sportold

A 9-13. évfolyamos tanuldk koziil az iskola alapitvanya tdmogatasaval a tanévzard linne-
pélyen, ill. ballagdson maximum két tanul6t J6 tanuld — j6 sportold cimmel jutalmazzuk, melyhez
konyvjutalom is jar. A cim odaitélésének minimalis feltétele: legalabb 4,0-es tanulmanyi ered-
mény, korosztalyos valogatottsag.

Bercsényi oklevél

A 9-13. évfolyamos tanulok koziil a ballagason az osztalyfonokok javaslatara maximum 4
tanul6 osztalyonként Bercsényi oklevelet vesz at a tanévzard linnepélyen, ill. ballagason. Az ok-
levél odaitélésének minimalis feltétele: kiemelkedd tanulmanyi, vagy kulturalis, vagy kozosségi
munka, vagy sportteljesitmény



X.5. Iskolaradio

A diakok iskolaradiot miikodtetnek, melynek adasaira a nagysziinetekben keriil sor. Mun-
kéajukat technikai szempontbdl a rendszergazda, tartalmi szempontbdl a szabadiddszervezéssel
megbizott oktato segiti.

X.6. Iskolai évkonyv

Tizévenként az iskola tevékenységét 6sszefoglalo iskolai évkonyvet adunk ki. Az évkonyv
készitését az iskolavezetés hangolja 6ssze a szakmai munkak6zosségek részvételével.

X.7. A tanév rendjének fiiggvényében megrendezésre keriilo programok, ese-
mények:
Tematikus rendezvények:
o Fenntarthatosdagi hét
e Digitalis temahét
o Pénz7
e Sportnap
o Egészsegiigyi nap / felelos
e Pdalyaorientacios nap
A hagyomanyapolas kiils6ségei

A nem iskolaradidn, illetve televizion keresztiil tartott iskolai tinnepélyeken elvart az okta-
toi testiilet €s a tanulok iinnepélyes 6ltozetben torténd megjelenése.

e Lanyok: sotét alj, fehér ingbliiz, emblémas sotétkek kendd.
e Fiuk: sotét nadrag, fehér ing, emblémas sotétkék nyakkendo.

e Az intézmény hagyomanyos sportfelszerelése: bercsényis polo, fehér talpu tor-
nacipd.

XI. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK EGYUTTMUKODESE,
KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE, RESZVETELE AZ OKTATOK
MUNKAJANAK SEGITESEBEN

XI.1. A szakmai munkakozosségek

A szakképzési torvény 52.§-a szerint a szakképzd intézményben a szakmai munkak6zosség
részt vesz a szakképzod intézmény szakmai munkéjanak iranyitasaban, tervezésében, szervezeésé-
ben ¢s ellendrzésében, 6sszegzd véleménye figyelembe vehetd az oktatok értékelésében.

A szakmai munkakozOsség tagjai javaslatot tesznek munkakodzosség-vezetdjik szemé-
lyére. A munkakozdsség-vezetd megbizasa legfeljebb 6téves hatarozott idétartamra az igazgato
jogkore. Az azonos miiveltségi teriileten tevékenykedo oktatok a kozos szakmai munkéra, annak



tervezésére, szervezésére €s ellendrzésére szakmai munkakozdsségeket hoznak 1étre.
Az iskolaban az alabbi szakmai munkak6zosségek miikodnek:

e angol nyelv munkakozosség;

® honvédelem agazati munkakozosség

® human munkakozosség;

o kozlekedési és szallitmanyozasi agazati munkakozosség,

e matematika, fizika és természettudomanyos munkakozosség;

o miiszaki munkakozosség.

e német nyelv munkakozosség,

e osztdlyfonoki munkakozosség;

e rendészeti és kozszolgdlat agazati és informatikai munkakézosség,

e sportagazati és testnevelés munkakozosség;

A szakmai igények ¢€s a rendelkezésre 4ll6 lehetdségek fliggvényében a vezetdség vagy az
érintett oktatdok kezdeményezésére mas munkakodzosségek is létrehozhatok. Egy oktatd tobb
munkako6zosségnek is tagja lehet attol fiiggden, hogy érintett-e az adott szakteriileten. Amennyi-
ben nem érintett, akkor is lehet — kérésére — tagja egy munkako6zosségnek.

A szakmai munkako6zosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.

XI.1.1. A szakmai munkakozosségek feladatai:
o fejleszti a szakteriilet modszertandt és az oktato munkat, javaslatot tesz a specidlis ird-
nyok megvdlasztasara és a koltségvetés szakmai eldiranyzatainak felhasznalasara,
e szervezi a oktatok tovabbképzését, tamogatja a palyakezdo oktatok munkajat;

e szakmai, modszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat, osszehangolja az iskolai
kévetelményrendszereket;

e részt vesz az iskolai oktato-nevelo munka belso fejlesztésében, tartalmi és modszertani
korszertisitésben,

o részt vesznek az egységes kovetelmeényrendszer kialakitasaban, a tanulok ismeretszintjé-
nek folyamatos mérésében, értékelésében;

e osszeallitia a vizsgak (felvételi-, érettségi-, kiilonbozeti-, osztalyozo-, javito-, helyi-, stb.)
feladatait, tételsorait;

e palyazatokat és tanulmanyi versenyeket szerveznek;

e palyadzatok, tanulmanyi versenyek kiirdasat, szervezéset, lebonyolitasat vegzik.

e dontenek

— szakteriiletiikon az oktatoi testiilet altal atruhazott kérdésekben,
— amunkak6zosségek miikodési rendjérdl és munkatervérdl,
— aszakképz0 intézményi tanulmanyi versenyek programjarol.



o véleményiiket — szakteriiletiiket illetoen — be kell szerezni
— aszakképz0 intézmény szakmai programja, a szakképz6 intézmény altal szervezett szak-
mai képzés képzési programja és a tovabbképzési program elfogadasahoz,
— aszakmai oktatést segitd eszk6zok, a taneszk6zok, tankdnyvek, segédkonyvek és tanulma-
nyi segédletek kivalasztasahoz,
— afelvételi kdvetelmények meghatarozasahoz,
— atanulmanyok alatti vizsga részeinek ¢és feladatainak meghatarozasahoz,

o szakmai, modszertani kérdésekben segitik az iskola vezetoségének munkajat,

o részt vesznek az intézményi nevelé-oktato munka belso tartalmi és modszertani
fejlesztésében, korszertisitésében,

e végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat,
lebonyolitasat, ezek elbirdlasat, valamint az eredmények kihirdetését,

o kialakitjiak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok tudas-
szintjét,
o szervezik az oktatok tovabbképzését, segitséget nyujtanak az oktatok onképzéséhez,

e hospitalasokkal, bemutato orak szervezésével, szakmai-modszertani kiadvanyok és a
tanitashoz haszndlhato eszkozok beszerzésével segitik az oktatok munkajat,

® qz intézmény mindségiranyitdsi programjaban meghatarozottak szerint részt vesznek az
oktatok teljesitményének értékelésében,

e Osszeallitjak az iskolai belso vizsgak tételsorait, értékelik a vizsgazok teljesitményet,
o részt vesznek a felvételi vizsgak lebonyolitasaban, értékelik a felvételizok teljesitményét,
e az intézmény fejlodése érdekében pedagogiai kisérleteket végeznek,

e javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre allo  szakmai
eloiranyzatok felhasznaldsara,

e tamogatjak a palyakezdo oktatok munkajat (mentor), fejlesztik a munkatarsi kozosséget,
o megvdlasztjak a munkakézosség vezetdjet,

o segitséget nyujtanak a munkakozosség-vezetonek a munkaterv, valamint a munka-
kozosseg tevéekenységerol késziilo jelentések, értékelések elkészitéséherz.

A szakmai munkakdzosség a tanév sordn az iskola Szakmai Programja, az iskolai munka-
terv és a munkakozosség tagjai altal osszeallitott éves munkaterv alapjan tevékenykedik. A mun-
kak6zosség a tanév sordn legalabb 4 megbeszElést tart. (Ebbdl egyet a tanév elején, egyet a tanév
végen.)

A munkak6zosség-vezetOk az intézményi tanécs tagjai. A munkakozosség-vezetdt a mun-
kak6z0sség javaslatanak meghallgatdsa utdn az igazgat6 bizza meg.

XI.1.2. A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai:

o képviseli a munkakozosséget,

e irdnyitja a munkakozosség tevékenységet, felelos a munkakozosség szakmai munkdjaért,



e Osszedllitia az intézmény szakmai programja és munkaterve alapjan a munkakozosség éves
programjanak tervezetét,

o cllendrzi a tantargyi tanmenetek elkészitését,

e modszertani és szaktargyi értekezleteket, bemutato orakat, foglalkozdasokat szervez, segiti
a szakirodalom felhasznalasat,

e javaslatot tesz

— atantargyfelosztasra,

— a munkakdzosség tagjainak szakmai tovabbképzésbe, atképzésbe vald bevona-
sara,

— amunkakdzosségi tagok jutalmazasara, kitiintetésére,

o figyelemmel kiséri a munkakozosség tagjainak szakmai munkdjat, munkafegyelmet,
intézkedést kezdeményez az igazgato felé,

o felevenkeént oOsszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség
tevékenységerol az igazgato, illetve az oktatoi testiilet szamara,

e dllasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa eldtt koteles meghallgatni a munka-

kozosség tagjait.

A szakmai munkakozosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, munkajukat munkakori le-
irasuk alapjan végzik.

XI.2. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasa

Az iskoldban miikodd szakmai munkako6zoségek egyiittmitkodnek egymassal az iskolai ne-
veld-oktatd munka szinvonaldnak javitdsa, a gyorsabb informaciddramlas biztositasa érdekében
ugy, hogy a munkakozdsség-vezetok rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény ve-
zetdjével. Az intézmény vezetdje a munkakozosség-vezetoket legalabb félévi gyakorisdggal be-
szdmoltatja.

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egyiittmitkodéséért €s
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetoi feleldsek.

A szakmai munkakozosségek vezetdi a munkakozosség éves munkatervének dsszeallitasa
elott kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kiilonos tekintettel a
szakmai munka aldbbi teriileteire:

e a munkakozosségen beliil tervezett ellenorzések és értékelések,

e iskolan beliil szervezett bemutato orak, tovabbképzések,

e iskolan kiviili tovabbképzések,

e a tanulok szamadra szervezett palydazatok tanulmanyi, kulturdlis és sportversenyek.

A szakmai munkakozosségek vezetdi a kibovitett vezetdség iilésein rendszeresen tajékoz-
tatjak egymast a munkakdzosségek tevékenységérol, aktudlis feladatairol, a munkakozosségeken
beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.



XII. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLA-
TAS RENDJE

Az intézmény iskola-egészségligyi szolgalatat egy f6 iskolaorvos és egy 0 ifjisagi védond
latjak el. Elsédleges feladatuk a prevencid, valamint az évente, kétévente kotelezd sziirdvizsga-
latok szervezése, lebonyolitasa. A prevencion kiviil siirgdsségi betegellatas, elsdsegélynytjtas is
a szolgalat feladati koz¢ tartozik.

Az iskolaorvos ¢és a védond az iskola altal biztositott rendelében érhetd el. A tanulok
egészségligyi feliigyelete €s ellatasa érdekében az intézményben iskolaorvos ¢€s ifjusagi védono
rendel. Munkarendjiik évente keriil kialakitasra, melyet az orvosi szoba ajtajan, az iskola honlap-
jéan teszilink kozzé.

Az iskolaorvos és az ifjusdgi védéné munkajanak legfontosabb elemei a kovetkezok:
o tanulok életkorhoz kotott orvosi vizsgalata;
o a kiilonbozo szakképzéshez sziikséges egészségiigyi feltételek meglétének vizsgalata;
o ¢érzekszervek miikodésének folyamatos ellendrzése,
o fronikus betegségek és koros elvaltozasok korai felismerése;
o kozegészségiigyi-jarvanytigyi feladatok;
o balesetvédelmi feladatok, elsésegélynyujtas
e védooltdasok nyilvantartasa és lebonyolitasa

Az ifjasagi védond ezen tul részt vesz az egészségtan oktatdsaban, amelyre az osztalyfo-
noki orak keretében keriil sor. Iskolank voroskeresztes bazisiskola, minden évben szervez vér-
adast. Az iskola gondoskodik a tanulok dgazathoz kotott egészségiigyi alkalmassagi vizsgalata-
nak megszervezésérol.

Az egészségiigyi vizsgalatokrol az osztalyfondk, a tanuldk és a sziildk eldzetes tajékozta-
tast kapnak.

A védond részt vesz az egészséffejlesztd programok megszervezésében, lebonyolitdsadban
az osztalyfonoki orak keretein beliil, évente 1-2 alkalommal egy osztalyban.

Iskolank minden évben kétszer véradast szervez, 0sszel és tavasszal.

XIII. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK - FELADATOK
A TANULOBALESETEK MEGELOZESEBEN, BALESET ESETEN

Az iskola biztonsadgos miikodésével a dolgozdi €s tanulo balesetek megeldzésével kapcso-
latosan az intézmény vezetdje munkavédelmi és tizvédelmi szabalyzatot adott ki. A munkavé-
delmi szabdlyzat tartalmazza az iskola munkavédelmi szervezeti felépitését €s a feleldsségi ko-
roket. A vonatkozo jogszabalyok figyelembevételével szabalyozza a dolgozok altal betartando
munkavédelmi eldirasokat, balesetvédelmi oktatasok rendjét, valamint az egyes munkakorokben
eldirt munka- és védoéruhdak jegyzekét és ezek juttatasanak rend;jét.



Rendelkezik a munkahelyi és lizemi balesetek rendjérdl, valamint szabalyozza a szakmai
gyakorlatra beosztott tanulok oktatasanak rend;jét.

Az intézmény gondoskodik a rabizott tanulok feliigyeletérol, a nevelés és oktatds egészsé-
ges ¢és biztonsagos megteremtésérodl, a tanuldbaleseteket eldidézd okok feltarasardl €s megsziin-
tetésérol, a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol. A tanulokkal az
egészségiik ¢és testi épségilik védelmére vonatkozo eldirasokat, a foglalkoztatasokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat a szorgalmi id6 megkezdésekor, vala-
mint sziikség szerint (a tanorai foglalkozas, kirandulds stb. soran) életkoruknak és fejlettségi
szintjiiknek megfelelden ismertetni kell. Az iskola Hazirendjében is meg kell hatarozni azokat a
védo, ovo elodirdsokat, amelyeket a tanuloknak az iskolaban val6 tartdzkodas soran meg kell tar-
taniuk.

Az intézmény vezetdje az alkalmazottak foglalkoztatisara, élet- és munkakoriilményeire
vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtar-
tasaval gyakorolja. Az intézmény vezetdje tovabba felel a neveld és oktatd munka egészséges ¢€s
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuldbaleset megeldzéséért. Az intézmény vezetd-
jének feladatkorébe tartozik kiilondsen a tanulobaleset és a munkahelyi balesetek megeldzésével
kapcsolatos tevékenység iranyitasa.

Az oktaté alapvetd feladata a rdbizott tanulok nevelése, tanitasa. Ezzel 0sszefliggésben
kotelessége, hogy a tanulok részére az egészséglik, testi €épségiik megdrzésehez sziikséges isme-
reteket atadja, és ezek elsajatitasardl meggy6z6djon; ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

A tanulé kotelessége, hogy Ovja sajat €s tarsai testi épségeét, egészségét, elsajatitsa és al-
kalmazza az egészségét és biztonsagat védod ismereteket. Tovabba haladéktalanul jelentse a fel-
igyeletét ellato oktatonak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola alkalma-
zottait vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet, illetve balesetet észlelt. Megdrizze,
illetdleg az eldirasoknak megfelelden kezelje a rabizott vagy az oktatas soran hasznalt eszkozo-
ket, 6vja az iskola létesitményeit, felszereléseit.

A szakmai gyakorlaton foglalkoztatott tanulokat a tanév kezdetekor altalanos és atfogo
balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatasban részesitjiik. Ezen kiviil az egyes munkahelyekre beosz-
tas eldtt a munkahelyspecifikus munka- és tlizvédelmi oktatés is megtorténik. Veszélyes munka-
folyamatot tanul6 szakmai oktatoi feliigyelet nélkiil nem végezhet.

A sportiskolai foglalkoztatasban részesiilé sportold tanuldink, valamint minden testne-
velés és mindennapos testnevelés oran résztvevo tanuld a tanév elején a testneveld oktatok altal
balesetvédelmi oktatdsban részesiil.

Az iskolara vonatkozé tanulokat érintd tiiz- €s balesetvédelmi eldirasokat osztalyfondki
oran ismerik meg a tanulok. Osztalyfonoki oran keriil ismertetésre az iskola tlizvédelmi szabaly-
zata, valamint a katasztrofahelyzetekben alkalmazandé kivonulasi terv is.

XIII.1. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén



A tanulok feliigyeletét ellatd oktatonak a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosz-
szullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

o a seriilt tanulot esosegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kel hivnia,
® a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telhetd modon meg kell sziintetnie,
® a balesetet, sériilést azonnal jelentenie kell az igazgatonak,

e az osztalyfonokon keresztiil értesitenie kell a tanulo sziilojet.

E feladatok ellatasaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévo tobbi iskolai dolgozo is koteles
részt venni.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget. Az intéz-
ményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az igazgatonak a munkavédelmi felelés bevona-
saval ki kell vizsgalnia. A vizsgélat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy ho-
gyan lett volna elkertilhet6 a baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit
kell tenni a hasonlé balesetek megeldzése érdekében ¢€s a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

XIIIL.2. A tanulobalesetekkel kapcsolatos feladatok a jogszabalyok eldirasai
alapjan

A tanulobalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani. A nyilvantartas €s a baleseti
jegyzokonyvek elkészitése, azok tovabbitasa a titkarsag felé.

A harom napon tul gyogyulo sériilést okozé tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizs-
galni és e balesetekrdl a kivizsgalas befejezésekor az eldirt nyomtatvanyon jegyzdkonyvet kell
felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig 4t
kell adni a tanuldnak (kiskoru tanul6 esetén a sziildnek). A jegyzokonyv egy példanyat az iskola
Orzi meg. A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A sulyos baleset ki-
vizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell be-
vonni.

Az iskolanak igény esetén biztositania kell a didkonkormanyzat képviseldjének részvételét
a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Minden tanul6- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a
hasonl6 esetek megeldzésére.

Az oktatok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-, munka-
védelmi tajékoztatot tart az intézmény altal megbizott kiils6é szerv képviseldje. A munkavédelmi
tajékoztatd megtartasaért az igazgato felelds.

A tajekoztato tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason valo részvételt a munka-
vallalok alairasukkal igazoljak.

Az iskola nem oktatoi munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjainak feladata, hogy a



munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek biztonsagara, testi ép-
ségére, a veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak.

Az oktatok a foglalkozasokra, tanitasi 6rdkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli
eszkozoket csak sajat feleldsségre hozhatjak be, hasznélhatjak. Az oktatok altal készitett nem
technikai jellegli pedagdgiai eszk6zok a foglalkozdsokon, tanitasi ordkon korlatozas nélkiil hasz-
nalhatok.

XIV. TEENDOK RENDKIiVULI ESEMENY, ILLETVE BALESET
ESETEN

Az eljarasrend teriileti hatalya a Gyori SZC Bercsényi Miklos Kozlekedési és Sportiskolai
Technikum Osszes épiiletére, az épiiletekben tartdozkodo felndtt munkavallalokra, az iskola tanu-
l6ira és a szakképzo intézménnyel kapcsolatban nem alld6 mas személyekre is vonatkozik.

Az intézményben minden tanév megkezdése eldtt sor keriil a munkavédelmi, a tanulok
egészségét veszélyeztetd, egészségvédelmi helyszini bejarasra, melynek sordn megtorténik az
intézményi kockazatok felmérése, majd a kockazatok értékelése. A tanulok kdrnyezetét ugy kell
kialakitani, hogy az az egészséget ne veszélyeztesse. A tanulok napirend;jét, életvitelét gy kell
szabalyozni, hogy az az egészséget tdmogassa, a veszélyhelyzeteket keriilje.

A sporttevékenység fokozott kockdzatl, ezért e teriileten megkiilonboztetett eljarast kell
alkalmazni — egészségligyi alkalmassag, az egészségi allapot napi rendszerességgel torténd fi-
gyelemmel kisérése. Allandé egészségiigyi hattér biztositasa érdekében Egészségvédelmi, bal-
esetvédelmi oktatés torténik tanévente, errdl jegyzokonyv késziil.

Ha rendkiviili id@jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a szak-
képz6 intézmény mitkodtetése nem lehetséges,
® a szakképzo intézményre kiterjedo veszélyhelyzet esetében az igazgato,

e a telepiilésre kiterjedo veszélyhelyzet esetében a jegyzo, a fenntarto egyidejii értesitése
mellett,

® a varmegyere, fovarosra kiterjedo veszélyhelyzet esetében a szakképzési allamigazgatasi
szerv rendkiviili sziinetet rendel el.

Ha a szakképz0 intézmény tantermeiben a miiszaki, miikodési feltételek tartds hidnya miatt
a hdmérséklet legalabb két egymast kovetd tanitasi napon nem éri el a hiisz Celsius fokot, az igaz-
gat6 a foigazgato €s a kancellar egyideji értesitése mellett rendkiviili sziinetet rendel el, és a rend-
kiviili szlinet elrendelésérdl tajékoztatja a kiskora tanuld térvényes képviseldjét.

XIV.1. Teendok bombariado és egyéb rendkiviili események esetén

Rendkiviili esemény (tliz, bombariadod stb.) esetén az épiilet kiliritését, a sziikséges intéz-
kedések megtételét a Tiizriado terv eldirasai szerint kell elvégezni. Intézkedési protokoll:

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

® igazgato,



e igazgatohelyettesek,

® gazdasagi iigyintézo,

o fiiz- és balesetvédelmi felelos

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

® a foigazgatot,

e fiiz esetén a tiizoltosagot,

e robbantassal torténdo fenyegetés esetén a rendorséget,
o személyi sériilés esetén a mentoket,

o egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelo rendvédelmi, illetve katasztrofa-elha-
rito szerveket, ha ezt az intézmény igazgatoja sziikségesnek tartja.

Teenddk rendkiviili esemény esetén:

o dokumentalas

e minden rendkiviili eseményrol jegyzokonyv késziil.

o miikodeés folytatasa

e az intézmény vezetdje dont a tanitas felfiiggesztésérdl, az épiilet kiiiritésérdl, lezarasarol.

e jarvanyiigyi protokoll betartdsa

e fertozo betegségek esetén az aktualis jogszabalyok és kozegészségiigyi eldirasok szerint
torténik az eljaras.

o fertotlenites, szelloztetés, maszkhasznalat tavolsagtartas, létszamkorlatozas betartdsa ko-
telezo.

o fertozés esetén a sziilo értesitése torténik, a hdaziorvos nyilatkozik.

® ha az egész intézmény fertozodott, a digitalis munkarend bevezetésre keriil, az oktato tes-
tiilet kidolgozza ennek a protokolljat.

o q rendkiviili események kezeléséért az intézmény vezetdje a felelos.

Az igazgatohelyettesek, a karbantartok, az iskolai szocidlis segitd és az egészségiigyi szol-
galat bevonasa is sziikséges lehet.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan kell iigyelni a kdvetkezOkre:
e az épiiletbol minden tanulonak tdavozmia kell, ezért a kiiiritésben kézremiikodo
oktatooknak a tantermeken kiviil tartozkodo tanulokra is tigyelnie kell,

e a kiiiritées soran a mozgdsban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyadsaban segiteni kell,

e a tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarto oktato hagyja el
utoljara,

e a tanuldokat és a kijelolt varakozasi helyen a megérkezéskor a oktatonak meg kell
szamolnia.

Az intézkedd vezetdnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejliileg gondoskodnia kell



az alabbiakrol:

e a kitiritési tervben szereplo kijaratok kinyitasa,

® a kozmiivezetékek sziikség szerinti elzardsa,

® a vizszerzesi helyek szabadda tétele,

e az elsosegelynyujtas megszervezése,

o rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek fogaddsa.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv képviselodjét az igazgatod-
nak (az intézkedésre jogosult felelds vezetonek) vagy az altala kijelolt dolgozonak tdjékoztatnia
kell az alabbiakrol:

e a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott események,

e a veszélyeztetett épiilet jellemzoi, helyszinrajza,

e az épiiletben talalhato veszélyes anyagok,

® a kozmiivezetékek helyzete,

e az epiiletben tartozkodo személyekrol (letszam, életkor stb.),

e az épiilet kitiritése.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv helyszinre érkezését kdvetden a tovabbi
biztonsagi intézkedéseket a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének
(képviseldjének) ttmutatasa szerint kell megtenni. A rendvédelmi illetve katasztrofaelharito

szerv vezetdjének (képviseldjének) utasitdsait az intézmény minden dolgozoja €s tanuldja koteles
betartani.

Ha a rendkiviili esemény megakadalyozza a vidéki tanulok biztonsadgos hazautazasat, az
intézmény errdl a médiumokon keresztiil tajékoztatja a sziiloket, és megszervezi az itt maradt
tanulok felligyeletét és ellatasat.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat az intézmény igazgatdja altal kijelolt
idépontban be kell potolni.

XV. A KEPZESI TANACS DONTESI ES VELEMENYEZESI
JOGOSULTSAGAI

Intézménytinkben jelenleg Képzési Tandcs nem miikodik.

XVI. AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELO-
ALLITOTT NYOMTATVANYOK KEZELESI ES HITELESITESI
RENDJE

A Gyori SZC Bercsényi Miklos Kozlekedési és Sportiskolai Technikum — figyelembe véve
a 2018. évi LXXXIX. torvényt, a 2019. évi LXXX. torvényt (Szkt.) és a 12/2020. (II.7.) Korm.
rendelet eldirasait — az alabbiak szerint szabalyozza az elektronikus tton eldallitott, papiralapt



dokumentumok hitelesitésének rendjét.

Hitelesités célja: Az elektronikus uton eldallitott és nyomtatott dokumentumok — példaul
hivatalos levelek, hatarozatok, igazolasok — papiralapu példanyai akkor tekinthetdk hitelesnek,
ha azok azonositasra alkalmas modon tartalmazzak a hitelesités tényét, a hitelesité személy ala-
irasat és a szakképz0 intézmény bélyegzojét.

Hitelesités folyamata és modja:

o A dokumentumra ra kell vezetni: ,, A nyomtatott példany mindenben megegyezik az elekt-
ronikus dokumentummal.”

A dokumentumon szerepelnie kell:

e az aldirdsra jogosult személy (pl. igazgatd) alairasanak,

® a szakképzo intézmény hivatalos bélyegzdjének lenyomatanak,

e q hitelesités datumanak.

Hitelesitésre jogosult személyek:

e Az intézmény igazgatoja vagy az dltala irasban kijelolt munkatdrsak (pl. igazgatohelyet-
tes, iskolatitkar) jogosultak a hitelesités elvégzésére.

o A kiadmanyozasi rend alapjan jogosult adminisztrativ munkatdrsak (pl. iskolatitkar).

o A kiadmanyozasi rendben rogzitett jogosultsagokat minden esetben figyelembe kell venni.
Hitelesitett dokumentum tarolésa:

e A hitelesitett papiralapu példanyokat az irattari rend szerint kell kezelni és archivalni.

® A hozzdjuk tartozo elektronikus példanyokat az elektronikus dokumentumkezelo rendszer-
ben sziikséges megorizni, a jogszabalyban eldirt ideig.

o Elektronikus formaban az intézmény dltal alkalmazott rendszerekben (KRETA, SZIR,
Poszeidon) archivalasra keriilnek,

e A digitalis és papiralapu példanyok egyezoségerol az alairo személy nyilatkozata bizto-
sitja.

Kotelezden hitelesitendd dokumentumtipusok (ha papiralapon eldallitottak):

® q tanuloi és oktatoi jogviszonnyal kapcsolatos hivatalos nyilatkozatok (beiratkozas, kile-
pés, igazolas),

e hatosagi vagy fenntartoi megkeresésekre adott valaszok,

o tanuloi teljesitmény-osszesitok (pl. év végi dsszesito kréta adatok alapjan), vizsgaered-
mények, tanusitvany-masolatok, ha papiralapon keriilnek archivalasra vagy kiaddasra,

o fenntartoi adatszolgaltatasok nyomtatott valtozata.
A KRETA rendszer — mint a taniigyi nyilvantartas hivatalos platformja — az aldbbi doku-

mentumokat kezeli elektronikus formédban, melyek a 2018/2019. tanévtdl hivatalos dokumen-
tumnak mindstilnek, és nem sziikséges kinyomtatni dket, kivéve a torvény altal meghatarozott



eseteket: osztalynapld, csoportnapld, egyéb foglalkozasi napld, érarend, tantargyfelosztas, ellen-
0rz0, vizsgajegyzokonyvek, érettségi és szakmai vizsgadokumentumok, kozdsségi szolgalat tel-
jesitési nyilvantartas.

XVII. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESI RENDJE

Az intézmények €s a Centrum, valamint a fenntarté kozott az elektronikus levelezés — kii-
16ndsen az e-mail — az intézményi kapcsolattartas egyik elsdédleges formajava valt. Azokban az
esetekben, amikor adatszolgaltatas, fenntartdir kérdésre adott nyilatkozat, tanuloi jelentkezés,
munkaiigyi intézkedés torténik, a leveleket papir alapon az irattar szamara is el6 kell allitani. A
kozneveléssel, a szakképzéssel, a felnttképzéssel és a palyakovetéssel kapcsolatos allami hatas-
korok gyakorladsdhoz, az abban részt vevok jogainak gyakorlasahoz és kotelezettségeinek telje-
sitéséhez, az adatbiztonsag biztositasahoz sziikséges adatokat kdzponti nyilvantartasban (a to-
vabbiakban: oktatédsi nyilvantartas) kell kezelni.

XVIL1. A dokumentumok eléallitasainak modja

Az intézmény mitkddése soran elektronikus dokumentumok eldéllitasara keriil sor:

belso tigyintézés céljabol (pl. hatarozatok, jegyzokonyvek, igazoldsok),

kiilso partnerekkel valo kapcsolattartds soran (pl. tankeriileti levelezés, KIR rendszerbe
feltoltott dokumentumok),

o jogszabadlyi elGirds alapjan (pl. KRETA rendszerben generdlt taniigyi dokumentumok)
e Poszeidon (felnottképzési adatok)
o SZIR (fenntartoi adminisztrdcio)

Az elektronikus dokumentumokat az intézmény — lehetdség szerint — elektronikusan hite-
lesitett formaban allitja eld (pl. bélyegzd szolgaltatassal), a 2015. évi CCXXIL toérvény (E-ligy-
intézési tv.) eldirasainak megfelelden.

XVII.2. Hitelesités modja

A hitelesités az alabbi mddokon torténhet:

® az intézmény vezetojének vagy az altala megbizott személynek elektronikus alairasaval,

e az intezmény hivatalos bélyegzolenyomataval ellatott, beszkennelt dokumentum formaja-
ban,

e az e-Papir, KRETA, DAP (Digitilis Allampolgdrsag) vagy mds kozponti rendszer dltal
biztositott, automatikusan hitelesitett modon.
XVIL3. Dokumentumtarolas és archivalas
A keletkezett elektronikus dokumentumokat az alabbi elvek szerint kezeljiik:

e az intézmény szerverén, felhéalapu tarhelyen vagy biztonsdagos hattértaron taroljuk, a



hozzaférések naplozasa mellett;
e az iratkezelési szabalyzat eloirasai szerint osztalyozzuk és archivaljuk;

e biztositjuk a hozzaférési jogosultsagok szabalyozasat (pl. csak vezetok vagy adminisztra-
tiv munkatarsak férnek hozza bizonyos dokumentumokhoz),

e cvente egyszer — a tanév vegen — elvégezziik az elektronikus iratok biztonsdagi mentését és
az archivalas nyilvantartasba vételet.

XVIIL.4. Hozzaférés és megorzés

o Az elektronikus dokumentumokat az iratkezelési szabalyzatban rogzitett megorzési ido
szerint orizziik meg.

o Hozzdaférést csak az arra jogosult személyek kaphatnak, szerepkoralapu jogosultsagi
rendszer szerint.

o A tanuldkra és dolgozokra vonatkozo adatokat tartalmazo dokumentumok fokozott véde-
lemmel kezelendok, a GDPR és a 2011. évi CXII. tv. (Infotv.) eldirdsai szerint.

XVILS. Torlés és selejtezés

o A megorzési ido lejartaval a dokumentumok torlését vagy selejtezését az iratkezelési sza-
balyzat szerint hajtjuk végre.

o Az elektronikus dokumentumokat biztonsagos modon (pl. visszaallithatatlan térléssel) ta-
volitjuk el.

XVIII. AZIGAZGATO FELADAT ES HATASKOREBOL ATRU-
HAZOTT FELADAT ES HATASKOROK

Az intézmény mitkddésének hatékonysaga és a vezetdi feladatok megosztasa érdekében az
igazgatd — a vonatkozod jogszabalyok alapjan — egyes feladat- és hataskdreit az alabbiak szerint
ruhazza at az igazgatohelyettesekre:

az altalanos igazgatohelyettes szamara az 6rarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,
a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanul6i méodo-
sitasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat, a tanév kozben lebonyolitasra keriild mérésekhez
kapcsolddo szervezési feladatok soran eléforduld dontések jogat, az érettségi vizsga szervezésé-
hez kapcsolddo beosztasok, az e-Kréta adminisztracids feladataival kapcsolatos dontések jogat,
tovabba az adminisztrativ alkalmazottak, a kdnyvtaros, az ifjisdgvédelmi munkatars, a rendszer-
gazda szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat és szabadsagolasi
rendjének megéllapitasat,

a nevelési- kozismereti igazgatohelyettes szamara a kozismereti teriileten dolgozé okta-
tok helyettesitésének beosztasaval, az onértékeléssel kapcsolatos, az érettségire felkészito fel-
nottoktatashoz kapcsolodo szervezési feladatok, a vizsgaztatasban érintettek beosztasanak jogat,
a tanév kozben lebonyolitasra keriilé6 mérésekhez kapcsolodod szervezési feladatok soran eléfor-
dulé dontések, a MIR-hez kapcsolddo szervezési feladatok soran felmeriilé dontések jogat, to-



vabba az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon az intézmény kép-
viseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

a szakmai igazgatéhelyettesek szdmara a szakmai teriileten dolgoz6 oktatok helyettesité-
sének beosztasahoz kapcsolodo dontéseket, a szakmai vizsga szervezésével kapcsolatosan a vizs-
gacsoportok kialakitasa és a vizsgaztatok beosztasa jogat, a szakmai felnéttoktatashoz kapcso-
16d6 szervezési feladatok, valamint itt a vizsgak szamara az 6rarend készitésével kapcsolatos don-
tések jogat, a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos ta-
nuléi médositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat, a tanév kozben lebonyolitasra kertild
mérésekhez kapcsolodo szervezési feladatok soran eléforduld dontések jogat.

XIX. EGYEB RENDELKEZESEK

XIX.1. A kotelezo foglalkozasokon kiviili egyéb foglalkozasok célja, szervezeti
formai, idokeretei

XIX.1.1. A tandran kiviili foglalkozasok célja, altalanos szabalyai

Az Szkt. 35. §-a szerint a szakképzd intézmény a kotelez6 foglalkozasokon kiviili egyéni
vagy csoportos, pedagogiai vagy szakmai tartalmu foglalkozésokat szervezhet. A szakképzd in-
tézmény altal szervezett egyéb foglalkozéasokat a szakképzd intézmény szakmai programjaban
kell meghatarozni.

A szakképz0 intézmény koteles a tehetség kibontakoztatdsara, a hatranyos helyzeti tanu-
10k, illetve képzésben részt vevo szemelyek felzarkdztatasara, a beilleszkedési, tanulédsi, magatar-
tasi nehézséggel kiizdo tanulok szamadra differencialt fejlesztést megszervezni.

A 12/2020 (I1.7.) Korm.rend. 115-118.§ alapjan a tehetség kibontakoztatasara és felzarkoz-
tatasra legalabb heti egy foglalkozast kell biztositani.

A szakképz6 intézmény a tanul6 szocialis helyzetébdl és fejlettségébdl eredd hatranyanak
ellenstlyozéasa céljabol képességkibontakoztatd felkészitést vagy integracids felkészitést szer-
vez, amelynek keretei kozott a tanuld egyéni képességének, tehetségének kibontakoztatasa, fejlo-
désének eldsegitése, a tanuld tanuldsi, tovabbtanulasi esélyének kiegyenlitése folyik.

A képességkibontakoztatd felkészités keretében — a tanuld egyedi helyzetéhez igazodva
— a szakképzd intézmény biztositja

o a személyiségfejlesztéssel, kozosségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat,

e a tanulasi kudarcnak kitett tanulok fejlesztését segité programot,

e a szocidlis hatranyok enyhitését segito pedagogiai tevékenységet.

A képességkibontakoztatd felkészités keretében az oktatd feladata az egyéni fejlesztési
terv készitése és az ennek alapjan torténd kompetenciafejlesztés, az 6nallo tanulést segito fejlesz-
tés, az egylittmiikodésen alapuld modszertani elemek alkalmazasa foglalkozasokon, az értékelés,

értékeld esetmegbeszéléseken torténd részvétel, mentori, tutori tevékenységek ellatasa, a kiskora
tanul6 torvényes képviseldjével torténd rendszeres kapcsolattartas.

A képességkibontakoztatd felkészitésben az a tanulo vesz részt, aki hatranyos helyzetiinek



mindsiil. Az igazgatd a képességkibontakoztatod felkészitésbe felveheti azt a tanulot is, aki nem
hatranyos helyzett, feltéve, hogy a tanuld rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil.
A képességkibontakoztatd felkészitésben részt vevo tanulok szakmai oktatdsa a tobbi tanuloval
egylitt, azonos osztalyban, csoportban folyik.

Integracios felkészitésben vesznek részt azok a képességkibontakoztatd felkészitésben
részt vevo tanulok, akik egy osztalyba, osztalybontas esetén egy csoportba jarnak azokkal a ta-
nuldkkal, akik nem vesznek részt a képességkibontakoztato felkészitésben.

A képességkibontakoztatod felkészitésben részt vevo tanulo haladasat, fejlodését, tovabba
az ezeket hatraltatd okokat az osztalyfonok €s az egyéni fejlesztésben részt vevo oktatok legalabb
haromhavonta értékelik. Az értékelésre meg kell hivni a tanulét, kiskoru tanuld esetén a kis-
kort tanul6 térvényes képvisel6jét, indokolt esetben a csalad- és gyermekjoléti szolgalat, a gyam-
hatdsag €s a nevelési tanacsado képviseldjét.

A képességkibontakoztatd felkészitést valamennyi évfolyamon, osztdlyban meg kell szer-
vezni, ha az adott osztalyban van hatranyos helyzetli tanul6. Ha valamelyik osztalyban nincs hat-
ranyos helyzetli tanulod, az osztalyban a képességkibontakoztato felkészitést nem lehet megszer-
vezni.

XIX.1.2. Tanéran kiviili foglalkozasok
Az iskolaban az aldbbi tanoran kiviili foglalkozasok miikddnek:

o felzarkoztato foglalkozasok;

e tehetséggondozo foglalkozasok;

e szakkorok;

e zenekar,

e ¢nekkar;

e tomegsport foglalkozasok;

e diaksport egyesiileti foglalkozasok;

e osztdlyok altal szervezett klubdélutanok, egyéb programok;
o tanulmanyi kirandulasok;

e taborok;

o versenyek, vetélkedok.

A tanoran kiviili foglalkozasokat 8:00 ora és 20:00 o6ra kozotti idében kell megszervezni.
Ettdl eltérd idopont esetén az igazgatd engedélyét kell kérni.

A tanoran kiviili foglalkozasok pontos rendjét a tanuldk, a sziilok és az oktatdk igényeit
figyelembe véve minden tanév szeptember végéig az iskolavezetés hatdrozza meg. Ezen beliil
meghatarozza, milyen foglalkozasok indulnak, mikor, milyen idétartamban. Az illetékes munka-
kozosség-vezetd javaslatara az igazgato bizza meg a foglalkozast vezetd oktatot, és ezt feltiinteti
az éves tantargyfelosztdson. Tanoran kiviili foglalkozast vezethet olyan személy is, aki nem az
iskola oktatoja.

A tan6ran kiviili foglalkozasra a tanulok onkéntes alapon jelentkezhetnek. A jelentkezés



tanév elején torténik, €s egy tanévre sz6l. Amennyiben a jelentkezok szdma nagy, tobb azonos
foglalkozas is indithato.

A mindennapos testedzés biztositasa érdekében az drarendben meghatarozott testnevelés
orakon feliil iskolai sportkori foglalkozasokat szervez a tanulok szamara:

e lany és fiu torna;

e roplabda;

e kosarlabda,

o lany és fiu futball;

o fiu futsal;

e konditerem — testépités.

Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

Az osztalyfonok a neveldmunka eldsegitése érdekében a 3 vagy 5 év alatt legalabb egy
alkalommal tanulmanyi kirandulast szervez osztalyanak. A kirandulas koltségeit a sziilokkel
torténd egyeztetés utdn a tanuldk viselik. A kirdnduldsok rendjét kiilon belsé utasitas szaba-
lyozza.

A Bercsényi DSE az iskolaval kotott egytittmiikodési szerz6dés alapjan minden évben az
iskola tanuldi szdmara sitabort és vizitabort szervez. Mindkét tabor koltségeit a résztvevok
fizetik.

A Bercsényi Didkonkormanyzat augusztusban gélyatabort szervez az iskola leendd 9. év-
folyamosainak. A tabor koltségeit a résztvevok fizetik.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és kul-
turdlis versenyeket, vetélkedoket szervez. A szervezésért, a tanulok esetleges felkészitéséeért a
szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok feleldsek.

A tanéran kiviili foglalkozasokon valo viselkedés szabalyait az iskola Hazirendje rogziti.
A foglalkozasokra vonatkoz6 altalanos szabalyok
o A foglalkozasok megszervezésénél a tanulok és sziilok érdeklodeését, igényeit, sziikségle-

teit, tovabba az intézmeny személyi és targyi feltételeit, a oktatook igényeit figyelembe
kell venni.

o A tanoran kiviili foglalkozasokra valo jelentkezés onkéntes. A jelentkezés tanév elején tor-
ténik, és egy tanévre szol.

o A tanoran kiviili foglakozdsok megszervezését az intézmény munkatervében rogziteni kell.

o A foglakozasok vezetdit az igazgato bizza meg, aki az intézménnyel alkalmazotti jogvi-
szonyban nem allo felnott is lehet.

XIX.1.3. A tanoran Kkiviili szervezett foglalkozasok formai

e Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklddésétdl fiiggden, a
munkakozdsség-vezetdk és a didkdnkormanyzat javaslata alapjan indit az intézmény. Ve-



zetOit az igazgato bizza meg. A foglalkozasok eldre meghatarozott tematika alapjan tor-
ténnek, errdl, valamint a latogatottsagrol szakkdori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje
felelds a miikddésért.

- A szakkoroket fel kell tiintetni az éves munkatervben és a tantargyfelosztasban.
A miikodéshez sziikséges erdforrasokat palyazatok utjan is lehet biztositani.

e A korrepetalasok, felzarkoztatasok célja az alapképességek fejlesztése s a tantervi ko-
vetelményekhez valo felzarkoztatas. Korrepetalasokat indokolt esetben, az igazgatd vagy
igazgatohelyettes elzetes engedélyével szervezhet a szaktandr, illetve meghatarozott
esetekben elrendelhetd.

¢ A tanulmanyi-, kulturalis- és sportversenyeken, vetélkedokon vald részvétel a kiemel-
kedo teljesitmények fiiggvényében lehetséges. A tanuldk intézményi, telepiilési, teriileti
¢s orszagos meghirdetésii versenyeken, vetélkedokon vehetnek részt, szaktanari felkészi-
tést igénybe véve.

e Azintézményi versenyek megszervezéséért — munkaterviik alapjan — a szakmai munka-
kozosségek, a tobbi verseny megszervezéséért az intézmény illetékes igazgatohelyettesei
felelosek. A résztvevd tanulok felkészitését a szaktanarok és szakkorvezetd oktatok vég-
zik.

o Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesitése, a nevelémunka eldsegitése érde-
kében — a szakmai programban €s a munkatervben rogzitett modon és idépontban — osz-
talyaik szdmara tanulmanyi kirandulast szervezhetnek. A kirandulas helyét az osztaly-
fonokok kotelesek a kdzismereti igazgatohelyettesnek legalabb 2 héttel eldtte jelezni.

e Az intézmény tanuldi kozosségei egyéb rendezvényeket is tarthatnak. Az ilyen jellegii
rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az intézmény nevelési-oktatasi igaz-
gatohelyettesének, és biztositani kell az oktatoi részvételt.

XIX.2. Politikai tevékenység végzésének tilalma

A szakképzd intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai célu mozgalom vagy part-
hoz ko6t6do szervezet nem miikddhet, tovabba part vagy parthoz kotdédo szervezettel kapcsolatba
hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato. (Szkz. 31. § [Politikai tevékenység végzése-
nek tilalmaj)

XIX.3. Iskolai kozosségi szolgalat

A technikumban a rendes érettségi vizsga megkezdésének feltétele legalabb Gtven ora ko-
z0sségi szolgalat teljesitése. 12/2020 (11.7.) 107.§)

A kozosségi szolgalat fogalma:

A ko6z0sségi szolgalat szocialis, kornyezetvédelmi, a tanul6 helyi kdzosségének javat szol-
gald, szervezett keretek kozott folytatott, anyagi érdektdl fiiggetlen, egyéni vagy csoportos teve-
kenység ¢és annak pedagogiai feldolgozasa.



A kozosségi szolgalat keretei kozott végezheto tevékenységek:
® az egészsegligyi;
® a szocialis és jotekonysagi;
® az oktatasi;
® a kulturalis és kozossegi;
® a kornyezet- és természetvédelemi,
e a katasztrofavédelmi,
o a rendvédelmi szerveknél biin- és balesetmegeldzési;

® az ovoddas koru, sajatos nevelési igenyii gyermekekkel, tanulokkal, az idos emberekkel
kozos sport- és szabadidos programok.

A szakképzd intézmény feladata és az igazgatd feleldssége a tanuld valasztasa alapjan a
kozOsségi szolgalat megszervezése és annak teljesitésére idokeret biztositasa. Az osztalyfonok
vagy az ezzel a feladattal megbizott oktato a tanul6 elémenetelét rogzité dokumentumokban az
iratkezelési szabalyok megtartasaval nyilvantartja és folyamatosan vezeti a kozdsségi szolgélat-
tal 6sszefiiggd egyéni vagy csoportos tevékenységet.

A koz6sségi szolgélatot koordinalo oktatd az Gtven Oran beliil - sziikség szerint a mentorral
kozdsen - legfeljebb otoras felkészitd, majd legfeljebb 6toras zaro foglalkozast tart. A kdzdsségi
szolgalat teljesitése keretében egy oran hatvan perc kozdsségi szolgalati 1dot kell érteni azzal,
hogy a helyszinre utazas €s a helyszinrdl hazautazas ideje nem szamithato6 be a teljesitésbe.

A koz0sségi szolgalat sordn a tanul6 naplot koteles vezetni, amelyben rogziti, hogy mikor,
hol, milyen id6keretben és milyen tevékenységet folytatott.

A kozosségi szolgalat dokumentalasanak kotelezd elemeként

a) a tanulonak kozosségi szolgalati jelentkezési lapot kell kitoltenie, amely tartalmazza a
kozosségi szolgdlatra valo jelentkezés tényét, a megvalositds tervezett helyét és idejét, va-
lamint a kiskoru tanulo torvényes képviselojének egyetérto nyilatkozatat,

b) a naploban és a torzslapon a kijelolt oktatonak dokumentdlnia kell a kozosségi szolgalat
teljesitéset,

¢) a szakképzo intézmeény a kozosségi szolgalat teljesitésérdl a tanuldi jogviszony tanév koz-
beni megsziinésekor igazolast allit ki két peldanyban, amelybdl egy példany a tanulondl,
egy pedig a szakképzo intézménynél marad,

d) a szakképzo intézmény a kézosségi szolgalattal kapcsolatos dokumentumok kezelését az
iratkezelési szabadlyzataban rogziti, a szakképzo intézmeényen kiviili kiilsé szervezet és koz-
remtikodo mentor bevondasakor, a szakképzo intézmény és a felek egyiittmiikodésérol meg-
dllapodast kell kotni, amelynek tartalmaznia kell a megallapodast aldiro felek adatain és
vallalt kotelezettsegein tul, a foglalkoztatas idotartamat, a végzett tevékenységeket, a
mentor nevét és feladatkoret.



XIX.4. A diakonkormanyzat

A tanulok a sajat érdekeik képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak 1étre. A didkon-
kormanyzat munkajat az e feladatra kijel6lt oktato segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az
igazgato biz meg 6téves idOtartamra.

Az intézményben egy Didkonkormanyzat miikodik, a sajat maga altal elkészitett és az ok-
tatoi testiilet altal jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzata alapjan.

A Diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet az iskolai ¢életre vonatkozo
barmely kérdésben. Jogosultsagaikat részletesen a Szakképzési torvény €s végrehajtasi rendeletei
tartalmazzak.

Az iskolai értekezleteken a Didkonkormanyzatot altalaban a Didkonkormanyzat munkéjat
segitd oktatd képviseli. Amennyiben az igazgat6 sziikségesnek latja, az értekezletre meghivhatja
a Diakonkormanyzat elnokét is.

Evente egyszer a Didkonkormanyzat iskolai diakkozgyiilést hiv 6ssze, ahol az igazgato,
vagy megbizottja is részt vesz, tdjékoztatja a tanuldkat az iskolai €let aktualis kérdéseirdl, vala-
szol a didkok altal felvetett kérdésekre, problémakra. Ezen til az igazgatd havonta (sziikség ese-
tén gyakrabban) megbesz¢Eli a felmertiild kérdéseket a Diakonkormanyzat elndkével €s a Didkon-
kormanyzatot segitd okatoval. Az intézmény zarhat6 helyiséget €s szdmitogépet biztosit a Didk-
onkormanyzat miikdéséhez.

A didkonkormanyzat az oktatoi testiilet véleményének kikérésével dont

e sajat mitkodeésérol;

e q didkonkormanyzat mitkodéséhez biztositott anyagi eszko6zok felhasznalasarol;

e hatdskorei gyakorlasarol;

e egy tanitds nélkiili munkanap programjarol;

e q didkonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasarol és miikodtetésérol, vala-

mint

® ha a szakképzo intézményben miitkodik, a szakképzo intézményen beliil miikodo tajékozta-

tasi rendszer szerkesztoséege vezetojenek, felelos szerkesztojének, munkatarsainak megbi-
zdasarol.

A didkonkormanyzat szervezeti és mitkddeési szabalyzatat és annak modositasat a didkon-
kormanyzat fogadja el és az oktatoi testiilet hagyja jova. A didkdnkormanyzat szervezeti és mii-
kodési szabalyzatanak és annak modositdsanak jovahagyasa csak akkor tagadhatdo meg, ha az
jogszabalysértd vagy ellentétes a szakképz6 intézmény szakmai programjaval, szervezeti és mii-
kodési szabalyzataval vagy Hazirendjével. A didkonkormanyzat szervezeti és mitkodési szabaly-
zatanak és annak modositasdnak jovahagyasarol az oktatoi testiilet a jovahagyasra torténd felter-
jesztést kovetd harminc napon beliil nyilatkozik. A didkonkorményzat szervezeti ¢s miikodési

szabalyzatat és annak modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha az oktatoi testiilet e hataridon
beliil nem nyilatkozik.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szakképz6 intézmény mii-
kodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.



A didkonkormanyzat véleményét
o a tanulok kozosségéet érinto kérdések meghozataldanal;
o a tanulok helyzetét elemzo, értékelo beszamolok elkészitéséhez, elfogaddasahoz;
e a pdlyazati kitrasok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez;
o a szakképzo intézményi sportkor mitkédeési rendjének megallapitasahoz;
e az egyeb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,
® a kényvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasahoz;

e a Hazirend elfogadasahoz és a szakképzo intézmény szervezeti és miikodesi szabalyzata-
ban meghatdrozott egyéb tigyben ki kell kérni.

Azokban az iigyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezo,
a didkonkorményzat képviseldjét a targyaldsra meg kell hivni, és az eléterjesztést, valamint a
meghivot — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalds hatdrnapjat legalabb tizenot
nappal megel6zden meg kell kiildeni a diakonkormanyzat részére.

A didkdnkormanyzat feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja a szakképzd in-
tézmény helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadéalyozza a szakképzd intézmény mitkddé-
sét.

A diakkozgytilés 6sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi
rendjében meghatarozottak szerint. A didkkozgytilés napirendi pontjait a kdzgytilés megrende-
zése elbtt tizendt nappal nyilvanossagra kell hozni.

XIX.5. A szakképzo intézményi sportkor és a szakképzo intézmény kozotti
kapcsolattartas rendje — a Bercsényi DSE

A szakképzd intézmény biztositja a szakképzd intézményi sportkor miikodését. (Szkt. 35.§)

A sportkor feladatait — az iskolaval kotott megéllapodas alapjan — a szakképzd intézmény-
ben miik6dd didksport egyestilet vagy a sportrél sz616 torvény szerinti sportszervezet is ellathatja.
A sportkdri foglalkozasok megszervezéséhez - sportagak és tevékenységi formak szerint 1étre-
hozott csoportonként - hetente legalabb kétszer negyvendt percet kell biztositani. (12/2020 (11.7.)
Korm.rend. 122.§) A szakképzd intézményi sportkor és a tomegsport a tanulok mindennapi test-
edzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas, a sport megszerettetésére iranyul.

A Bercsényi Diak Sportegyesiilet az alapszabalyaban rogzitettek szerint végzi tevékeny-
ségét. Elén a kozgytilés altal megvalasztott elndk és elndkség all. Az iskola és a DSE egyiittmii-
kodési megallapodasaban rogzitettek szerint az intézmény tamogatja a DSE miikodését, a DSE
segitséget nyujt a mindennapos testnevelés, a tanuldk, dolgozok sokszinii sportolési lehetdségé-
nek megteremtésében. Ezen feliil segitséget nyljt a sportszerek karbantartasaban, eszkdzoket
biztosit az iskolai si- €és vizitabor megtartasahoz. Az egylittmikodési megallapodast évente feliil
kell vizsgalni. A Bercsényi Didk Sportegyesiilet az alapszabalyaban rogzitettek szerint végzi te-
vékenységét. Elén a kozgylilés altal megvalasztott elndk és elnokség all.

Az iskola és a DSE egyiittmiikodési megallapodasaban rogzitettek szerint az intézmény



tamogatja a DSE miikodését, a DSE segitséget nyujt a mindennapos testnevelés, a tanulok, dol-
gozok sokszinii sportolasi lehetdségének megteremtésében. Ezen feliil segitséget nyujt a sport-
szerek karbantartasaban, eszkdzoket biztosit az iskolai si- és vizitdbor megtartdsdhoz. Az intéz-
mény vezetdje a szakképzd intézményi sportkor tevékenységét az évente megkotott egytittmiiko-
dési megallapodas keretében segiti. Az egyiittmiikodési megallapodast évente feliil kell vizs-
galni.

A miikodés feltételeit jogszabalyi keretek kozott részben az intézmény biztositja. A szak-
képz6 intézményi sportkor vezetdsége bevételével anyagi feleldssége tudataban rendelkezik. Az
edzésekrdl, turakrol, nyilvantartast (foglakozasi naplot) kell vezetni. A szakképzd intézményi
sportkdr vezetdje az éves miikodésrol beszamolot készit az igazgatd szdmara az adott tanév
utolso tanitasi napjaig.

A tomegsport foglakozasokon vald részvételhez az intézmény biztositja — litemezés szerint
— a tornaterem és sportcsarnok, futdfolyoséd hasznalatat. A tomegsport foglalkozasokra tanéven-
ként a tantargyfelosztasban rogzitett drakeret fordithato.

XIX.6. A dualis képzohelyek és az intézmény kozotti kapcsolattartas formai
és rendje

A tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy a szakiranyll oktatdsban a szakképzd
intézményben vagy szakképzési munkaszerzddéssel a dualis képzohelyen vehet részt.

Formdja:

e személyes kapcsolattartds

e [rasbeli kommunikacio postai és elektronikus levélben
o felefon

o szakmai forumok

e szakmai eléadadsok, prezentdciok
A kapcsolattartasért felelds:

e iskola vezetisége
e osztalyfonokok
o szakmai munkakozosség-vezetok.

A kapcsolat tartalmi elemei:

e tanuloszerzodések megkotése, az intézményi kapacitasok, a gazdalkodo szervezetek igé-
nyeinek és a jelentkezo tanulok szamanak osszehangolasa, a dudlis képzés feltételrend-
szerének biztositasa

o egyiittmiikodeés a gazdalkodo szervezetek tajékoztatasaban

® a kiilso gyakorlati oktatds szakmai tamogatdsa (tartalmi szabalyozdas, tanuloi juttatasok,
tanulok ellendrzése, értékelése stb.)

e tdjekoztatas és kozremiikodeés a tanulok értékelésében, a mulasztasok kezelésében, az



esetleges fegyelmi problemak kezelésében és a fegyelmi vizsgalat és eljaras lefolytatasa-
ban

e szintvizsga elokészitése, lebonyolitasa, a szakmai feltételek biztositasa

e szakmai vizsga elokészitése, lebonyolitasa, adminisztrativ feladatok elvégzése, a szakmai
vizsgara valo felkeszités koordinacioja

A kapcsolattartas alapja a munkakori leirasokban megfogalmazott kotelezettségek és fel-
adatok operativ irdnyitasat a szakmai igazgatohelyettesek végzik €s részt vesznek benne a szak-
képz6 évfolyamos tanulok osztalyfondkei, szakmai elméleti oktatok €s a szakoktatok.

A tanév inditasakor a szakmai igazgatohelyettes a munkatervben rogzitett idépontban tajé-
koztato értekezletet tart a gyakorlati oktatasban résztvevé gazdalkodo szervezetek részére. A ka-
maraval és a gyakorlati oktatasban résztvevd gazdalkodo szervezetekkel elektronikus kapcsolat-
tartasi format alkalmaznak. Sziikség esetén az iskola képviseldje személyesen is felkeresi a gya-
korlati képzohelyet. A kamara és az iskola kozott rendszeres munkamegbeszélések folynak, me-
lyeknek vezetdje a szakmai igazgatohelyettes.

Az iskola tanuléi kiilonféle kiilsé képzési helyszineken tanuloszerzddéssel és egytittmiiko-
dési megallapodassal, a dudlis képzés keretében pedig szakképzési munkaszerzédéssel vesznek
részt dualis partnereknél szakiranyu oktatdson. A szakirdnyu oktatast folytaté gazdalkodo szer-
vezetekkel, a tanulok képzéséért felelds vezetokkel €s a képzést kdzvetleniil iranyitod oktatokkal
az iskola részérdl a dudlis képzésért felelds igazgatohelyettes tartja a kapcsolatot. Félévente leg-
alabb egyszer személyesen meglatogatja valamennyi képzési helyszint, tajékoztatast ad az aktu-
alis tigyekrdl, illetve tdjékozodik a szakiranyu oktatds helyzetérdl. A Kamaraval kozdsen részt
vesz a gyakorlati/dudlis képzéhelyek ellendrzésében. Tamogatja a képzohelyeket az iskolai kép-
z¢si programnak megfeleld képzési programok kialakitdsdban, a tanulok szakmai vizsgéara valo
megfeleld felkészitésének megszervezésében.

A kapcsolattartas rendje:

o felévente személyes megbeszélés,
e probléma esetén azonnali kapcsolatfelvétel

A munkaterv hatdrozza meg a tanév helyi rendjét. Ennek elkészitéséhez az igazgato kikéri a fenn-
tartd, a szakképzési centrum részeként miikodo szakképzd intézmény esetében a féigazgato, a ta-
nulokat érintd programokat illetéen a didkonkormanyzat, tovabba, ha a szakiranyu oktatas nem a
szakképzd intézményben folyik, a dudlis képzohely véleményét is.
o A tanitas nélkiili munkanapok idépontjarol a szakképzo intézmény a vele tanuldi jogvi-
szonyban allo tanulok elhelyezését biztosito kollégiumot és a dudlis képzohelyet is tajé-
koztatja.

e Ha a szakképzo intézményben rendkiviili tanitasi napot tartanak, ennek idépontjarol az
érdekelt kollegiumot, a dudlis képzohelyet lehetoség szerint legalabb hét nappal kordb-
ban, irasban tajékoztatni kell.



XIX.7. A munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendje

Az oktatok kinevezése és a munkaviszony megsziintetése a féigazgaté munkaltatoi jogkore.
Az oktatok szabadsagolasaval kapcsolatos dontések az igazgatonak atadott munkaltatoi hataskor.
A technikai és az adminisztrativ dolgozok kinevezése, a kinevezés mddositasa és a munkavi-
szony megsziintetése a centrum kancellarjanak a hataskorébe tartozik.

XIX.8. A reklamtevékenység szabalyozasa

Az intézményben mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez alol kivételes esetben az intéz-
mény igazgatdja felmentést adhat. Az engedély nélkiil kihelyezett reklamanyagokat az iskolatit-
kar eltavolitja a hirdetési helyrdl.

Az intézményben csak olyan reklamtevékenység engedélyezett, amely kifejezetten a tanu-
16k szdmara késziil, €s az alabbi teriiletekhez kapcsolddik:

® az egészséges életmod népszeriisitése,

® a kérnyezettudatossag és kornyezetvédelem tamogatdsa,

o tarsadalmilag hasznos kezdeményezések bemutatdsa,

e kozéleti aktivitas osztonzese,

o kulturdlis programok, lehetoségek ismertetése.

A fentiektdl eltérd tartalmu reklam az iskoldban nem folytathatd. Barmilyen reklamtevé-
kenység kizarolag az intézmény igazgatéjanak el6zetes engedélyével végezheté. Az engedély
egyértelmiien meghatdrozza, milyen formaban €s milyen mddon torténhet a reklam megjeleni-
tése. Az engedély minden esetben eseti jellegii, tartalmazza a tartalom jovahagyasat, a megjele-
nités idejét, helyét, valamint az alkalmazhat6 eszkozoket €s modokat.

XIX.9. A média felé torténo nyilatkozat

A sajtoval valo kapcsolattartas rendjét részletesen szabalyozza a GyOri Szakképzési Cent-
rum Sajtokapcsolati és kommunikacids eljarasi szabalyzata.

Az intézmény a sajtoval és mas médiatartalom-szolgaltatokkal valo kapcsolattartas soran a
GyOri Szakképzési Centrum érvényben 1évo Sajtdkapcesolati és kommunikacios eljarasi szabaly-
zata szerint jar el.

A médianak torténd nyilatkozattételre kizardlag az intézmény igazgatdja jogosult, vagy az
altala megbizott személy. A médiafeliileteken valé megjelenés — akar szoban, irdsban, akar képi
formaban — minden esetben eldzetes egyeztetést és jovahagyast igényel.

Az iskolai eseményekrdl, rendezvényekrdl, eredményekrdl szol6 nyilvanos tajékoztatasok
soran az intézmény torekszik az egységes arculat és hiteles szakmai kommunikacio biztositasara.

XIX.10. Az iskolaban késziilt fényképek, videofelvételek kezelése

Az iskolai eseményeken, rendezvényeken, tanorai és tanoran kiviili tevékenységek soran
késziilt fényképek és videofelvételek készitéséhez az intézmény a 9. évfolyam megkezdésekor



irasbeli hozzajaruld nyilatkozatot kér minden tanul6tol. A nyilatkozatot a kiskora tanuld torveé-
nyes képviseldje irja ala.

A hozzajarulés a tanuldi jogviszony teljes idétartamara, azaz annak megsziinéséig hatalyos,
¢és az intézmény kizardlag a nyilatkozatban foglaltaknak megfeleléen hasznalhatja fel a képi és
hanganyagokat.

XIX.11. A tanulot megillet6 dijazas
A tanulo juttatasai és az 6t megilleté tovabbi kedvezmények:
A tanul6
a) a dudalis képzohelyen folytatott szakiranyu oktatas kivételével — dsztondijra,
b) az elsé szakma megszerzéséhez kapcsolodoan egyszeri palyakezdési juttatdsra,

) raszorultsagi helyzete és jo tanulmdnyi eredménye alapjan palyazat utjan tamoga-

tdasra jogosult.

XIX.12. Az iskolai tankonyvellatas rendje
a/ Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelds.

b/ Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelds dolgozonak nevét, aki az
adott tanévben:

o clkésziti az iskolai tankonyvrendelést,

e részt vesz az iskolai tankonyvellatasban.

c/ A szakképzési centrum fdigazgatdja az iskolan kiviili vallalkozdval is megallapodast
kothet a tankdnyvterjesztés lebonyolitasara.

A megallapodéasnak tartalmaznia kell:

e az iskolai tankényvrendelés elkészitésének modjat,
e a tankonyvrendelésben részt vevo iskolai dolgozo dijazasanak modjat és mértékét,
e a sziikséges hataridoket,
o a tankonyvterjesztés modjat, helyet, idejet.
Jogszabalyi hattér:
o A szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. térvény
o A szakképzésrol szolo torveny végrehajtasarodl szolo 12/2020 (11. 7.) Korm. rendelet

® 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelés tankényvellatasarol szolo 201 3.
evi CCXXXIL térvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a tankényvellad-
tasban kézremiikodok kijeléléséradl

® 1092/2019. (I11. 8.) Kormanyhatarozat a téritésmentes tankonyvellatasnak a koznevelés
nappali rendszerti iskolai oktatas 10—16. évfolyamaira térténd kiterjesztésérol



e 1092/2019. (Ill. 8.) Kormanyhatarozat alapjan a 2020/202 1. tanévtol alanyi jogon térités-
mentes tankonyvellatasban részesiil

e minden 9-12. évfolyamos nappali tagozatos tanulo
e nappali rendszerii iskolai oktatasban az elsé szakképesités megszerzése soran a 13-16.
szakképzési évfolyamokra jaro tanulo

A 2020/2021. tanévtdl tehat a szakképzd intézményiink minden tanuldja téritésmentes
tankonyvellatasra jogosult.

A tankonyvellatas folyamata:

Feladat Hatarid6 Felelds

A tankonyvigények aprilis 10. munkak6zosség-vezetok
tantargyankénti sszegzése

A tanuloi adatok aktualizaldsa aprilis 30. tankonyvfelelds
a

KELLO rendszerében

A tankonyvrendelések Osszeg- aprilis 30. tankonyvfelelds
zése a KELLO

rendszerben

A tankdnyvrendelések Jjunius 30. tankonyvfelelds

modositasa, 1) beiratkozok ren-
delésének leadasa

A kiszallitott tankdnyvek augusztus tankonyvfelelds
atvétele
A tankonyvek kiosztasa augusztus utolsé tankonyvfelelds, konyvtaros,
hete/szeptember els6 osztalyfonokok
hete
Potrendelés szeptember tankonyvfelelds
Visszaru szeptember sziilo

A szakképzd intézmény a tanitasi év végén koteles tdjékoztatni a tanulot — kiskora esetén
annak torvényes képviseldjét —, valamint a képzésben részt vevo személyt arrol, hogy a kovet-
kez6 tanév sordn milyen tankonyvekre, tanulméanyi segédletekre, taneszk6zokre, ruhazatra és
egy¢b felszerelésekre lesz szlikség a szakképzésben valo részvételhez. A tajékoztatdsnak ki kell
térnie a szakképzd intézménytdl kdlcsondzhetd tankonyvekre, taneszkdzokre és felszerelésekre
is, tovabba arra, hogy az intézmény milyen formaban tud tdmogatédst nyujtani a kapcsolodo ki-
adasok mérsékléséhez. A tankonyvellatasban kozremitkoddk feladatai:

Az igazgato felelos

® a tankonyvellatas megszervezéséért,

e a tankonyvellatas helyi rendjének kialakitasaert,



e a tankonyvfelelos megbizasaéert,
o az illetékes szervezetek véleményének beszerzéséeért.

A tankonyvfelel6s

e kapcsolatot tart a tankonyvellatas megszervezésében részt vevo személyekkel (igazgato,
osztalyfonokok, munkakozosség-vezetok, szaktanarok) és a KELLO-val,

e lebonyolitja a tankonyvrendelést, potrendelést,

e dtveszi és kiosztja a tankonyveket.

A konyvtaros oktato

e gondoskodik a tartos tankonyvek kikélcsonzésérdl és év végi begyiijtésérol

A munkakozosség-vezetok szakmai szempontbdl koordinaljak a tankonyvek kivalasztasat

e ¢lonyben részesitik a tartos tankonyveket,
e szorgalmazzak az egységes tankonyvesalddok hasznalatat,

e évfolyamonként dsszesitik és tovabbitjak a megrendelni kivant tankonyveket.
Az osztalyfonokok
e segitenek a tankonyvek kiosztasaban

A szaktanarok a munkakozosséggel egyeztetve kivalasztjak az altaluk tanitott csopor-
tok/osztalyok szdmdara a megrendelni kivant tankonyveket.



XX. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mddositasa csak az oktatoi testiilet altali elfoga-
das, a Didkonkormanyzat egyetértésével €s a fenntartd jovahagyésaval lehetséges.

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:

® a fenntarto,
® az oktatoi testiilet;
e az iskola igazgatdja.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
onallo szabalyzatok, igazgatdi utasitasok tartalmazzak.

Ezek 6nallé szabalyzatok, amiket az iskola igazgatdja az SZMSZ valtoztatasa nélkil is
modosithat.

Az SZMSZ-ben foglaltak megvalosulasat segitd szabalyzatok:

e Hazirend

e Szamviteli politika

o Pénzkezelési szabalyzat

o Leltdrozasi szabalyzat

o Felesleges vagyontargyak hasznositasanak selejtezésének szabdlyzata
e Vallalkozasi Szabdlyzat

e Onkéltség szamitdsi szabdlyzat

e Gépjarmiithasznalat szabalyzata

o Eszkozok és forrdsok értékelési szabalyzata
e Ugyrend

o Munkavédelmi szabalyzat

o Tiizvédelmi szabalyzat és Tiizriado terv

e Belsé ellenorzési szabalyzat

o [ratkezelés, irattaroldsi szabalyzat

e Kockazatbecslési szabalyzat

e Adatkezelési Szabalyzat

e Konyvtar-hasznalati szabalyzat



