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I. Bevezetés

A szakképzésrol szo16 2019. évi LXXX. torvény 32. § (1) bekezdésében kapott felhatalmazas
alapjan a

Kisvardai SZC Fehérgyarmati
Petofi Sandor Technikum

bels¢ ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket jelen szervezeti és mukodési
szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatirozza meg.

1. Az SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartdsok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek a szakképzd intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabdlyokkal, sem egyéb intézményi

alapdokumentumokkal, szabalyozdkkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

2. A SZMSZ hatalya

Az iskolai SZMSZ hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 dolgozdkra,
tanulokra, az intézmény teriiletén tartdzkodo személyekre a vonatkozo6 pontok tekintetében.

Térbeli hatdlya vonatkozik az iskola teriiletére, valamint az iskola altal szervezett kiilsd
rendezvényekre.

A szabdlyzatot az érintettek kezdeményezésére, jogszabalyok valtozasa esetében, de
legkésobb harom évenként feliil kell vizsgalni.

3. Az SZMSZ nyilvanossaga

Az intézmény SZMSZ-e nyilvanos dokumentum, mely mindenki szdméra hozzaférhetd az
intézmény honlapjan (petofifgy.hu), kdnyvtaraban és a Szakképzés Informécios
Rendszerében.



I1. Intézményi alapadatok

1. Intézményi adatok

Az iskola neve: Kisvardai SZC Fehérgyarmati Pet6fi Sandor Technikum
Az iskola cime: 4900 Fehérgyarmat, Majus 14. tér 16.
Az iskola székhelye: 4900 Fehérgyarmat, M4jus 14. tér 16.
OM azonosito: 203043/003
Elérhetoségek:
Telefon: 44/364-447
E-mail: petofifgy@gmail.com
Honlap: petofifgy.hu

Alapitoi okirat szama, kelte: 11/2214-1/2023/PKF

Fenntart6: Kulturalis és Innovacios Minisztérium

Fenntarté székhelye: 1054 Budapest, Szemere utca 6.
Kozépiranyité szerv: Nemzeti Szakképzési €s Felndttképzési Hivatal
Kozépiranyito szerv székhelye: 1089 Budapest, Kalvaria tér 7.

Az intézmény tipusa: technikum

2. Az intézmény alapitasarol szolo jogszabaly megnevezése

Az dllamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a €s a szakképzésrol szol6
2019. évi LXXX. torvény 22. § (6) bekezdése

3. Az intézmény tevékenységei

3.1 Az intézmény alaptevékenységei

853200 Szakmai kozépfoku oktatas

081043 Iskolai, didksport-tevékenység és tiamogatasa

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

092221 Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai
elméleti oktatas szakmai feladatai a szakképzo iskolakban

092222 Sajatos nevelési igényii tanulok kdzismereti és szakképesités

megszerzésére felkészitd szakmai elméleti oktatasanak szakmai
feladatai a szakképzd iskolakban
092231 Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati
oktatas szakmai feladatai a szakképz6 iskoldkban
6



092232 Sajatos nevelési igényl tanulok szakképesités megszerzésére
felkészitd szakmai gyakorlati oktatdsdnak szakmai feladatai a

szakképzd iskolakban

092260 Gimnaziumi és szakképzd iskola tanuldinak kozismereti és
szakmai elméleti oktatasaval osszefliggd miikodtetési feladatok

092270 Szakképzo iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatasaval
Osszefliggd mitkodtetési feladatok

095040 Munkaerd-piaci feln6ttképzéshez kapesolodo szakmai
szolgaltatasok

105020 Foglalkoztatast eldsegitd képzések és egyéb tamogatasok

3.2 Oktatashoz kapcsolodo kiegészité tevékenységek

856099 Egyéb oktatast kisegitd tevékenység
682002 Nem lakoingatlan bérbeadésa

3.3 Vallalkozasi tevékenység

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet az allami kozszolgalati feladatok biztonsagos
ellatasanak veszélyeztetése nélkiil folytathat. A wvallalkozési tevékenység felsd hatara az
intézmény koltségvetési kiadasi iranyzatanak maximum 30%-a lehet.



A Kisvardai SZC Fehérgyarmati Pet6fi Sandor Technikum szervezeti strukturdja

Szakképzési Centrum
FGigazgatdja

Szakképzési Centrum

Kancellarja

Szakalkalmazottak

v

«—

Kuilsé kapcsolatok lgazgaté . MICS
\ 4 A A
v
Szakmai igazgatdhelyettes Nevelési igazgatShelyettes Altaldnos igazgatdhelyettes
Human, idegennyelvi,
Informatika Kdzgazdasagi természettudomanyi és
munkak&zdsség munkakézssée osztalyfénoki mk.
/ A
Rendszergazda DMST Koényvtaros
A
. v v v
Pedagdgusok
Iskolaorvos l Képzési
fogorvos tanacs

Tanulék, osztalyok




I11. Szervezeti felépités

Az intézmény a Kisvardai Szakképzési Centrum jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezeti egysége, amely 0nallo koltségvetéssel nem rendelkezik. Szakmai 6nallosagat a
szakképzési centrum alapdokumentumai garantaljak.

1. Intézményi kozosségek

Az iskolakozdsséget az iskola dolgozoi, a sziilok, a tanuldk és a képzésben résztvevok
alkotjak.

Az iskolakozdsség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek
révén és modon érvényesithetik.

1.1 Vezetok, vezetoség

A szakképzési centrum részeként miikodo iskola vezetését az igazgatd, valamint kdzvetlen
munkatarsai alkotjak. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek.

1.1.1. Igazgato

Az igazgatd feleldsségét, feladat- és hataskoreit, valamint munkaltatéi és humaneréforras
gazdalkodassal kapcsolatos feladatkdreit a Kisvardai Szakképzési Centrum Szervezeti és
Miikddési Szabalyzata tartalmazza.

1.1.2. Igazgatohelyettesek

Igazgatohelyettes csak az iskola hatarozatlan iddre alkalmazott oktatdja lehet. Az
igazgatohelyettesi megbizast az igazgatd egyetértésével - a neveldtestiilet véleményének
kikérése utan — a szakképzési centrum fOigazgatdja adja, mely a jogszabalyban
meghatarozottaknak megfeleléen hatarozott idére szo6l. Az igazgatdhelyettesek munkakori
leirasuk szerint feleldsek a jogkdriikbe, hataskoriikbe tartozo feladatok elvégzéséért, a
sziikséges dontések meghozatalaért. Vezet6i tevékenységiiket az igazgatd irdnyitasa
mellett, egymassal egylittmiikodve, és egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak el. Az
intézményben az alabbi igazgatohelyettesek miikdodnek:

1.1.2.1. Altalanos igazgat6helyettes

Az igazgatot akadalyoztatdsa (rovid idére mds ligyben van tavol az iskolabdl) esetén — az
azonnali dontést nem igényld kizdrélagos hataskorében, valamint a gazdalkodasi jogkorbe
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tartoz6 tligyek kivételével — teljes felelOsséggel helyettesiti. Ha az igazgatdi tisztség

betdltetlen, gyakorolja az igazgato6 jogkdreit.
Miikodési korébe tartozik:

A teriiletét illetéen az oktatd munka személyi és targyi feltételeinek biztositasa,
fejlesztése.

A tanév megkezdése elott az oktatasi terv elkészitése, 6sszhangban a gyakorlattal.

A természettudomanyi munkakozosséghez tartozd — tantargyak — oktatdsanak
megszervezése, kozvetlen iranyitasa és ellendrzése.

A humaén ¢és az idegen nyelvi munkak6zosség oktato-neveld munkéjanak személyi €s
targyi feltételeinek biztositasa, fejlesztése.

Az osztalyfonoki munkakozosség €s a sziiléi kozosség munkajanak irdnyitasa.

Az oktatassal kapcsolatos adatkozlés.

A Kréta rendszer vezetése.

Az iskolatitkar €s a konyvtaros munkdajanak irdnyitasa, irattdri munka iranyitéasa.

A testnevel6 tanarok munkdjanak kozvetlen iranyitasa, segitése, ellendrzése.
Korrepetalas, felzarkoztatas, javitovizsgak megszervezése.

A didkmozgalmat segitd tanar munkajanak irdnyitasa.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

1.1.2.2. Szakmai igazgatohelyettes

Miikodési teriiletét illetden szakmai kérdésekben véleményével, javaslataval segiti az igazgato
munkajat. Az igazgatd ¢és a nevelési, oktatasi igazgatOhelyettes tdvolléte esetén helyettesiti
azokban a témakban, amelyek a pedagdgiai munka zavartalan biztositasa érdekében
halaszthatatlanok.

Miuikodési korébe tartozik:

A miikodési korébe tartozo vizsgak eldkészitése, lebonyolitasa.

A szakmai munkakozosségekkel egylittmiikodve irdnyitja a szakmai oktatassal
kapcsolatos 0sszes nevelési, oktatasi és egyéb teendoket.

Gondoskodik a szakmai oktatds megfelelé szinvonalarol. Ugyel az elméleti és
gyakorlati oktatas 0sszhangjara, a szakmai nevelés hatékonysagara.

Gondoskodik a szakmai oktatdshoz sziikséges eszk6zok iranti igény felmérésérdl és a
fenntart6 felé torténd jelzésérol.

Az 6rarend elkészitése.

A tanterv-kiilonbozeti vizsga tantdrgyainak és tananyaganak meghatarozasa, vizsgak
megszervezése, vizsgahalasztasi kérelmek elbiralasa.

A Kréta rendszer vezetése.

Gondoskodik a szakmai oktatds megfelelé szinvonalarol. Ugyel az elméleti és
gyakorlati oktatas 0sszhangjara, a szakmai nevelés hatékonysagara.
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— Kapcsolatot tart az intézmény képzési profiljaba tartoz6 szakképesitéseket
foglalkoztato vallalkozasokkal, intézményekkel.

— Szervezi ¢és felligyeli a felndttoktatast.

— Ellatja a felndttoktatasban részt vevo osztalyok osztalyfonoki teenddit.

Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

1.1.2.3. Nevelési igazgatohelyettes

Miikodési teriiletét illetden szakmai kérdésekben véleményével, javaslataval segiti az igazgato
munkajat.
Miikodési korébe tartozik:
— A Mindségiranyitasi csoport vezetése
— Mulasztés, szabalytalansag, képzési hidnyossag esetén intézkedéseket kezdeményez.
— A teriiletét illetéen az oktato-nevel6 munka személyi ¢és targyi feltételeinek
biztositasa, fejlesztése.
— Tanulmanyi versenyek, vetélkedok szervezésének iranyitasa.
— Nyomon koveti a palyazati lehetdségeket.
— A szocialis, gyermek- ¢és ifjusagvédelmi, kulturalis és nevelémunka intézeti szintli
Osszehangolasa.
— A tanul6i fegyelmi bizottsag munkéjanak irdnyitasa.
— A tandran kiviili tevékenység koordinalasa és segitése.
— A szakkorok mikodtetése €s feliigyelete.

Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

Az iskola igazgatdosaga hetente (hétfén délutanonként) vezetdségi értekezletet tart,
Osszehivasaért az igazgatod felelds. A vezetOségi értekezletre az eldzetes program alapjan
meghivast kapnak az érintett teriiletek képviseloi.

Az értekezlet hatarozatait, utasitdsait az igazgatd hozza az érintettek tudomasara, illetve hozza
nyilvanossagra.

1.2 Oktatok kozosségei

Az intézmény oktatdo-neveld munkdjat a Szakképzési torvény végrehajtasi rendeletében
meghatarozott végzettséggel és képesitéssel rendelkezd oktatok latjak el. Az oktatasi-nevelési
feladatok ellatdsdhoz szilikséges oktatoi 1étszdmot a szakképzési centrum az adott év
feladatainak fiiggvényében hatarozza meg.
Az oktatok alkalmazasara a vonatkozo jogszabalyi rendelkezések alapjan keriil sor. A
munkaltatdi jogokat a Komanyrendeletben eldirtaknak megfelelden az igazgatd gyakorolja.
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Az oktat6, valamint a neveld- és oktatomunkéat kozvetleniil segité alkalmazott oktatoi
munkdjanak ellatasa soran a tanuldkkal Osszefliggd tevékenységével kapcsolatban a
biintetdjogi védelem szempontjabadl kozfeladatot ellatd személynek mindsiil.

1.2.1 Az oktatoi testiilet

Az oktatdi testiilet tagja az iskola valamennyi oktaté munkakort betoltd alkalmazottja.

Az oktat6i testiilet a szakmai oktatasi kérdésekben, a szakképzd intézmény miikddésével
kapcsolatos a Szkt-ben ¢és végrehajtasi rendeletében meghatarozott iigyekben dontési,
egyebekben véleményezd és javaslattévo jogkorrel rendelkezik.

A kotelezd véleményezési jogkorok koziil az oktatoi testiilet az egy osztalyban tanitod
tanaroknak adja at a tanulok magasabb osztalyba 1épésére vonatkozd dontést.

Egy tanév sordn az oktatoi testiilet az alabbi értekezleteket tartja:
— tanévnyito értekezlet,
— félévi beszamolo értekezlet,
— tanévzaro értekezlet,
— félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
— 2 alkalommal nevelési értekezlet.

Rendkiviili értekezletet kell 6sszehivni, ha az oktatoi testiilet tagjainak 1/3-a kéri, illetve ha az
intézményvezetd vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

Az értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 75 %-a jelen van (a tartésan
tavollévok nélkiil).

Az oktatoi testiilet dontéseit — ha errdl magasabb jogszabdly, illetve a szervezeti ¢s miikddési
szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazéssal, egyszerii szotobbséggel hozza.
Mindsitett tobbség sziikséges — a jelenlévok 2/3-a plusz 1 f6 — a szakmai program, az SZMSZ,
a hazirend, az éves munkaterv és a modositasaik elfogadéasakor.

Az oktatoi értekezletrél jegyzOkonyvet kell vezetni. Az oktatoi testiileti értekezletekre
vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az aktualis feladatok miatt csak
a testiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztdsban dolgozok vesznek részt egy-egy
értekezleten.

Az oktatdi testiilet dontési jogkorébe tartozik

— aszakmai program ¢s modositasanak elfogadésa;

— aszervezeti és miikddési szabalyzat és modositasanak elfogadasa;

— azintézmény éves munkatervének elkészitése;

— az intézmény munkajat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa;
— az oktatdi testiilet képviseletében eljaroé pedagogus kivalasztasa;
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— ahazirend elfogadasa;

— atanuldk magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa;

— a tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek fegyelmi iligyeiben vald dontés, a
tanulok osztalyozdvizsgara bocsatasa;

— tovabbképzési terv, beiskolazasi program elfogadasa;

— asziilokkel valo kapcsolattartas rendjének megallapitasa.

Az oktatoi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az oktatoi testlilet véleményét a
tantargyfelosztas elfogadédsa eldtt, az egyes oktatok kiilon megbizasainak elosztasa soran,
valamint az igazgatohelyettesek megbizdsa, illetve a megbizas visszavondsa elott.

Az oktatdi testiilet a feladatkdrébe tartozo tigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozdsségre vagy a didkonkormdanyzatra. Az
atruhdzott jogkor gyakorloja az oktatoi testiiletet tdjékoztatni koteles — a testiilet altal
meghatarozott idokézonként és moédon — azokrol az tigyekrdl, amelyekben a megbizdsabol
eljar.

E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a foglalkozasi, illetve a pedagogiai program, a
szervezeti ¢s milkodési szabalyzat, az éves munkaterv, a hazirend elfogadasanal.

1.2.1.1. Az oktatok munkarendje

Az oktatok munkaidejének beosztasara vonatkozo szabdlyokat az Szkt. végrehajtasi rendelete
részletesen tartalmazza.

Ennek megfeleléen az oktatok heti 40 o6ras torvényes munkaidejének 80%-a (heti 32 o6ra)
kotott munkaidd. EbbOl heti 22, osztalyfonokok esetében 21 draban neveléssel- oktatdssal
kozvetleniil 6sszefiiggd feladatokat végeznek, mig a kotott munkaidé fennmarado részében a
kotelez6 foglalkozasnak nem mindsiilé, a szakmai oktatdssal Osszefliggd egyéb feladatokat
latnak el. A munkaid0 fennmaradé részében az oktatd munkaideje beosztidsat vagy
felhasznalasat 6nmaga hatarozza meg.

Az oktatd havi tizenhat foglalkozéasnal tobb eseti helyettesitésre nem kotelezhetd. A be nem
toltott munkakorbe tartozd feladatot és a tartdsan tavollévd oktatd helyettesitését az oktatod
kiilon megallapodassal lathatja el.

Az oktato a kotelezd foglalkozasok megkezdése elott 15 perccel megjelenik az intézményben.

A konyvtaros tanar a kotott munkaideje keretében biztositja a konyvtar nyitva tartasat, a
konyvtarban szervezett foglalkozasok megtartasat.

Az oktatok a szamukra a tantargyfelosztasban eldirt kotelezd foglalkozasokat a Kréta
rendszerben dokumentaljak.
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1.2.1.2. Az oktatodk iigyeleti rendszere

Az iskolaban alapvetd elvaras a tanulok biztonsadga. Tanuld az iskoldban tartozkodasa alatt
nem maradhat feliigyelet nélkiill. Az oktatok iigyeleti rendszerét a nevelési, oktatasi
igazgatOhelyettes szervezi. Az ligyelet reggel 7.30 oratdl a délutani kotelezd foglalkozasok
zarasaig tart. Az ligyeleti beosztas megtekinthetd a tanariban és az aulaban.

Az ligyeletesi feladatok ellatdsat a munkakori leiras tartalmazza.

1.2.1.3. Az oktatok megbizasanak, kijelolésének elvei

Az oktatok szdmara munkaviszony vagy megbizdsi jogviszony létrehozasdra, illetve
hatarozott vagy hatdrozatlan idejli jogviszony létesitésére az igazgatd tesz javaslatot a
féigazgatonak.

Oktatoi megbizast az kaphat, aki a Kormanyrendelet 134. § (1) és (2) bekezdésében eldirt
végzettséggel vagy szakképzettséggel rendelkezik.

A munkakozosségek vezetdit a munkakozosségek tagjai valasztjdk, a megbizast az igazgato
adja.
A megbizott vezetOknek a megbizés napjan at kell adni 1j munkakdri leirasaikat.

1.2.1.4. A szabadsag kiadasanak elvei

A szabadsagot az esedékesség évében kell kiadni. A szabadsag kiadasa nem veszélyeztetheti
az iskola szakszerl és torvényes miikodését. Az oktatdk alap- és potszabadsagat elsdsorban a
nyari sziinetben kell biztositani. Az 0szi-téli-tavaszi sziinet munkanapra esé napjai az
iskolaban munkanapok. Ebben az iddszakban is kérhetnek szabadsagot a dolgozok rendes évi
szabadsaguk terhére.

Indokolt esetben — hozzatartoz6 betegsége, egyéni szocidlis problémak, szakmai képzés,
kiilfoldi at stb. — szorgalmi id6 alatt is engedélyezheté szabadsag az oktatok részére,
amennyiben a szakszer(i helyettesités megoldhato.

1.2.2. Az oktatok munkakozosségei
1.2.2.1 Szakmai munkakozosségek
Az iskolaban az alabbi szakmai munkak6zosségek miikodnek:

a./ human munkak6zdsség
(tagjai: a magyar nyelv- és irodalom ¢és torténelem szakos tanarok)
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b./ természettudomanyi munkak6zosség

(tagjai: a matematika, fizika, bioldgia, kémia, foldrajz €s testnevelés szakos tanarok)
c./ idegen nyelvi munkak6zosség

(tagjai: az idegen nyelvet oktato tanarok)

d./ informatika munkak&zosség
(tagjai: az informatika és tigyvitel szakos tanarok)

e./ gazdalkodas és menedzsment munkak6zosség
(tagjai: a kdzgazdasz tanarok)

f./ osztalyfonoki munkakozosség
(tagjai: az osztalyfonokok)

A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.
A szakmai munkak&zosségekre a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokon tul
az oktatoi testiilet az alabbi jogkoroket ruhdzza at:
A szakmai munkakdzosségek feladatai az adott szakteriileten beliil:

— apedagogiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,

— aziskolai neveld €s oktatd6 munka belso fejlesztése, korszerusitése,

— egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos

ellendrzése, mérése, értékelése,
— palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,
— az oktatok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

— avizsgak tételsorainak Gsszeallitasa, értékelése,

— a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

— apalyakezd6 oktatok munkajanak segitése,

— tantargyfelosztésra javaslat tétele,

— ajavaslattétel a munkakozosség vezetdjének személyére.

A szakmai munkakozosségek az iskola szakmai programja, munkaterve, valamint az adott
munkak6zosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeéllitott 1 évre szo0ld6 munkaterv szerint
tevékenykednek.

A félévi, ill. év végi beszamolohoz elkészitik a munkak6zosség munkdjanak értékelését.

A szakmai munkak6zosség munkdjat munkakozosség-vezetd irdnyitja. A munkakozdosség
vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslatira az igazgato bizza meg.

A munkak6zosség-vezetOk munkajukat munkakori leiras alapjan végzik.
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1.2.2.2. Intézményi mindségiranyitasi csoport

Az intézményi mindségiranyitdsi csoport munkdjat az  Eurdpai  Szakképzési
Mindségbiztositasi Referencia Keretrendszer (EQAVET) alapjan, a szakképzésrdl sz616 2019.
¢v LXXX. torvény és a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (11. 7.)
Korm. rendeletben meghatarozottak mellett, a Kisvardai Szakképzési Centrum altal elfogadott
Intézményi Mindségiranyitasi Rendszer alapjan végzi.

Az intézményi MICS tagjai:

Az intézményen beliil mikodé mindségiranyitasi csoport 3 fobol all:
1 16 igazgato-helyettes;
1 16 az osztalyfonoki munkakzosség vezetdje;
1 f6 oktato.

Az intézményi MICS feladatai:

— azintézményi MICS munkdjat az altaluk elkészitett éves munkaterv alapjan végzi,

— az oktatéi testiilet rendszeres t4jékoztatdsa a mindségiranyitassal kapcsolatos
feladatokrol;

— partneri elégedettségmérések €s igényfelmérések lebonyolitasa;

— adatok, informaciok gytljtése, kiértékelése az oktatoéi-, intézményi- és
intézményvezetdi onértékeléshez,

— Onértékelési -, fejlesztési csoport(ok) kialakitdsa, munkdjuk koordinalasa,

— az igazgato ¢és a fenntarto altal elfogadott oktatoi fejlesztési tervek megvaldsulasanak
nyomonkovetése,

— a fenntartdo altal jovahagyott intézményi cselekvési tervek megvalositasanak
koordinalasa;

— dokumentacid, beszamolok készitése,

— kapcsolattartds a tarsintézmények mindségiranyitasi csoportjaval és a fenntartoi
MICS-csel.

1.2.3. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara az oktatdi testiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak az oktatoi testiilet vagy az igazgatdsag dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatdsadg hozza 1étre, errdl tdjékoztatni kell az
oktatoi testiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy az oktatoi testiilet valasztja, vagy
az igazgatd bizza meg.

A torvényi szabalyozas alapjan, az igazgatd vizsgaztatasi feladatok elvégzésére
vizsgabizottsagot hoz Iétre, a fegyelmi ligyek rendezésére pedig fegyelmi bizottsagot.
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1.3. Szakalkalmazottak

A szakalkalmazottak kozvetlen feladata az intézmény folyamatos mitkddésének biztositasa. A
szakalkalmazottak felett a munkaltatdi jogkoroket a Kisvardai Szakképzési Centrum
kancellarja gyakorolja.

Az iskoldban a kovetkez szakalkalmazottak dolgoznak:

a) a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak ( NOKS- s dolgozok ):

— 1106 rendszergazda,
— 1 16 iskolatitkar, adminisztrator,

b) technikai-kisegit személyzet:
— 1 16 gazdasagi iigyintézo
— 1 106 karbantarto,

— 4 {0 takarito,
— 2 {0 portas.

A rendszergazda, az iskolatitkar ¢és a gazdasagi ligyintéz6 munkanapokon 7.30 oratol 16.00
oraig, pénteken 7.30 oratol 13.30 oraig tartozkodnak az iskolaban.
A karbantartd6 mindennap 6.00 6ratol 14.00 6raig tartozkodik az iskolédban.

A takaritok munkarendje osztott, déleldtt 6.00 oratol 10.00 oraig, délutan 14.00 o6ratol 18.00
oraig végzik munkajukat. A tanitasi id6 alatti folyamatos takaritds biztositasa érdekében egy-
egy f6 minden nap 10.00 6ratol 18.00 o6raig dolgozik, igy egy személyre négy hetente keriil
sor.

A portasok munkanapokon egymast valtva 6.00 oratol 14.00 oraig, illetve 14.00 6ratol 22.00
oraig végzik munkajukat.
Munkakori feladataikat részletes munkakori leirasuk tartalmazza.

1.4 Tanulok kozosségei

1.4.1. Osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozosség €lén — mint pedagogusvezetd — az osztalyfondk all. Az osztalyfonokot
ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket
munkakori leirasuk alapjan végzik.
Az osztalykozosség tagjaibol az alabbi tisztségviseldket valasztja meg:
— osztalytitkar,
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— kulturalis felelos,
— gazdasagi felel0s.

1.4.2. Diakonkormanyzat

Az osztalyok tanuloi érdekeik képviseletére didkonkorményzatot hoztak létre. Az iskola
didkdonkormanyzata véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet az iskola miikodésével
kapcsolatos valamennyi, didkokat érintdé kérdésben.
A didkdnkormanyzat véleményét ki kell kérni

— a tanulo helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

— palyazati kiirasok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

— sportkor miikddési rendjének megallapitasahoz,

— egy¢éb foglalkozasok formainak meghatarozasahoz,

— konyvtar, sportlétesitmények miikodési rendjének megéllapitasahoz,

— aszervezeti és mitkddési szabélyzat és a hazirend elfogadasahoz.
A didkonkorményzat dont egy tanitas nélkiili munkanap programjarol, sajat mikodési korébe
tartozo tigyekrol, valamint tajékoztatasi rendszerének 1étrehozasarol €s mikodtetésérol.
A didkdnkormanyzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzat alapjan miikodik, melyet a
tanulokozosségek fogadnak el, és az oktatdi testiilet hagy jova.

Iranyitoi az iskolai Didkénkorméanyzat (DOK) tagjai, - osztalyonként egy-egy tanulo.

A didkonkormanyzat vezetdit az iskola didkkozossége kozvetlentil valasztja meg. A vezetdség
tagjai:

— DOK elnék,

— kulturalis felelGs,

— gazdasagi felelds.

Az iskolai didkonkormanyzat munkajat segitd oktatot (DMST) a didkonkormanyzat
vezetdségének javaslata alapjan — az oktatoi testiilet egyetértésével — az igazgatd bizza meg.

A didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges targyi feltételeket (helyiségek, berendezések
hasznalatat) az intézmény az igényeknek megfeleléen biztositja.

1.4.3. Diakkozgyiilés

A diakkozgytilés 0sszehivasat a didkonkorményzat kezdeményezheti, évente egy alkalommal,
az Osszehivasaért az igazgato felelds.

A didkkozgyiilésen az igazgatd tdjékoztatja a tanulokat az iskola életének legfontosabb
kérdéseirdl, az iskolai munkaterv teljesitésérol. A didkkozgytlésen a tanulok az iskolai €let
Oket érintd valamennyi kérdésérdl tajékoztatast kapnak.

A didkkozgytlés egy év idotartamra a tanuldk javaslata alapjan egy 6 diakképviseldt valaszt.
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1.4.4. Diakkorok, sportkorok

A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére didkkoroket, sportkoroket hozhatnak Iétre.
Az iskoldban miik6do didkkoroket, sportkoroket az intézmény hazirendje tartalmazza.

1.5 Sziiloi szervezetek

1.5.1. Osztalyok sziil6i szervezetei

Az osztalyok sziil6i szervezeteit az egy osztalyba jaro tanulok sziilei alkotjak.
Az osztalyok sziil6i szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban
valasztott képviseld vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola vezetdségéhez.

1.6. Képzési tanacs

Iskolankban a tanuléi jogok érvényesiilésének ¢€s a sziilokkel valo kapcsolattartasnak az
elésegitése érdekében képzési tanacs miikodik.

A képzési tanacsba 1-1 {6t delegal
— asziildi kbzosség
— az oktatoi testiilet
— adidkdnkormanyzat.

A képzési tanacs véleményt nyilvanithat az intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben ¢€s tajékoztatast kérhet a tanulokat érintd barmilyen kérdésben.
A képzési tanacs véleményét ki kell kérni

— azintézmény szakmai programjanak,

— szervezeti és miikddési szabalyzatanak,

— hazirendjének elfogadasa és modositasa elott.

A képzési tanacs elndke részt vehet az oktatoi testiilet értekezletein.

2. Az iskolan beliili kapcsolattartas formai

2.1. Vezetok kozotti kapcsolattartas

Az iskola vezetdi napi kapcsolatban éallnak egymaéssal, a mas vezetdt is érintd azonnali
intézkedést igényld kérdésekben kotelezé az azonnali tdjékoztatas, véleménykérés.

Minden hétfén 14.30 oratol vezetdi értekezletre keriil sor az igazgatdi iroddban. Ezen az
aktualis hét legfontosabb eseményeit tekintik at. A vezetdi értekezlet dontéseirdl az igazgatod
tajékoztatja a neveldtestiiletet.
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2.2. Az igazgatosag és az oktatoi testiilet kozotti kapcsolattartas

Az oktatoi testiilet kiilonb6zé kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatdoval a megbizott
pedagogus vezetdk és a valasztott képviseldk utjan valosul meg. A kapcsolattartas forumai:

— az iskolavezetdség iilései,

— kiilonboz6 értekezletek,

— megbeszélések.
Ezen forumok idOpontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg.

A vezetdség az aktudlis feladatokrol a tanariban elhelyezett hirdetétablan, rendkiviili
megbeszéléseken valamint irasbeli tdjékoztatokon keresztiil értesiti az oktatokat.
Minden hoénap elsé munkanapjan havi programegyeztetésen tajékoztatja az igazgatdsag az
oktatokat az aktualis honap részletes programjarol.
Az iskolavezetés tagjai kotelesek:

— Az iskolavezetdség iilései utan tdjékoztatni az oktatokat az {iilés dontéseirdl,

hatarozatairol,
— az oktatok kérdéseit, véleményeit, javaslatait kozvetiteni az iskolavezetés felé.

Az oktatok kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kdzolhetik az iskola vezetdségével.

2.3. Szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasa

Az iskola oktatdéi napi személyes kapcsolatban dallnak egymadssal, nevelési-oktatasi
problémaikat megbeszélik, ha sziikséges az iskolai kozosségek keretében.

A tanév munkatervének Osszedllitasakor a szakmai munkakozosségek egyeztetik sajat
munkaterviiket az idépontbeli iitkzések elkeriilése céljabol.

A tanulok egységes értékelésének érdekében a munkakdzosségek folyamatosan egyeztetik az
altaluk alkalmazott értékelési gyakorlatokat.

2.5. A sziilokkel torténo kapcsolattartas formai

Minden oktaté kiemelt feladata a sziilok részletes t4jékoztatdsa gyermekiik iskolai
tevékenységérol, eredményérdl, amit az e-Kréta rendszeren keresztiil folyamatosan végeznek.

A sziiloket azonnal tajékoztatni kell gyermekiik betegsége, igazolatlan hianyzasa, sulyos
fegyelmi vétsége esetén. A tajékoztatast dokumentalni kell.

Az iskola vezetdségének tagjai elére meghatarozott, kiilon fogaddorat is tartanak, de a sziilok
a gyermekiiket érintd kérdésekben munkanapokon, munkaidében barmikor kozvetleniil
kereshetik az iskola vezetdit.
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A tanév sordn minden osztaly legaldbb 2 sziil6i értekezletet tart (szeptemberben és
februarban), ahol az osztalyfonokok részletesen tajékoztatjak a sziildket az osztalyban folyd
munkar6l, az eredményekrél, valamint dontenek az osztalyk6zosségi programok
megvalositasarol (osztalykirandulds, szinhazlatogatas stb.).

Az osztalyfonokok évente kétszer (november végén ¢és marcius végén) tajékoztatjdk a
sziiloket a bukasra allasrol.

Az iskola a 9. évfolyamosok beiratkozasakor tajékoztatja a sziiloket a beszerezni sziikséges
taneszk6zokrol, ruhdzatrdl és egyéb felszerelésekrol.

A tanév végén minden sziilé tdjékoztatdst kap az osztalyfonokokon keresztiil a
tankonyvosztas idépontjarol, a tankonyvek atvételével kapcsolatos tudnivalokrol.

2.6. A vezetok és a diakonkormanyzat kozotti kapcsolattartas formai

A DOK munk4jat patronalé tanar (DMST) rendszeres napi kapcsolatot tart a
diakonkormanyzattal.

A DMST szervezi és vezeti a diakonkormanyzati iiléseket, ahol a DOK éves munkatervének
megfelelden szervezik az iskolai programokat.

Amennyiben az aktudlis kérdések igénylik, a didkonkormanyzati iiléseken az igazgato is részt
Vesz.

A didkkozgytilésen megvalasztott didkképviseld a tanév soran a hozza érkezett problémakat,
felvetéseket, javaslatokat kozvetleniil vagy a DMST-n keresztiil eljuttatja az iskola
vezetéséhez, mely lehetdve teszi e felvetések gyors €s hatékony megoldasat.

2.7. Az oktatok és a tanulok kozotti kapcsolattartas

Az iskola egészének életérdl, az iskola munkatervrdl, az aktudlis feladatokrdl az igazgatd az
iskolai didkonkormanyzat vezetdségi iilésén és a didkkozgytilésen tajékoztatja a tanuldkat.

Az osztalyfonokok minden, az iskola életét érintd kérdésrél az osztalyfonoki ordkon
kozvetleniil tajékoztatjak tanuloikat.

A szaktandrok a tanuldk fejlodésérdl, egyéni eldrehaladasardl, tanulmanyi teljesitményérdl
szOban, vagy az e-Kréta rendszeren keresztiil folyamatosan tajékoztatjak a didkokat.

A tanulok kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat kozvetleniil vagy valasztott képviseldik
utjan kozolhetik az iskola neveldivel.
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3. Az iskola kiilso kapcsolatainak rendszere, formaja

A kiils6 kapcsolatok altalanos vezetdje és feleldse az igazgato.

3.1. A Szakképzési Centrummal valo kapcsolat

Az iskolai munka operativ irdnyitasa érdekében az intézmény napi kapcsolatban van a Kis-
vardai Szakképzési Centrummal. A Szakképzési Centrum 4ltal havi rendszerességgel
szervezett vezetdi értekezleten az igazgato, illetve a felmeriild ligyrenddel Osszefliggésben
rajta kiviil més kollégak is részt vehetnek.

Az igazgatd minden a fOigazgatéi vagy kancellari jogkorrel kapcsolatos fontos eseményt,
korlilményt, tényt idoben jelez a féigazgato és a kancellar felé.

A Centrum intézményei altal szervezett programokon az érintett szakmai kdzosségek tagjai
vesznek részt.

3.2. Varosi onkormanyzattal valo kapcsolat

Az iskola székhelye Fehérgyarmat varosdban van, tanuldinak jelentds része is fehérgyarmati,
igy a varos Onkormdnyzataval, vezetd tisztségviseldivel az intézmény folyamatos napi
kapcsolatban all.

3.3. Helyi oktatasi intézmények vezetoivel és tantestiileteivel valo kapcsolat

Fehérgyarmat varosaban 2 altalanos iskola miikddik (Ko6lcsey Ferenc Reformatus Altalanos
Iskola és Ovoda és a Bardos Lajos Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészetoktatasi
Intézmény), melyek az intézmény tanuldi utdnpotldsanak kiemelt bazisat képezik. Ezen
iskolak vezetdivel, tantestiileteivel rendszeres kapcsolatot tart fenn az intézmény

— tajékoztatjuk az altalanos iskolakat a képzési kinalatrol,

— azigazgato palyavalasztési sziil6i értekezleten vesz részt,

— nyilt tanitasi napot szerveziink,

— versenyekre, szakmai programokra hivjuk az iskoldk tanuléit, pedagogusait.

A vérosban mitkodo masik két kozépfoku oktatasi intézménnyel (Fehérgyarmati Dedk Ferenc
Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium, a Kisvardai SZC Moricz Zsigmond Szakképz6
Iskola) kolcsonds egylittmiikodésre, szakmai tapasztalatcserére iranyulo kapcsolatot tart fenn
az iskola.
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3.4. Intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolat

Fehérgyarmat varos korzetében, illetve a kornyezd telepiiléseken miikodd 4ltalanos
iskolakkal rendszeres kapcsolatot tart fenn az intézmény, mely dontéen az altalanos iskolai
tanulok tovabbtanulasanak segitésében, valamint az intézményben tanuld didkok
eredményeinek altalanos iskolajuk felé torténd visszajelzésében, valamint az altalanos iskolai
tanulok szadmara szervezett tdjékoztatd programokban (pl. Szakmak ¢&jszakdja) és
versenyekben valosul meg.

A vérosban ¢és a kornyezd telepililéseken mukodd kiilonbozé egyéb intézményekkel,
gazdalkodd szervezetekkel az iskola rendszeres kapcsolatot tart fenn, ugy is, mint az itt
végzett tanulok leendd munkahelyeivel, valamint az intézmény fejlesztését szolgdlo
tamogatasok potencialis biztositoival. Veliikk kozdsen valdsitja meg az intézmény az 50 o6ra
kozosségi szolgalat lebonyolitasat.

Az iskola szakmai munkajanak kiteljesedése céljabol a fentieken tul a kdvetkezo
intézményekkel, szervezetekkel tart fenn rendszeres kapcsolatot:

— kozgazdasagi ¢és informatikai technikumok

— Nyiregyhazi POK

— Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kereskedelmi- és Iparkamara

3.5. Az iskola egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgalattal valo
kapcsolat

A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola igazgatdsaga rendszeres kapcsolatot
tart fenn az iskolaorvossal, a védondvel, az iskolai fogorvossal, €s ennek segitségével
megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

3.6. Csalad-és gyermekjoléti szolgalattal, Pedagogiai Szakszolgalattal, Varosi
Szocialis Kozponttal valo kapcsolat

A tanulok veszélyezettségének megeldzése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatdsa érdekében az iskola gyermek- €s ifjusdgvédelmi feleldse rendszeres
kapcsolatot tart fenn a kiillonb6z6 gyermekjoléti szolgalatokkal.

A tanul6i igazolatlan mulasztasokrol az osztalyfonokok jelzésére az igazgatd a jogszabalyban
rogzitettek szerint értesiti a csalad- és gyermekjoléti szolgalatot, az illeté¢kes gydmhatdsagot
vagy az altalanos szabalysértési hatdsagot.

Pedagbgiai céljaink megvalositasa érdekében sziikség (pl SNI-s tanuldk szakértdi
feliilvizsgalata) esetén felvessziik a kapcsolatot a Pedagogiai Szakszolgélattal. A
munkakapcsolat feliigyeletéért az igazgato a felelds.

Iskolankban a Vérosi Szocidlis Kozpont altal kijelolt szocidlis segitd kozremiikodik az
ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban.
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IV. A mikodés rendje
1. Az intézmény miikodési rendje

1.1. A miikodés altalanos elve, alapelvei

Az iskola miikddése soran a kdvetkez6 alapelvek teljesiilését tekintjiik meghatdrozonak:

- A Kisvardai SZC Fehérgyarmati Pet6fi Sandor Technikum rendelkezik a feladatok
ellatasahoz sziikséges feltételekkel: a jogszabalyoknak megfelelé miikodési engedéllyel,
megfeleld tantestiilettel, épitilettel, taneszkozokkel. A miikddéssel kapcsolatos dontések
elokészitésében, végrehajtasaban és ellendrzésében részt vesznek az oktatok, a tanuldk, a
szllok illetve képviseldik.

- Alapvetd szabadsagjogok biztositdsa torvényi kotelezettségiink. Az intézményben a
tanulok nevelését és oktatasat lelkiismereti szabadsag ¢s a kiilonbozd vilagnézetiiek kozotti
tiirelmesség elve alapjan szervezziik meg. Az intézményben tiszteletben tartjuk a gyermek,
tanuld, szilo, alkalmazott lelkiismereti és vallasszabadsagat. A tanulo, a sziild és az
alkalmazott nem késztethetd lelkiismereti, vilagnézeti, politikai meggydzddésének
megvallasara, megtagadasara. A tanulot, a sziildt ¢és az alkalmazottat nem érheti hatrany
vilagnézeti, lelkiismereti, politikai meggy6z0dése miatt.

- A Szakképzési torvény elOirdsa alapjan az iskoldban part vagy parthoz kotédo
szervezet, vagy politikai c€li mozgalom nem muikddhet. Az alatt az id6 alatt, amig az iskola
ellatja a tanulok oktatdsat, nevelését, feliigyeletét parthoz kotédd politikai célu politikai
tevékenység nem folytathat6 az épiiletben.

- Biztositjuk az egyenlé banasmod kovetelményének betartasat, mely alapjan a
fenntartoi illetve az intézményi hataskorben hozott, az egyenld banasmod kovetelményét
sértd, illetve a gyermek mindenek felett allo érdekével ellentétes dontés semmis. A semmis
dontés érvénytelenségére barki hataridd nélkiil hivatkozhat. A semmisség megallapitasat feliil
birélati illetve torvényességi eljaras keretében lehet orvosolni.

- Az iskola miikddésének nyilvanossagat biztositja, hogy az intézmény szakmai
programjat, szervezeti és milkddési szabdlyzatat, a hazirendet minden, az intézménnyel
kapcsolatba keriil6 tanulo, sziild megismerheti.

1.2. Az iskola nyitvatartasa, miikodési programja

Az iskola épiilete szorgalmi idében hétfotdl péntekig reggel 7.15 o6ratol délutan 16.00 oraig
tart nyitva. Az igazgatoval torténd eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd
id6pontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.
Az iskolaban a tanitdsi ordkat a helyi tanterv alapjan 7.35 ora és 14.30 ora kozott kell
megszervezni. A tanitési orak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 5 vagy 10 perc.
Ha az oktatas rendje ugy kivanja, A és B hetes munkarendet alkalmazunk.
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A tanéran kiviili foglalkozasokat 14.30 6ratol 16.00 oraig, vagyis a délutdni nyitva tartés
végéig kell megszervezni. Ettdl eltérni csak az igazgato beleegyezésével lehet.

1.3. A vezetok benntartéozkodasanak rendje

Az igazgatd ¢és az igazgatohelyettesek munkanapokon 7.30 oratol 16.00 oraig, pénteken 7.30
oratol 14.00 oraig tartézkodnak az iskolédban.

Amennyiben az igazgatd vagy helyettesei koziil rendkiviili vagy halaszthatatlan ok miatt
egyikiik sem tud az iskoldban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a
neveldtestiilet egyik tagjat kell megbizni.

1.4. Az iskola épiiletének, helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
— aziskola tulajdonanak megdvasaért, védelméért,
— aziskola rendjének, tisztasdganak megorzéséért,
— atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
— az iskola szervezeti ¢és miikddési szabalyzatdban, valamint a tanuldi
héazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

1.4.1. Az iskola hasznalati rendje az iskolaval jogviszonyban allok részére

1.4.1.1. Az iskola dolgozoinak helyiséghasznalati rendje

Az iskola dolgozoi sajat munkahelyiiket, valamint a ko6zos helyiségeket az iskola
nyitvatartasi ideje alatt hasznalhatjak.

Az iskola dolgoz6i az intézmény tornatermét, a koOnyvtarat, a szadmitastechnikai
szaktantermeket az intézmény nyitvatartasi ideje alatt téritésmentesen hasznalhatjak.
Munkasziineti napokon, tanitasi sziinetekben az igazgatd engedélyével haszndlhatjdk a
dolgozdk a helyiségeket.

1.4.1.2. Az iskola tanuléinak helyiség hasznalati rendje

A tanuldk az iskola helyiségeit csak oktatd feliigyelete mellett hasznéalhatjak. Az egyes
tantermek specidlis haszndlati rendjére vonatkoz6 utasitdsok a termekben megtekinthetdk, a
tanévben itt tartott elsé foglalkozas alkalmaval a foglalkozast tartd neveld ismerteti a
szabalyokat (szamitastechnikai szaktantermek, tigyviteli és kozgazdasagi szaktanterem,
informatikai labor, fizika szaktanterem, tornaterem).
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1.4.1.3. Berendezések és felszerelések hasznalata

A helyiségekben 1évo berendezési targyakat, felszereléseket €és eszkozoket a tanulok neveldi
feliigyelet mellett hasznalhatjdk. Az eszk6zok szakszeri hasznalatat a tanuldokkal ismertetni
kell az els6é foglalkozas alkalmaval. A tanév els6 napjan a munkavédelmi és balesetvédelmi
oktatason ezekre az eszkdzokre is ki kell térni. Az iskolaba behozott targyakért az iskola
anyagi felelsséget nem vallal.

1.4.1.4. Kartéritési felelosség

A kartérités mértéke gondatlan kdrokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér — a
karokozds napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott — egy havi Osszegének
maximum 50 %. Szandékos karokozas esetén a kartérités mértéke az okozott kar, legfeljebb
azonban a kotelezd legkisebb munkabér 5 havi dsszege.

A kérokozas értéke a mindenkori amortizalt érték.

Az iskola a tanulonak iskolai jogviszonyaval Osszefliggésben okozott karért vétkességre
tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A kartéritésre a Polgari Torvénykonyv rendelkezéseit
kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy az iskola feleldssége aldl csak akkor mentesiil,
ha bizonyitja, hogy a kart a miikodési korén kiviil es6 elharithatatlan ok idézte el6.

Nem kell megtériteni a kart, ha azt a kdrosult elharithatatlan magatartasa okozta.

1.4.2. Az iskola hasznalati rendje az iskolaval jogviszonyban nem allok
részére

Az iskolaval jogviszonyban nem 4allok az iskola helyiségeit csak rendeltetésiiknek
megfelelden nevelési, oktatasi célra hasznalhatjak, ettdl csak az igazgatd engedélyével lehet
eltérni.

Az intézmény helyiségei az igazgato javaslata alapjan a kancellar altal kotott bérleti szerzodés
megkotésével bérbe adhatok. A bérleti szerzédésben meg kell hatarozni a rendeltetésszeru
hasznalat rendjét és idejét.

A sziilok gyermekiiket az iskola auldjdban varjak, bent tartozkodasuk ideje alatt be kell
tartaniuk az iskola hazirendjét.

2. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Az intézményben a tanulok szaméra az alabbi — az iskola altal szervezett — tanéran kiviili
rendszeres foglalkozasok miikodnek:

— szakkorok,

— didksportkor,

— felzarkoztatd foglalkozasok,

— fejleszt6 foglakozasok SNI és BTMN tanulok szdmara
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tehetséggondozod foglalkozasok,
érettségire el6készitd foglalkozasok,
szinjatszokor,

énekkar.

A tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkoz6 altalanos szabalyok:

A tandran kiviili foglalkozasokra vald jelentkezés — a felzarkoztatd és fejlesztd
foglalkozasok kivételével — Onkéntes. A tanoran kiviili foglalkozasokra torténd
jelentkezés a tanév elején torténik, és egy tanévre szol. A felzarkdztatd
foglalkoztatasokra kdotelezett tanulokat képességeiknek, tanulmanyi eredményeiknek
megfelelden a szaktanarok jelolik ki, részvételik a felzarkoztatdo foglalkozasokon
kotelezo. A fejlesztd foglalkozasokat a szakértéi véleményben megfogalmazottaknak
megfeleld formaban és tartalommal szervezziik meg.

A tanodran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti
oraszamat, a vezetd nevét, miikodésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban rogziteni kell. A tanéran kiviili foglalkozasok megszervezésénél
a tanuloi, sziil6i, oktatoi igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

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

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveld munka eldsegitése
érdekében évente egy alkalommal az iskola éves munkatervében meghatarozott
idépontban (honapban) osztalyaik szdmaéra tanulmanyi kiranduldst szervezhetnek. A
kirandulas tervezett helyét, idejét az osztalyfonoki munkatervben rogziteni kell.

Az iskola oktatoi, illetve a tanulok sziilei az igazgatd eldzetes engedélyével a tanulok
szamara tarakat, kirandulasokat, taborokat szervezhetnek.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlddésének érdekében tanulmanyi, sport és kulturalis
versenyeket, vetélkeddket szervez. A versenyek megszervezéséért, a részt vevo
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.
Az iskoldban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast
szervezhetnek. A hit- és vallasoktatason valo részvétel a tanulok szdmara dnkéntes. Az
iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit, az intézmény orarendjéhez igazodva. A
tanulok hit- és vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktatd végzi.

A tanuldk valamely mas intézmény, szerv stb. munkajaban az osztalyfonok tudtaval és
az igazgatd engedélyével vehetnek részt.

Az iskola a tanulok szdmara biztositja a mindennapi testedzést, a déleldtti kotelezd orak
keretében valamint a kotelezd és a szabadon valaszthatd délutani sportfoglalkozasokon.

A délutani sportfoglalkozdsokat az iskolai didksportkor és a tomegsport keretében kell
megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

Az

iskola didksportkér foglalkozasait tanévenként az iskolai munkatervben, a
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tantargyfelosztasban meghatarozott napokon és iddben az ott meghatarozott sportagakban
feln6tt vezetd iranyitasaval kell megszervezni.
A délutani tomegsport foglalkozasokon vald részvételhez az iskola biztositja, hogy
— az Oszi és tavaszi iddszakban: a sportudvar, a tornaterem,
— a téli idoszakban: a tornaterem a testneveld tandr feliigyelete mellett a hét 5 napjan
14.30 ora és 16.00 ora kozott a tanulok szamara nyitva legyen.

A tomegsport foglalkozdsok pontos idejét tanévenként az iskolai munkatervben kell
meghatérozni.

3. A felnottképzés formai

Az intézményben a szakképzési torvény és végrehajtasi rendelete, valamint a felndttképzési
torvény elodirasainak megfelelden felndttképzés is folyik.

A felnéttképzéseket az intézmény altal a szakképzési jogviszonyban nappali munkarendben
oktatott, szakmajegyzékben szerepld szakképesitésekre (pénziigyi-szamviteli iigyintézo,
vallalkozasi tligyviteli ligyintéz0, szoftverfejlesztd és -teszteld, informatikai rendszer- ¢€s
alkalmazas-lizemeltetd technikus) valamint a hatdsagi, felndttképzési jogviszonyban oktathatd
szakmai képzésre (vallalkozasi mérlegképes konyveld) szerveziink, melynek képzési
programjat akkreditaltattuk.

A felnéttképzéseket esti munkarendli formdban szervezziik meg.

4. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

4.1. Az iskola hagyomanyai

Az iskola hagyomanyainak apolédsa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, dregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga €s kotelessége.
Hagyomanyos rendezvényeink:

- verébavato,

- Mikulés-jaras,

- karacsonyi linnepség,

- farsang,

- Pet6fi-Hetek rendezvénysorozata,

- diaknap.

4.2. Iskolai szintii iinnepélyek, megemlékezések

Az iskola a tanév rendjében kozzé tett megemlékezéseken kiviil a kovetkezd iskolai
iinnepségeket, megemlékezéseket rendezi:

— tanévnyito linnepség,

— megemlékezés az 1956-o0s oktdber 23-ai forradalomrol és szabadsagharcral,
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— szalagavato linnepség,

— megemlékezés az 1848-49-es forradalomrol €és szabadsagharcrol,
— Dballagasi linnepség,

— tanévzaro linnepség.

A két nemzeti linneplinkre torténé megemlékezésiink keretében az iskola mindenkori 11.
évfolyamanak tanuloi iinnepi miisort adnak eld az iskola kozdsségének.

Az innepségeken az intézményt fellobogozzuk, a tanuldink és a dolgozodink iinnepi
egyenruhdban tisztelik meg ezeket az eseményeket.

4.3. Iskolai jelképek

Az iskola legfontosabb szimboluma az iskolazaszl6. A z4szl6 az iskolai linnepségek disze, a
mindenkori végzds osztaly Orzi jelképesen, ballagaskor adja at az alatta 1évo évfolyamnak.
A z4s716 allando6 helye az iskola auldjanak vitrinje.

Az intézmény jelvénye a Kossuth cimer pajzson az intézmény nevével.
Az iskolai egyenruha: fekete alj, fehér bliz, ing, Bocskai nyakkendd.

4.4. Az iskola legfontosabb Kitiintetései

Az iskola legfontosabb Kkitiintetései a kdvetkezdk:
- Pet6éfi Emlékérem

- Gacso-dij I. fokozata

- Koszorus iskolajelvény

- Gacso-dij II. fokozata

- Bacsko Julia dij

- ,Erted”-dij — a Didkonkormanyzat kitiintetése
- Jovodért”-dij

A Petéfi Emlékérmet az iskola legkivalobb végzdés tanuldja kapja, melyet a ballagési

iinnepségen adunk at.

A Gacso-dij 1. fokozatat a végzds évfolyam legjobb tanulmanyi eredményt elérd didkja kapja,

melyet szintén a ballagési iinnepség keretében adunk at.

Koszorus iskolajelvényben részesiilnek a végzds osztalyok legjobb tanulméanyi eredményt

elérd tanuloi. E kitlintetés is a ballagasi tinnepségen keriil atadasra.

Az alsobb évfolyamosok legfontosabb dija a Gacso-dij II. fokozata, melyet a 11. évfolyam

legjobb tanulmanyi eredményt elérd didkja kapja a tanévzard tinnepségen.

Bacsk6 Julia - dijban részesiti a dijat mukodtetd kuratorium az intézmény szocialisan

hatranyos helyzetii, ugyanakkor kivalo tanulmanyi eredményti végzds didkjat, e dijat az iskola

karacsonyi linnepsége keretében adja at a kuratorium elnoke.

Az ,FErted” dijat a Didkonkormanyzat a tanuldk javaslata alapjan szocialisan raszorult, de jol
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tanul6 10. évfolyamos tanuldnak adja.
A Jovodért” — dijra olyan 12. évfolyamos tanuld palyazhat, aki szocialisan hatranyos
helyzetti, és tovabbtanulasahoz sziiksége van az 6sztondijra.

5. Az oktatoi munka belso ellenérzésének rendje
5.1. A belsé ellendrzés célja, feladata

Az iskola neveld-oktato munkdja folyamatos fejlédésének egyik meghatarozd eleme a
rendszeres ellendrzés, értékelés. EllendOrizni, értékelni kell az iskolai dokumentumokban
megfogalmazott célok teljestilését, végrehajtasanak modjat és hatékonysagat, a kiadott
vezetdi utasitasok teljesitésének szinvonalat, az iskola dolgozoinak munk4jat, mely a
teljesitményértékelés alapja.

Az ellendrzés feladata, hogy szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény
neveld és oktatomunkajaval kapcsolatos belso ¢€s kiilso értékelések elkészitéséhez.

5.2. Az ellenorzési tevékenységre jogosult dolgozok

Az iskolaban a kovetkezd dolgozok jogosultak ellendrzési tevékenység folytatdsara:
— igazgatd: minden teriileten, teljes jogkorrel,

— igazgatohelyettesek: munkakozosségek munkajanak, oktatoknak,
rendszergazdanak az ellendrzése,

— munkakdzosség-vezetok: a munkakozosségiikbe tartozo oktatok szakmai
munkajanak ellendrzése.

5.3. Az ellenorzés modszere

Az ellendrzési tevékenység folyamatat, modszerét az intézményi belsd ellendrzési terv
részletesen tartalmazza. Legfontosabb vizsgalati modszerek:

— Oralatogatasok az oralatogatasi lapon meghatarozott szempontok alapjan,

— oktatok altal készitett iskolai dokumentumok ellendrzése,

— tanoran kiviili tevékenységek ellendrzése.

5.4. Az ellenorzések litemezése

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belsod
ellendrzési terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.
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5.5. A dolgozok értékelése az ellenérzések alapjan

5.5.1. Oktatok

Az oktatok ellendrzésének, értékelésének célja az egyéni teljesitmények folyamatos javitasa,
ezért az értékelés csak folyamatos ellenérzés alapjan torténhet.
Az értékelés alapja a munkakori leirasban foglaltak teljesitése.

Az oktatot az igazgatd haromévente a szakképzésért felelés miniszter altal javasolt és a
szakképz6 intézményre az alapjan kialakitott modszertan szerint értékeli.

Az oktatok ellendrzése, értékelése az intézményi MIR-ben foglalt eljaras alapjan torténik.

Az oktato értékelésének elkészitéséhez személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérést
kell végezni az oktatdi testiilet, a tanulok és a kiskor tanuldk térvényes képviseldi
bevonasaval. A felmérésben valo részvétel onkéntes.

5.5.2. Nem oktato dolgozok

A nem oktatd dolgozok munkdjat az igazgatd értékeli. Az értékelés évente, vagy a
meghatarozott célok elérésének hatarideje utan torténik. Az értékelés alapja a munkakdri
leirasban foglaltak teljesitése, valamint az egyéni célfeladatok elvégzése.

6. A tanuloval szemben lefolytatasra Keriilo fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

Ha a tanul¢ a kdotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljarast a 12/2020. (IL. 07.)
Korményrendelet 196-214. §-aban leirtak szerint folytatja le az intézmény.

7. A konyvtar miikkodése

7.1. Az iskolai konyvtar miikodési rendje

Az iskoldban a nevel6-oktatdé munka és a tanulok 6nallé ismeretszerzésének eldsegitése
érdekében iskolai kdnyvtar miikodik.

A konyvtar feladata a tanitdshoz és a tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtése, feltdrasa, nyilvantartasa, Orzése, gondozdsa, e dokumentumok helyben
hasznalatdnak biztositasa, kolcsonzése, valamint tanodrai és tanoran kiviili foglalkozasok
tartasa.

Az iskolai konyvtaros folyamatos, tervszeri allomanyfejlesztést végez, melynek
meghataroz6 elemei a tartos tankonyvek, kotelezé olvasmanyok, segédkonyvek, elektronikus
ismerethordozok, folyoiratok.
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7.1.1. A miik6édés altalanos szabalyai

Az iskolai konyvtar tanitasi napokon 7.30 oratol 16.00 o6raig tart nyitva.

Az iskolai konyvtar mikodtetéséért, feladatainak ellatdsaért a konyvtaros-tandr a felelos. A
konyvtaros-tanar részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.
A konyvtarat téritésmentesen hasznéalhatja az iskola valamennyi tanuldja, dolgozdja.

A konyvtar szolgaltatasait csak az az iskolai dolgozé ¢és tanuld veheti igénybe, aki az iskolai
konyvtarba beiratkozott. A beiratkozds minden tanév elején egyénileg torténik, és egy
tanévre szol. A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozasokat a beiratkozott
dolgozdénak vagy tanulonak haladéktalanul a konyvtaros tanar tudomasara kell hoznia.

A konyvtar hasznal6é (kiskoru tanuld esetén a tanulo sziildje) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kolcsonzott dokumentumot
az elbirt hatdridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban eldirt modon ¢és
mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konyvtaros-tanar
javaslata alapjan az igazgat6 hatarozza meg.

A tanarok az iskolai konyvtarban illetve a konyvtaros-tanar kozremiikodésével tervezett
tanorai €s tandran kiviili foglalkozasok varhato idépontjat, témajat, az igényelt szolgaltatasok
korét a tanév elején a munkatervben megtervezik, majd a konyvtaros-tanarral egyeztetik.

Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartés tankonyvek ¢és a tanuldk altal hasznalt
segédkonyvek kivételével) két hét idétartamra lehet kikolcsonozni. A kolcsonzési 1d6 egy
alkalommal meghosszabbithato.

7.1.2. Az iskolai kéonyvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar tartos tankonyveket s a tanuldk altal alkalmazott segédkonyveket szerez
be, melyeket a tankonyvellatas rendjében megfogalmazottak szerint az arra jogosult tanulok
szamara egy-egy tanévre kikolesonoz.
A konyvtar egyéb szolgaltatasai:
— t4jékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairdl és szolgéltatasairol,
— tanorai és tanoran kiviili foglalkozéasok tartasa,
— konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa,
— konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,
— szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa (szamitogép-hasznalat, internet
elérés),
— t4jékoztatds nyajtasa mas konyvtarak szolgaltatasairdl és dokumentumairol, valamint
mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése.

Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kolcsondzhetdk:
— kézikonyvek,
— szamitdgépes szoftverek.

32



7.1.3. Katalogusszerkesztés szabalyai

A konyvtari allomény a konyvtarhasznalok szamara hozzaférhetd, a feltaras révén az olvasok
eligazodnak a konyvtarban talalhaté dokumentumok kozott. Az iskolai konyvtar allomanyat
alapkatalégusokkal (betlirendes leird katalogus €s targyi katalogus) feltdrva hasznalhatjak a
cédulakatalogust. A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai
(dokumentumleiras) €s tartalmi (osztalyozas) feltarasat, és raktari jelzetelését.

7.1.4. Gyijtékor szabalyai

A konyvtar gyijtokorét alapvetden a Kisvardai SZC Fehérgyarmati Pet6fi Sandor
Technikumban foly6 neveld — oktato munka hatarozza meg. Felkészités az érettségire, a
palyavalasztasra és a tovabbtanuldsra. A mai kor kovetelményeinek megfeleld idegennyelv
tudés nyujtasa. Megfeleld szintli informatikai, szamitastechnikai képzettség elérése. A tanulok
személyiségének, egyéni képességeinek, gondolkodasanak, értelmének a fejlesztése. Az
Onismeret, a személyes kompetencidk, az egészséges sikerorientaltsdg, a céltudatossag, az
onallosag, a dontési képességgel egyiitt jard felelésségvallalas kialakitasa. Az europai
identitastudat erdsitése, nyitottsdg mas népek kultiraja, hagyomanyai irant. A demokratikus,
nyitott gondolkodasra, a massag elfogadasara nevelés. Az épitett kornyezet védelmére, az
egészséges ¢letmod értékeinek elfogaddsara, valamint a fenntarthato fejlddés és fogyasztas
egyensulyat célzo szemléletre nevelés.. A kiilonbozd miivészeti dgak megismerése, a
miivészet szeretete az érzelmek kifejezésének és megértésének a harmonikus személyiség
kialakitasanak nélkiilozhetetlen eszkdze.

FOGYUJTOKOR: A Nemzeti Alaptanterv miiveltségteriileteinek megfelel6 dokumentumok:

« 4ltalanos ¢és szaklexikonok, -enciklopédidk

* szotarak, fogalomgytijtemények

* kézikonyvek, osszefoglald6 munkak

* adattarak

» atlaszok, térképek

« tankonyvek, munkafiizetek, feladat- és szoveggylijtemények, és az ezekhez kiadott tanari
segédkonyvek

8. Intézményi védo, 0vo eldirasok

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

8.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolai egészségiigyi ellatas teriiletei:
- aziskola dolgozdinak egészségiigyi vizsgalata,
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- atanulok egészségligyi vizsgalata,

- kotelez6 védooltasok,

- fogéaszati sziirés és kezelés,

- sportorvosi vizsgalatok,

- testnevelési orakon vald részvétel aloli felmentések.

Az iskola dolgozdinak rendszeres egészségiigyi vizsgalatdra az intézmény erre vonatkozo
megallapodast kotott a Kamilla 90 Bt-vel.

A tanulok egészségiigyi vizsgalatit az iskolaorvos végzi, rendelési ideje munkanapokon
13.30 oratol 14.00 oraig. A rendelési idOn kiviili ellatast az iskolaorvos a Fehérgyarmat,
Tomottvar utcai haziorvosi rendeldjében végzi.

A tanuldk fogaszati szilirését és kezelését a fehérgyarmati ifjusagi fogdszaton az iskolaval
kotott megéllapodas alapjan meghatarozott rendelési idoben végzi a fogorvos.

Ha a tanulénak vagy a dolgozonak az iskolaban tartozkoddsa alatt egészségiigyi ellatasra van
sziiksége, az ligyeletes vezetd intézkedik. A tanuldt, dolgozot kisérettel szakorvosi rendelésre
iranyitja, orvost vagy ment6t hiv.

Diabéteszes tanulok szdmaéra az iskolaban tartozkodds ideje alatt biztositjuk a tanora alatti
étkezést, mosdohasznalatot, vércukorszintmérést, sziikség esetén inzulinbeadast.

Az osztalyfonok rendszeres kapcsolatot tart az érintett tanuld sziilgjével a tanuld specialis
igényeivel kapcsolatban, ¢és ezekrdl tdjékoztatja az oktatoi testiilet tagjait, valamint a tanuld
osztalytarsait.

Rosszullét esetén a szaktanar azonnal értesiti a sziilot, eszméletvesztés esetén mentot hiv.

Az egészséges ¢letmddra nevelés iskolai feladatait intézményilink szakmai programja
tartalmazza.

8.2. Gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrend

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartani az iskolai munka biztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlizriadd terv rendelkezéseit.
Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak ¢és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat.

Az oktatok a tanodrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint {igyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik
¢s testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro
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veszélyforrasokat, tilos és az elvarhaté magatartas-formakat.
Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgélo
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:
- a tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki 6ran. Ennek sordn ismertetni kell:
— aziskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
— a hazirend balesetvédelmi eldirasait,
— arendkiviili esemény (baleset, tlizriado, bombariado, természeti katasztrofa)
— bekovetkezésekor sziikséges teendoket, a menekiilési itvonalat,
— amenekiilés rendjét,
— atanuldk kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
- tanulmanyi kirandulasok, tarak elott,
- k6zhaszni munkavégzés megkezdése elott,
- a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

Az oktatoknak ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegi feladat,
illetve tandran vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd
magatartasra.

A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idOpontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. Az oktatonak visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol,
hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetvesz€lyes tanitasi ordkat (testnevelés, fizika, informatika) €s a gyakorlati
oktatast vezetd nevelok baleset-megeldzési feladatait részletesen munkakori leirasuk,
munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

A tanorai foglalkozasokra csak olyan, az oktato altal készitett pedagogiai eszk6zok vihetdk
be, amelyek balesetet nem okozhatnak, illetve amelyek balesetveszélyes voltardl az oktatd
tajékoztatta a tanuldkat €s megtette a megfeleld védo-ovo eldirasokat.

Az igazgatd az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék
tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét €és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az iskola
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

8.3 Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek
megel6zésében és baleset esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd oktaténak a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tenni a kdvetkez6 intézkedéseket:

— asérilt tanuldt els6segélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,

— a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a tole telhetd mdédon meg kell sziintetnie,

— minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az igazgatonak.
E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi oktatonak is részt kell
vennie.
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A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, €s a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskoldaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az igazgatonak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltdé okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonl6 balesetek megeldzése érdekében, €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

— A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

— A héarom napon tal gyogyuld sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgélni, €és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell
adni a tanulonak (kiskoru tanul6 esetén a sziilonek). A jegyzokonyv egy példanyat az
iskola 6rzi meg. A jegyzokonyvet az OH altal mikodtetett online feliileten rogziteni
kell.

— A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartgjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

— Az iskola igény esetén biztositja az iskolai didkonkorményzat képviseldjének
részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai neveld- és oktatomunka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtése, a
tanulobalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az iskolai
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabélyzat szabalyozza.

8.4 Barmely rendKkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a nevelO- és oktatdbmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak €és dolgozoinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

— természeti katasztrofa (villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

— thzeset,

— robbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanul6janak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara koteles azt azonnal k6zolni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelés vezetdvel.
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Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
— azigazgato,
— munkavédelmi és tlizvédelmi felelGs.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
— a fenntartot,
— tliz esetén a tlizoltosagot,
— robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
— személyi sériilés esetén a mentdket,
— egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az igazgato sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatod vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
az épiiletben tartozkodd személyeket csengetéssel és hangositdssal értesiti (riasztja),
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épliletet a benntartézkodo tanuldcsoportoknak a tiizriadd terv és a bombariadd
terv mellékleteiben talalhato ,,Kitiritési terv’’ alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy
mas foglalkozast tartd oktatok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan kell tigyelni a kdvetkezokre:

— Az ¢épiletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
oktatonak a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartozkodo gyerekekre is
gondolnia kell.

— A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell.

— A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd oktatd hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6zOddni arrol, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanulo6 az épiiletben.

— A tanulokat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az oktatonak meg kell szamolnia.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg - felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:

- a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

- a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- az elsOsegélynyujtas megszervezésérol,

- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tiizoltdsag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.
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Az épliletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az igazgatonak vagy az
altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

- a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl,

- az ¢épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

- a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

- az ¢épliletben tartozkodo személyek 1étszamarol, €életkorarol,

- az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden
dolgozdja és tanuloja kdteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat az oktatdi testiilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell potolni.

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriadd terv”
tartalmazza.

A robbantissal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabalyozasat az ,,Intézkedési terv robbantdssal valo fenyegetés esetére — bombariadd terv”
tartalmazza.

A tlizriado terv €és a bombariad6 terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az igazgat6 a felelds.

Az ¢épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv
alapjan évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
igazgato a felelds.

A tlizriad6 tervben ¢és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanuldjara és dolgozdjara kotelezd érvénytiek.

9. Egyéb kérdések

9.1 Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

A szakképzés iranyitasi rendszerével a Szakképzés Informacidos Rendszere (SZIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 12/2020. (I1.7) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden.
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9.2 Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

— az intézménytdrzsre vonatkozo adatok mddositésa,

— az alkalmazott pedagégusokra, 6raado tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,

— atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a SZIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott
személyek (iskolatitkar és a helyettesek) férhetnek hozza.

10. Reklamtevékenység az iskolaban

Kiilsé cégek altali rekldmtevékenység engedélyezése az iskola teriiletén az igazgatd
hataskorébe tartozik.

A reklamtevékenység engedélyezésekor kiilonos figyelemmel kell lenni a tanuldk egészséges
¢letmodjara, a szabadidd kulturalt eltoltésére, az esélyegyenldségi torvényben foglaltakra, az
iskola mindennapi mukodésére, bevételi lehetéségekre.

A tanulok egyéni hirdetéseiket az iskolai hirdetdtablan helyezhetik el, a fentiekben felsoroltak
figyelembevételével az osztalyfonokok engedélyével.

Az iskolaban nem helyezhetdk el politikai célu reklamok.

11. Az intézményi iratkezelésre vonatkozo szabalyok

Az intézményi iratkezelésre vonatkozé részletes szabalyokat az ligyviteli és iratkezelési
szabalyzat tartalmazza.

V. Zaro rendelkezések

A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldirds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén; vagy ha modositdsat kezdeményezi az intézmény oktatoi testiilete, vagy a
diakonkormanyzat. A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezetohoz kell
beterjeszteni. A SZMSZ moddositési eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

39



Mellékletek

Munkakorileirds-mintak
Az intézmény alapit6 okirata/szakmai alapdokumentuma

Fiiggelék

Az SZMSZ alapjaul szolgalo jogi szabalyozok:

a szakképzésrol sz616 2019. évi LXXX. térvény (Szkt)
a szakképzésrol szo16 torvény végrehajtasardl szol6 12/2020. (I11.7) Kormanyrendelet
a munka torvénykonyvérol szolo 2012. évi 1. torvény
a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény
a felnottképzésrol szo16 2013. évi LXXVII. Torvény
315/2013. (VIIL.28.) Kormanyrendelet a komplex szakmai vizsgéztatas szabalyair6l
100/1997. (VL. 13.) Kormanyrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatdnak
kiadéasarol
az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet
a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)
a katasztrofak elleni védekezes és a polgari védelem agazati feladatair6l szolo
44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet
48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagdgia-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai szakmai szolgaltatdsokat ellatd intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai
szolgéltatasokban valo kozremiikodés feltételeirdl
Magyarorszag kozponti koltségvetésérol szo16 mindenkori térvények
az oktatasi nyilvantartasrol szol6 2018. évi LXXXIX. torvény
az allamhaztartasrol sz616 2011. CXCV. torvény
a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény
a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. térvény
az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvény
a koziratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6ld 1995.
évi LXVLI. torvény
a Polgari Torvénykonyvrél sz616 2013. évi V. torvény
az oktatasi igazolvanyokrdl sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet
az Orszagos Képzési Jegyzékrdl és az Orszagos Képzési Jegyzék modositasanak
eljarasrendjérdl szolo 150/2012. (VII. 6.) Korm. rendelet
a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm.
rendelet
a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. torvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarol sz616 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet
a Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve €s a Sajatos
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nevelési igényli tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol szo6l6 2/2005. (II1. 1.)
OM rendelet
a Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének iranyelve és a Sajatos

nevelési igényl tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol sz616 32/2012. (X. 8.)
EMMI rendelet

az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

az oktatasért felel6s miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérol

a szakképzésért felelés minisztere mindenkori rendelete a tanév rend;jérdl
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