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1. Torvényi szabalyozok

Az intézményeknek 2023-ban is sziikséges szervezeti és miikodési szabalyzattal rendelkezniiik,
melyek a koznevelési intézmények miikodésének legfontosabb szabalyait, a szervezeti és
eljarasi kérdéseket a nemzeti kéznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény, a 20/2012. (VIII.
31.) a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél ¢€s a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 EMMI rendelet, valamint a Szakképzésrol sz616 torvény végrehajtasarol
sz016 12/2020. (I1.7.) kormanyrendelet hatdrozza meg.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

2. Az SZMSZ idébeli hatalya

Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatdlyba és hatirozatlan idére szol. Ezzel
egyidejileg hatalyon kiviilre helyezddik az intézmény el6z6 SZMSZ-e.

A modositasra akkor keriil sor, ha a jogszabalyokban valtozas all be, vagy a fenntartd, vagy az
oktatoi testiilet, erre javaslatot tesz.

3. Az SZMSZ személyi hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuldira, a gyakorlati
oktatasban kozremiikoddkre, valamint az intézménnyel kapcsolatban all6 személyekre.

Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az oktatoi testiilet fogadja el.
Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:

- Didkonkorményzat

- Képzési tanacs

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a Szakképzési Centrum fOigazgatdja — a kancellar
egyetértésével — hagyja jova.

4. Az SZMSZ teriileti hatalya

Kiterjed az iskola épiiletére, tantermeire, az udvarara, és egyeb helyiségeire, a nevelési idében
torténd iskolan kiviili foglalkozasokra.
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5. Az intézmény szervezeti felépitése
5.1. Az iskola szervezeti abraja

,
Iskolatitkar
I T T T 1
o VALLALTI
MINGSEGIRANYITASI ALTALANOS SZAKMAI FEILESZTESLES KAPCSOLATOKERT
P IGAZGATOHELYETTES INNOVACIOS P
CSOPORT IGAZGATOHELYETTES (GAZOACTOENRTTES FELELOS
IGAZGATOHELYETTES
< KOZISMERETI SZAKMAI .
VEZETO ™ MUNKAKOZOSSEGEK ™ MUNKAKOZOSSEGEK = PORTASOK
TAGOK = DOKVEZETS o ) |— RENDSZERGAZDA  ffmmm UDVAROS
b FELNOTTKEPZESI VEZETG
IFJUSAGVEDELMI b TAKARITOK
FELELGS
ke RENDSZERGAZDA

- ISKOLA PSZICHOLOGUS

b KONYVTAROS

6. Szervezeti egységek - az intézmény vezetése, a neveldtestiilet €s a szakmai
munkakdzosségek

Intézményvezetés

Az iskola vezetdje az igazgatd, aki — a szakképzési torvény eldirasai szerint — felelos az
intézmény szakszerl és torvényes miikddéséért, dont az intézmény miikodésével kapcsolatban
minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgatd kozvetleniil iranyitja az igazgatohelyettesek munkajat, az iskolatitkart. Kapcsolatot
tart a szakszervezetekkel, a didkonkormanyzattal, illetve biztositja a miikddésiik feltételeit.

Az igazgato kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek.

Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, melynek idépontja az éves munkatervben
rogzitett.
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Oktatoi testiilet

Az oktatoi testiilet a szakképz0 intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshoz6 szerve. Tagja
az intézmény valamennyi oktat6i munkakort bet6lté alkalmazottja. Az oktatoi testiilet hetente
munkaértekezletet tart, melyet az igazgatd vezet. Az oktatoi testiilet évente két alkalommal
értékeld értekezletet, évente két alkalommal osztalyozoé értekezletet tart. Az értekezletek rendjét
az éves munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkakozosségek

A munkak6zdsség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantdrgycsoportot illetve azonos
nevelési feladatot ellatd oktatd. Ennek megfeleléen az iskoldban nyolc munkakozosség
miikddik. Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

Nem oktatéi munkakorben dolgozo alkalmazottak

e I[skolatitkar

e Rendszergazda

e Portas
e Takaritod
e Udvaros

Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez vald tartozasukat az
iskola szervezeti dbraja mutatja.

Diakkorok, diakonkormanyzat

Az iskola tanuldéi a nevelés-oktatdssal Osszefliggd tevékenységiik megszervezésére, a
demokréciara, kozéleti feleldsségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint
— didkkoroket hozhatnak 1étre, amelyek 1étrejittét az oktatoi testiilet segiti. Jogosultak kiildottel
képviseltetni magukat a didkonkormanyzatban. A didkdnkorméanyzat munkdjat e feladatra
kijelolt, felsdfokti végzettségli ¢és pedagdgus szakképzettségli személy segiti, akit a
didkonkormanyzat javaslatira az intézményvezetdé biz meg Otéves idGtartamra. A
diakonkormanyzat munkajat segitd oktatd az altalanos igazgatohelyettessel tartja a kapcsolatot.

7. Az intézmény szervezete

7.1 Oktatoi testiilet

Az oktatoi testiilet a szakképzd intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve. Tagja
az intézmény valamennyi oktatdé munkakort betoltd alkalmazottja. Véleményezési €s
javaslattévo jogkore kiterjed az iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésre. Dontési
jogkore a kovetkezOkre terjed ki:

a Szakmai program elfogadasa

az SZMSZ elfogadasa

a hazirend elfogadasa

az iskola éves munkatervének elfogadasa

az iskola munkdjat atfogd elemzeések, értekelések, beszadmolok elfogadasa
a tovabbképzési program elfogadasa

az tantestiilet képviseletében eljaré oktatd kivalasztasa
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e atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasa

e atanulok fegyelmi ligyei

e az intézményi programok szakmai véleményezése

e sajat feladatainak és jogainak atruhdzasa

Ezen tilmenden véleményezi, majd jovahagyja a diakonkormanyzat miitkodési szabalyzatat
¢és véleményezi a didkonkormanyzat mitkodésére biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasat.

Az oktatoi testiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhazhatja at
dontési jogkorét a szakmai program, a hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat
esetében.

A szakmai munkakdzosségekre ruhazza at dontési jogkorét:

e az iskola munkijat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes
munkakozdsségeket érintd részeinek elfogadéasarol;

e aziskola éves munkatervének munkakozosségeket érint6 részeinek elfogadasardl;

e atovabbképzési program elfogadasarol.

A tanulok magasabb évfolyamra 1épésérdl és az osztalyozd vizsgéra bocsatasrol a dontést az
oktatoi testiilet helyett az osztalyban tanito oktatok kozossége hozza meg.

A tanuldk fegyelmi tligyeir6l a tanuloi fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek
megvalasztdsira a fegyelmi eljards elinditdsakor keriil sor. A legalabb hirom tagbdl allo
bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

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

Az oktatoi testiilet dontéseit és hatarozatait 4ltalaban —a jogszabalyokban meghatdrozottak
kivételével— nyilt szavazéassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén
szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a tagjai kozil. A szavazatok egyenldsége esetén az
igazgato szavazata dont. Az értekezlet jegyzOkonyvét a kijeldlt oktatd vezeti. A jegyzokonyvet
az igazgato, a jegyzokonyvvezetd €s az oktatoi testiilet jelenlévo tagjai koziil két hitelesito irja
ala.

7.2 Alkalmazotti kozosség

A munkak6zosség tagjai a legalabb Ot, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatot ellatd oktatok. A szakképzési szakmai munkakozosségekben a kiilsd
gyakorlohelyek oktatoi is részt vehetnek tandcskozasi joggal.

Ennek megfelelden az iskolaban az aldbbi munkak6zosségek miikddnek:

Osztalytonoki munkakozosség
Magyar nyelvi munkakdzosség
Angol nyelvi munkakozdsség

Német nyelvi munkak6zdsség
Torténelem munkak6zosség
Természettudomanyi munkakdzosség
Informatikai munkak6zosség
Gépészeti munkakozosség
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Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

A munkakdzosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkajanak mindségi
¢s modszertani fejlesztését, tervezését.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakdzdsség
legalabb két értekezletet tart. A munkakdzosségi értekezletet a munkakdzosség-vezetd hivja
Ossze. Az értekezletet 6ssze kell hivnia akkor is, ha az igazgat6 vagy a szakmai teriiletért felelds
igazgatOhelyettes elrendeli, vagy a munkakozosség tagjainak legalabb egyharmada
inditvanyozza.

A munkakozosséget a munkakdzOsség-vezetd iranyitja, akit az igazgatd biz meg a
munkakdzdsségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre.

A munkakozosségek részletes feladatai:

e Gyakoroljak az oktatoi testiilet altal atruhdzott jogkoroket és elvégzik az ezzel
kapcsolatos feladatokat.

e Részt vesznek az iskola szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében,

szervezésében ¢€s ellendrzésében.

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes oktatok kiilon megbizasaira.

Javitjdk az intézményben foly6 neveld-oktatd munka szakmai szinvonaldt, mindségét.

Javaslatot tesznek a szertarak és a konyvtar fejlesztésére.

Egylittmiikddnek egymassal az iskolai neveld-oktatd munka szinvonaldnak javitasa, a

gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzosség-

vezetdk rendszeresen konzultalnak egymadssal és az intézmény vezetdjével.

e A munkakdzosség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellenérzésében, oktatok értékelési rendszerének miikodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

e Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket
szerveznek a tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljak a mas szervezetek altal
meghirdetett versenyeket.

e Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

e Szervezik az oktatok tovabbképzését.

o Osszeallitjak az osztalyozo, a kiildnbdzeti, a javitd és osztalyozo vizsgak tételsorait,
ezeket fejlesztik és értékelik.

e Téamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

e Az intézménybe keriild oktatok szamara azonos vagy hasonld szakos oktaté mentort
biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munk4jat.

e Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

A szakképzési szakmai munkakozosségek kapcsolatot tartanak a gyakorlohelyekkel.
Rendszeresen konzultaciokat, szakmai bemutatdkat, tapasztalatcseréket szerveznek. Elkészitik
a szakmai vizsgdk gyakorlati tételeit. Javaslatot tesznek a szakmai eleméleti és gyakorlati
fejlesztésekre.

Az osztalyfonoki munkakdzsség segitséget nyujt az iskola vezetdségének az egységes nevelési
alapelvek kialakitasdban és ezek gyakorlati megvalositasaban.
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7.3 Az intézmény vezetdsége

Igazgato

Az iskola igazgatdja gyakorolja a jogszabalyokban meghatarozott vezetdi jogkort, tovabba
ellatja az ezzel 0sszefliggd feladatokat.

Hatéskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete

Jogkore:

1. Gyakorolja az intézményvezetdre raruhdzott jogkoroket

2. Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, melyeket a torvények és mas
jogszabalyok a hataskorébe utalnak

3. Tanuloi fegyelmi ligyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja

4. Szabdlyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet belsd rend;jét

5. Meghatérozza az iskolan kiviili szervekkel, szervezetekkel vald kapcsolat feltételeit és
modjait, az ligyvitel rendjét és ennek keretében a szerzddéskotésekre, levelezésre és
alairasra, az iskola képviseletére jogosultak korét

6. Ellendrzi az iskolai nevel6-oktatd munkat, az iskola ligyvitelét, szervezeteinek ¢és
kozosségeinek mikodését

7. Intézkedik rendkiviili események bekdvetkezésekor

8. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja alairasi jogkorét a
kotelezettségvallalasi szabalyzat altal meghatarozott esetekben

9. Dont — ilyen iranya kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatdsa alol torténd
felmentésérol

10. Meghatarozza az 6ralatogatasok aldl felmentett tanulok és az egyéni tanrendben tanulok
felkésziiltségének ellendrzési modjat

Feladata:

o Kiilsd kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

e Feliigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek miikodtetését.

e Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésérél és hataridére torténd
tovabbitasarol.

e Koordindlja és irdnyitja a szakképzésben kdzremiikodo szakmai szervezetekkel fennallo
kapcsolatrendszert, kiilonds tekintettel, a kamaraval, a szakmai szervezetekkel, a
gyakorlati oktatasban résztvevo gazdalkodo szervezetekkel fennalld kapcsolatokra.

e Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

e Kidolgozza az iskolai nevel6-oktaté munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervét.

e [ranyitja az oktatok mindsitési rendszerével kapcsolatos intézményi feladatokat.

e Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan nevel6-oktaté munka feltételeit, az iskolai

munkaterv, munkarend megvalositasat.

Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az 6rarend elkészitéséhez.
Gondoskodik az iskolai ¢€let demokratikus légkorérdl, az egymast segitd emberi
kapcsolatok erdsitésérdl, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld oktato-diak viszony
kialakitasarol és fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozoinak tervszerii és
folyamatos tovabbképzéséral.

Gondoskodik az oktatoi testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitésérdl,
végrehajtasuk szakszerli megszervezésérol és ellendrzésérol.

Gondoskodik a nemzeti ¢és iskolai ilinnepek munkarendhez igazodd, mélto
meglinneplésérdl.
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e Iranyitja a tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.

e Iranyitja a tanulmanyok alatti vizsgak el0készitését és ellendrzi azokat.

e Biztositja a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok szerinti mikodést az elméleti
oktatas ¢és a tanmiihelyi tevékenységek teriiletén.

e Iranyitja a kozépiskolai beiskoldzasi feladatokat, a 9. évfolyamra és a szakképzési
¢vfolyamokra torténd felvételi eljarast.

e Gondoskodik az érettségi és szakmai vizsgdk jogszabalyoknak —megfeleld
elokészitésérdl, megszervezésérodl €s lebonyolitasarol.

e Tamogatja és eldsegiti a tanuldszerzodések, munkaszerzodések megkotését.

e Iranyitja az intézmény palyazati tevékenységét, felligyeli a palyazatok megvalositasat
¢s a fenntartasi kotelezettség teljesitését.

e Gondoskodik a munkakozosségek megalakulasarol és miikodésérdl, a pedagdgusok
kezdeményezéseinek felkaroldsarol és tdmogatdsarol, az oktatdi testiileti dontések
végrehajtasarol, a nevelOtestiileti értekezletek megtartasarol.

e Gondoskodik a didkkozgytlilés 0Osszehivasarél ¢és lebonyolitasuk feltételeinek
biztositasarol.

e Iranyitja az ifjisdgvédelmi munkat.

e Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaldit rogzitd szabalyzatok
végrehajtasarol.

e Biztositja a diakonkormanyzat és a diakkorok mitkodésének feltételeit.

e Iranyitja és dsszehangolja az iskola dolgozoinak tevékenységét.

e Az iskola dolgozoinak munkéjat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre
javasolja a kiemelked6 munkat végzoket, szlikség esetén felelosségre vonast alkalmaz.

o Figyelemmel kiséri és segiti az oktatoi testiilt és a tanulokozosség életét, a
didkonkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvalosulasat.

e Kezdeményezi ¢és tdmogatja a nevel6—oktatd munka tervszerli fejlesztését, a
korszeriisitd és 0jitd torekvések kibontakozésat.

e Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évd kiilsé szervezetek, valamint az

iskola és a tanuldk csalddja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat.

Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkdr munkajat.

Iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.

Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellenérzi ¢és értékeli a tanitasi oOrakat, tovabba allandd jelleggel az iskolai

munkafegyelem, valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat,

az osztalyfonokok, az oktatok adminisztrativ tevékenységet

e Iranyitja a sziildk tdjékoztatdsaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziil6i

fogadoorak sth.) megszervezését

Gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtésérdl

Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket

Feliigyeli a karbantartési és felujitasi munkalatokat

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol

Altalinos igazgatéhelyettes hatas-és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az
igazgatonak. Felelosséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvalositasdban.
Ellendrzései soran személyesen gy6zédik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol. Altalanos
igazgatohelyettesi feladatai mellett feladata az iskolaban folyo6 kozismereti oktatas feliigyelete,
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tovabba a didkdonkormanyzatot segitd, oktatd az iskolapszicholdgus, a konyvtaros irdnyitésa.
Kozvetlen kapcsolatot tart az iskolaorvossal, az iskoladrrel, a szocialis segitovel.

Hataskorébe tartoznak:
Az iskola valamennyi oktatoja. Az igazgato tartds tavollétében az iskola valamennyi dolgozdja.

Jogkore:

1.

2.

o ok

A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok modositasanak
iranyitésa.

Javaslat készitése az oktatok-mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére, sziikség szerint
fegyelmi felelésségre vonasara.

Javaslattétel a didkonkormanyzat szamadra biztositott anyagi forrasok felhasznalasara, a
szocialis segélyek odaitélésére.

A didkkozgylilések szervezése és irdnyitasa

A hirdetések ellenOrzése, az iskolaradio tizemeltetésének koordinalasa.

Az igazgato hosszabb ideig tart6 tavolléte, akadalyoztatasa (betegség, szakmai ut stb.)
esetén az igazgato helyettesitése.

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Feladatai:

Kozismereti oktatds irdnyitasa, feliigyelete.

Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbdzeti, az osztalyozd és javito-potlod vizsgak
szervezésében.

Iranyitja a kdzismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat.

Iranyitja a kdzismereti tantdrgyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat
Irdnyitja az érettségi vizsgdval, valamint az egyetemi/f6iskolai felvételi
jelentkezésekkel kapcsolatos teenddket, és megszervezi azokat.

Igazgatoi felkérésre feladata az érettségi lebonyolitdsanak szervezése, s valamint a
Téjékoztatast nyujt az érettségivel kapcsolatban a tanuldknak és a sziiloknek.

Iranyitja a kozismereti, kulturalis és sport teriileteken az orszadgos, a megyei szintii és a
helyi versenyekre valo felkésziilést, szervezi a versenyeken valo tanuloi részvételt.
Iranyitja a szakteriiletén miikodd szakkorok tartalmi munkajat.

Szervezi és ellendrzi a felzarkoztato és a tehetséggondozo foglalkozéasokat.
Oralatogatasokat, bemutaté orékat, tapasztalatcserét szervez.

Szervezi a gyogytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.
Koordinalja az ifjisagvédelmi feladatokat.

Igény esetén gondoskodik a hit- és vallasoktatds megszervezésérol.

Gondoskodik az iskolai tankdnyvelldtds megszervezésérél és a tankonyvek
megrendelésérdl.

Folyamatosan ellatja az osztalyfénokoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.

Feliigyeli az osztalyfonoki munkak6zosség munkajat.

Az osztalyfonokok szamara oOralatogatdsokat, bemutatdé ordkat, tapasztalatcserét
Szervez.

11
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o Elkésziti az iskolai munkatervet.

e Megszervezi a hianyzo6 oktatok napi helyettesitését.

e Részt vesz az oktatd-neveld munka szervezésében (munkakozosségi megbeszélések,
osztalyoz6 konferenciak, stb.).

o Elokésziti és ellendrzi a kozosségi szolgalattal kapcsolatos teenddk elvégzését.

e Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

e Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozo
rendelkezéseket; és errdl folyamatos tajékoztatas ad a vezeto tarsainak.

e Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozo tanoran kiviili foglalkozasok megtartasat és a
naplovezetést.

e Segiti a neveldomunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak
megvalosulésat.

e Gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak lehetoségérol.

Gondoskodik a tanuldk szocidlis ellatdsaval kapcsolatos igények felmérésérdl,

kapcsolatot tart az iskolai szocialis segitdvel.

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal €s szervezi a szlirdvizsgalatokat.

Kapcsolatot tart a Pedagdgiai Szakszolgalattal.

Iranyitja és ellendrzi a didkonkormanyzatot segito tevékenységét.

Gondoskodik a sziil6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziil6i

fogadonapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

Felelds az iskolai iinnepségek, a ballagds és a szalagavatd megszervezéséért és

lebonyolitasaért.

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

Segiti a didkrendezvények megszervezését €s lebonyolitasat.

Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat.

Feladatainak végzése sordn tapasztalatairol, a felmeriilt problémakrdl és intézkedéseirdl

az igazgatot folyamatosan tdjékoztatja.

e FEllendrzi a munkaidd elszamolasokat.

Szakmai igazgatohelyettes hatds- és jogkdrrel, tavolléte esetén helyettesiti az altalanos
igazgatohelyettest.  FelelOsséggel osztozik az  iskola  szakképzési  feladatainak
megvalositasaban. Ellendrzései soran személyesen gy6zddik meg a nevelési-oktatasi feladatok
végrehajtasarol. Feladata a szakképzési feladatok megszervezése, a tanulok atvételével,
felmentésével kapcsolatos jogviszony ligyek eldkészitése, a szakmai vizsga megszervezése,
lebonyolitasa, a szakmai elméleti és a gyakorlati oktatds iranyitdsa, az iskolai tanmiihelyi
oktatas feliigyelete.

Hatéskorébe tartoznak:
o A gépészeti szakmai munkakozdsség
e Informatikai szakmai munkak6zosség

Jogkore:
1. Szakmai elméleti és gyakorlati oktatds iranyitasa, feliigyelete.
2. Az iskolai tanmiihely vezetdje, a tanmithelyi munkatarsakkal kapcsolatos altalanos
iranyitoi, vezetdi jogkorrel rendelkezik.
3. Koordinalja az iparkamaraval a tanuldszerzédések és egyliittmitkddési megallapodasok
megkotését.

12
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o o

9.

Javaslatot készit a hataskorébe utalt oktatok mindsitésére, jutalmazasara, kitlintetésére,
sziikség szerint fegyelmi felelosségre vonasara.

Irdnyitja a mindségbiztositasi tevékenységet.

Iranyitja a specialis tevékenységeket ellatok munkajat.

A rendeletek véltozasainak megfeleléen irdnyitja az iskolai dokumentumok
modositasat.

Helyettesiti az altalanos igazgatOhelyettest annak hosszabb ideig tartd tavolléte,
akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén.

Helyettesiti az igazgatot az altalanos igazgatohelyettes és az igazgatd hosszabb ideig
tarto tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén.

10. Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja

Feladatai:

Iranyitja, szervezi és ellendrzi a szakmai elméleti oktatast

Feliigyeli az iskolai tanmiihely tevékenységét.

Javaslatot tesz a szakmai képzésre vonatkozd tanuldi kérelmekkel kapcsolatban
(csoportvaltas, felmentés, hidnyzas, gyakorlohely valtoztatas stb.).

Iranyitja a szakmai program elkészitését.

Feliigyeli a gépészeti €és informatikai szakmai munkak6zosségek munkajat.

Ellendrzi és jovahagyja a szakképzési munkakdzosségi munkaterveket, tanmeneteket.
Kozremiikodik a szakképzési teriiletre vonatkozoan az intézményi munkaterv, a
tantargyfelosztas ¢és az orarend elkészitésében.

Szervezi a szakképzd iskolai tanuldk beiskoldzasat, valamint kapcsolatot tart az
altalanos iskolakkal, a beiskolazasi munkaban egylittmiikddik a gyakorlati oktatasban
résztvevd gazdalkodo szervezetekkel.

Iranyitja, szervezi és feliigyeli a beiskolazéssal kapcsolatos tajékoztatast, az altalanos
iskolai tanuldk felvételi vizsgait.

Iranyitja a szakmai vizsgakkal kapcsolatos teenddket, €s megszervezi azokat.
Ko6zremiikodik a szakmai vizsgak megszervezésében €s lebonyolitasaban.

Kapcsolatot tart az illetékes kamardval és a gyakorlati oktatasban kozremiik6dd
gazdalkodo szervezetekkel.

Rendszeresen tajékoztatja a gyakorlohelyeket az intézmény szakképzéssel kapcsolatos
szabalyairdl, dontéseirdl.

Ellen6rzi a gyakorlati oktatds adminisztracidos tevékenységét (osztalyzatok,
mulasztasok, szerzOdések, megallapodasok stb.).

Ellenérzi ¢és értékeli a tanitdsi oOrdkat, tovabba alland6 jelleggel az oktatoi
munkafegyelem, valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat,
az oktatok adminisztrativ tevékenységét.

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

Ellatja az orszagos, a megyei szintll €s az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat.

Gondoskodik az oktatas korszerlisitésérdl, a szakmai képzés szinvonalanak emelésérol.
Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérdl, és részt vesz annak
biztositasaban.

Feladatainak végzése soran, tapasztalatair6l, a felmeriilt problémakrol ¢és
intézkedéseirdl az igazgatot folyamatosan tajékoztatja.

Iranyitja a szakképzési teriilet orszagos, megyei szintli és helyi versenyeire torténd
felkésziilést, szervezi a versenyeken valo tanuldi részvételt.
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Iranyitja a szakteriiletén miikodo szakkorok tartalmi munkajat.

Oralatogatasokat, bemutato orakat, tapasztalatcserét szervez.

Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozo oktatok tovabbképzésére, részt vesz a helyi
tovabbképzések szervezésében és lebonyolitasaban.

A KRETA elektronikus rendszert feliigyeli.

Fejlesztési és innovacids igazgatohelyettes

Feladata:

Szervezi és ellendrzi az intézmény profiljaba, és az adott szakképesitésnek, agazatnak
megfeleld oktatoi tovabbképzéseket.

Kapcsolatot tart a didkonkormanyzattal, egyeztet a didkonkormanyzat munkajat segito
kollégaval. Részt vesz a DOK rendezvényeken, megbeszéléseken és feliigyeli azokat.
Iskolai fejlesztések, atalakitdsok koordinalasa.

Intézményi innovacio.

A kiirt palyazatok figyelése, koordinélésa.

Szervezi és iranyitja az iskolaban folyd informatikai munkat a nappali és esti tagozatos
oktatasban.

Intézményi kapcsolattartas cégekkel, vallalkozasokkal, a HBKIK-val, a Centrum és a
régio iskolaival.

A rendszergazdak tevékenységének koordinalasa.

Iskolai dokumentumok készitésében kozremiikodik.

Tehetséggondozas szervezése, megvaldsitasa.

Kiilf6ldi partnerkapcsolatok apolasa.

Iskolai rendezvények szervezése.

Pélyaorientacios tevékenység szervezése, koordinalasa.

Vallalati kapcsolatokért felelds igazgato helyettes

Feladatai, hataskorei, munkakori leirasa:

Munkakori leirasanak megfelelden segiti a miiszaki igazgatohelyettes munké;jat.
Feliigyeli a tanmiihelyi oktato-nevelé munkat.

Iranyitja és ellendrzi a tanmiihely miiszaki oktatdinak munkéjat.

Elkészitteti és feliigyeli a gyakorlati oktatés, oktatasi dokumentécioit.

Gondoskodik a munkavégzéshez sziikséges anyagokrdl, szerszamokrol, valamint a
gépek és berendezések biztonsagos muiszaki allapotarol.

A szakmai vizsgak gyakorlati részét megszervezi.

Az intézmény ellenérzési, mérési értékelési €s mindségbiztositasi rendszerének
miikodtetése.

Kapcsolattartas kiils6 vallalkozasokkal.

Nyari 0sszefiiggd szakmai gyakorlat megszervezése.

A gyakorlati képzés biztonsagi feliigyelete.

Szakmai tanulmanyi versenyekre a gyakorlati felkészités megszervezése, lebonyolitasa.
Felel6se a miiszaki-szakmai gyakorlati oktatasnak €s képzésnek.

Iranyitja, szervezi a gyakorlati oktatashoz kapcsoldodo tanuldviszonyhoz kapcsolodo
tevékenyseégeket.
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e Iranyitja, szervezi a tanulok dudlis képzését.

e Megszervezi a tanulok Osszefiiggd szakmai gyakorlatat, iranyitja az adminisztracios
tevékenységet.

e Megtervezi ¢s iranyitja a tanmihely korszerlsitésével, allagmegovasaval ¢és
karbantartasaval kapcsolatos tevékenységeket.

e Iranyitja és ellenérzi a munkavédelmi és tizvédelmi tevékenységet.

e Megteszi a sziikséges intézkedéseket a munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek
megeldzésére.

e Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgaldsarol, nyilvantartasardl és a kapcsolodod
adatszolgaltatasrol.

e Részt vesz a selejtezési bizottsdg munkéjaban.

e Felelds az iskolai kartéritési ligyek intézéséért.

8. Az intézmény kozosségei, ezek kapcsolata egymassal és a vezetéssel
8.1 Az oktatok kozdssége

Az oktatoi testiilet
Az oktatoi testiilet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozd
szerve. Tagja az intézmény valamennyi oktatéi munkakort betoltd alkalmazottja.
Véleményezési €s javaslattévd jogkore kiterjed az iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésre. Dontési jogkore a kdvetkezokre terjed ki:

A szakmai program elfogadasa.

Az SZMSZ elfogadasa.

A hazirend elfogadasa.

Az iskola éves munkatervének elfogadasa.

Az iskola munkajat 4tfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
A tovabbképzeési program elfogadasa.

Az oktatdi testiilet képviseletében eljaro oktatd kivalasztasa.

A tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasa.

A tanulok fegyelmi iigyei.

e Az intézményi programok szakmai véleményezése.

e Sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

Ezen tilmenden véleményezi, majd jovahagyja a diakonkormanyzat miitkodési szabalyzatat és
véleményezi a didkonkormanyzat miikodésére biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasat.

Az oktatoi testiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhazhatja at dontési
jogkorét a szakmal program, a hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat esetében.

A tanulék magasabb évfolyamra 1€pésérdl és az osztalyozd vizsgara bocsatasrol a dontést az
oktatoi testiilet helyett az osztalyban tanitd oktatok kozdssége hozza meg.

A tanulok fegyelmi iigyeir6l a tanuloi fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek
megvalasztasara a fegyelmi eljards meginditdsakor keriil sor. A legalabb harom tagbol allo
bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.
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A felsorolt dontéshozdok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az oktatoi testiiletnek a dontést
kovetd legkozelebbi értekezleten.

Az oktatoi testiilet dontéseit és hatarozatait altalaban —a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével— nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén
szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az
Igazgato szavazata dont. Az oktatotestiileti értekezlet jegyzokonyvét a kijelolt oktatod vezeti. A
jegyzoékonyvet az igazgato, a jegyzokonyvvezetd €s az oktatodi testiilet jelenlévo tagjai koziil
két hitelesito irja ala.

Szakmai munkakdzosségek
A munkak6zosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatot ellatd oktatok. A szakképzési szakmai munkakozosségekben a kiilsd
gyakorlohelyek oktatoi is részt vehetnek tanacskozasi joggal.

8.2 Mindségiranyitasi rendszer személyi €s szervezeti hatalya

A mindségiranyitasi rendszer az iskola teljes miikodését athatja, igy jelen leirds kiterjed a
Debreceni SZC Gépipari ¢és Informatikai Technikum teljes szervezetére, valamennyi
dolgozojara és tanulgjara s a kapcsoldodo pontokon a partnerekkel torténd kapcesolattartasra.

Elfogadas, feliilvizsgalat, modositas

Az intézmény mindségirdnyitasi rendszerét, annak modositasat az igazgatd késziti el, és azt —
az oktatoi testiilet és a képzési tanacs véleményének kikérését kovetden — a fenntartd hagyja
JOVva.

Mindségpolitika, a Debreceni SZC Mechwart Andras Gépipari és Informatikai Technikum
kiildetése

Debrecen varos dinamikusan fejlodo gazdasaganak kornyezeti elvarésait figyelembe véve, a
Debreceni Szakképzési Centrum missziojahoz igazodva;

Az iskola oktatoi kara, a magas szintli, igényes szakmai oktatdé munka mellett a nevelést, a
nemzeti nevelést tekinti elsddleges feladatanak. A szakmai programban, igy vall e kérdésrdl a
testiilet:

»...Fontos szerepet szanunk a nemzeti nyelvnek, a nemzeti hagyomanyoknak, valamint ,,.. a
nemzeti azonossagtudat fejlesztésének...”

A nevelés elsddlegességét szem el6tt tartva, a képzésben, a kornyezet elvarasait figyelembe
véve — a varosban, a régioban, s az orszagban elért eredmények nyomdokain haladva — a

Mechwart kiildetése kettds:

1. Igényes és eredményes elokészités a felsdfokt tanulmanyokra, elsésorban miiszaki,
informatikai, ill. gazdasagi iranyban.

2. A tovéabbtanulésra vald felkészités mellett, az iskolaban t61tott 5. (német két tanitasi nyelvii
képzés és angol nyelvi el6készités esetén a 6.) év végén piacképes tudashoz, szakképesitd
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bizonyitvanyhoz, kenyérkeresd szakmahoz juttatni a tanulokat gépészeti, informatikai
teriileteken.

Részletesen A Debreceni SZC Mechwart Andras Gépipari és Informatikai Technikum
minoségiranyitasi rendszer leirasaban.

8.3 A képzési tanacs

A képzési tanacs figyelemmel kiséri a tanuloi jogok érvényesiilését, a neveld és oktaté munka
eredményességét. A képzesi tanacs a tanulok csoportjat érint barmely kérdésben tdjékoztatast
kérhet a szakképz6 intézmény vezetdjétol, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseloje
tanacskozasi joggal részt vehet az oktatoi testiilet értekezletein.

A képzési tanacs véleményt nyilvanithat a szakképzd intézmény mitkddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a képzési tanacs véleményét a szakképzd intézmény
szakmai programjanak, szervezeti ¢s mikodési szabalyzatanak és hazirendjének elfogadasa és
modositésa elott.

A képzési tanacsot 1étre kell hozni, ha a kiskora tanulok torvényes képviseldi, a tanulok vagy
az oktatoi testiilet koziil legalabb kettonek a képviseldi kezdeményezik.

Az igazgatd a kezdeményez€stdl szamitott harminc napon beliil a képzési tandcs munkajaban
részt vevo érdekeltek altal delegalt, azonos szamu képviselobdl allo bizottsagot hoz 1étre a
képzési tandcs megalakitasanak elokészitésehez.

A képzési tanacs dont azokban az ligyekben, amelyekben a szakképzd intézmény szervezeti és
miikddési szabalyzata - az Szkt. és e rendelet keretei kozott - a dontési jogot a képzési tanacsra
atruhazza.

8.4 Tanulok kozossége

A diakonkormanyzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tanoran kiviili szabadidds
tevékenységének segitésére az iskoldban didkonkorméanyzat mitkddik. A didkonkormanyzat
vezetd szerve a Didkkozgylilés, amelyen a tanuloi kozosségeket az osztalyok ODB titkarai, az
osztalyok iddszakos kiildottei és a didkkorok kiildottei képviselik. A kozgytlilés valasztja sajat
vezetOségét és a képzési tanacsba delegalt képviseldjét. A vezetdség iranyitja az ODB-ket.

Az iskolai sportkor

e Az intézményben milkodd sportkdr feladata a tanuldk napi testmozgasaval, a
mindennapos testnevelés céljaival sszefliggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol
sportkori foglalkozésokat tart.

e A sportkdrnek tagja az iskola valamennyi tanuldja.

e A sportkori foglalkozasokat az iskola testneveldi tartjak, valamint részt vehet ezeken
olyan szakedzd, aki a felsdoktatdsi intézmény altal szervezett, legalabb 120 Oras
pedagogiai tovabbképzésben vett részt.

e A tanulok iskolai sportkérben végzett foglalkozasaibol heti két 6ra a mindennapos
testnevelés Oraihoz beszamithato.

o A sportkor feleldsét az igazgatd bizza meg az oktatoi testiilet véleményének kikérésével.
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9.

A munkaltato1 jogkorgyakorlas rendje

Az iskola vezetdje az igazgato, aki — a szakképzési torvény eldirasai szerint — felel0s az
intézmény szakszerl és torvényes miikddéséért, dont az intézmény miikodésével kapcsolatban
minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgat6 kozvetleniil irdnyitja az igazgatohelyettesek munkajat, az iskolatitkart, és a
konyvtarost. Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a diakonkormanyzattal, a sziil6i
kozosséggel és a képzési tanaccsal.

Az igazgato kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek.

Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, melynek idépontja az éves munkatervben
rogzitett.

Az iskola igazgatdja gyakorolja a jogszabalyokban raruhdzott vezetdi jogkort, tovabba ellatja
az ezzel 0sszefliggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete

Jogkore:

1. Gyakorolja az intézményvezetére raruhazott jogkoroket.

2. Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, melyeket a jogszabalyok a
hataskorébe utalnak.

3. Tanuldi fegyelmi tigyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja.

4. Szabilyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet belsd rendjét.

5. Meghatérozza az iskolan kiviili szervekkel, szervezetekkel vald kapcsolat feltételeit és
modjait, az ligyvitel rendjét és ennek keretében a szerzddéskotésekre, levelezésre és
alairasra, az iskola képviseletére jogosultak korét.

6. Ellendérzi az iskolai nevel6-oktato munkat, az iskola ligyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek mitkodését.

7. Intézkedik rendkiviili események bekdvetkezésekor.

8. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja alairasi jogkorét a
kotelezettségvallaldsi szabalyzat altal meghatarozott esetekben.

9. Dont — ilyen iranya kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatasa alol torténd
felmentésérol.

10. Meghatarozza az oOralatogatasok aldl felmentett tanuldk és a magantanulok
felkésziiltségének ellendrzési modjat.

Feladata:

Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Feliigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek miikodtetését.

Gondoskodik az el6irt adatszolgéltatdsok elkészitésérdl ¢és hataridére torténd
tovabbitasarol.

Koordinalja és iranyitja a szakképzésben kozremiikodo szakmai szervezetekkel fennalld
kapcsolatrendszert, kiilonos tekintettel, a kamaraval, a szakmai szervezetekkel, a
gyakorlati oktatdsban résztvevo gazdalkodo szervezetekkel fennallo kapcsolatokra.
Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kidolgozza az iskolai neveld-oktaté munka elveit, ellen6rzési €s mindsitési tervét.
Irdnyitja a tanfeliigyelettel és a pedagégusok mindsitési rendszerével kapcsolatos
intézményi feladatokat.
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Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan neveld-oktaté munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvalositasat.

Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend elkészitéséhez.
Gondoskodik az iskolai ¢élet demokratikus légkorérdl, az egymadst segitd emberi
kapcsolatok erésitésérdl, a kitlizott pedagogiai céloknak megfelelé tanar-diak viszony
kialakitasarol és fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozdinak tervszeri és
folyamatos tovabbképzéséral.

Gondoskodik az oktatoi testiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitésérol,
végrehajtasuk szakszerli megszervezésérol és ellendrzésérol.

Gondoskodik a nemzeti ¢és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélto
megtlinneplésérol.

Iranyitja a tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.

Iranyitja a tanulmanyok alatti vizsgak elokészitését és ellenérzi azokat.

Biztositja a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok szerinti mitkodést az elméleti
oktatds és a tanmiihelyi tevékenységek teriiletén.

Iranyitja a kozépiskolai beiskoldzasi feladatokat, a 9. évfolyamra és a szakképzési
évfolyamokra torténd felvételi eljarast.

Gondoskodik az érettségi ¢és szakmai vizsgdk jogszabalyoknak megfeleld
elokészitésérdl, megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

Tamogatja és eldsegiti a tanuldszerzddések megkotését

Iranyitja az intézmény palyazati tevékenységét, feliigyeli a palyazatok megvaldsitasat
¢s a fenntartdsi kotelezettség teljesitését.

Gondoskodik a pedagogus munkakdzosségek megalakuldsardl és miikddésérdl, a
pedagégusok kezdeményezéseinek felkarolasardl és tamogatasarol, a neveldtestiileti
dontések végrehajtasarol, a neveldtestiileti értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a didkkozgylilés 0Osszehivasarél ¢€s lebonyolitasuk feltételeinek
biztositasarol.

Iranyitja az ifjisagvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaloit rogzitd szabalyzatok
végrehajtasarol.

Biztositja a képzési tanacs, a sziildi szervezet, a didkonkormanyzat és a diakkorok
mitkddésének feltételeit.

Iranyitja és dsszehangolja az iskola — oktato és nem oktatd beosztasu — dolgozodinak
tevékenységét.

Az iskola dolgozdinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint Kitiintetésre
javasolja a kiemelkedd munkat végzdket, illetve sziikség esetén feleldsségre vonast
alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti az oktatoi testiilet és a tanulokozdsség életét, a
didkonkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvalosulésat.

Kezdeményezi ¢és tamogatja a nevel6—oktatd munka tervszerli fejlesztését, a
korszeriisito és 0jitd torekvések kibontakozasat.

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

Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munk4jat.

Iranyitja a pedagodgiai dokumentumok elkészitését.

Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellenérzi ¢és értékeli a tanitasi oOrakat, tovabba alland6 jelleggel az oktatoi
munkafegyelem, valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat,
az osztalyfonokok, az oktatok adminisztrativ tevékenységét.
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e Iranyitja a sziilok tdjékoztatdsaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziiloi
fogadonapok, stb.) megszervezését.

Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérol.

Ellen6rzi a beszerzéseket.

Feliigyeli a karbantartasi és felujitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Kapcsolatot tart a sziil6i kozosség képviseldjével.

10. Az oktatok jogai €s kotelességei

Az oktatok alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, oktatasa, a kerettantervben eldirt
torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellendrzése, sajatos nevelési igényli tanuld esetén az egyéni
fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Jarvany esetén az iskolavezetés, valamint a
rendelkezd szabalyok szerint végezze munkd;jat.

Ezzel 6sszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy:

a) Nevel6 és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérol,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét.

b) A kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikddjon a gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel, a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetii gyermek, tanulé felzark6zasat eldsegitse.

C) Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat.

d) Elémozditsa a gyermek, tanulé erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabdalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

e) Egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére,  egyiittmiikodésre,  kornyezettudatossagra,  egészséges  ¢életmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat.

) A sziil6t (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanul6 iskolai teljesitményér6l,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érintd lehetéségekrol.

g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést:

- Felvilagositassal.

- A munka- és balesetvédelmi el6irasok betartasaval és betartatasaval.
- A veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval.

- A sziil6 — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonésaval.

h) A gyermekek, a tanuldk és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.
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1) Az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan ¢és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkdjat éves €s tanorai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszeriien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét.

J) A kerettantervben és a szakmai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy
szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok munkajat.

K) Részt vegyen a szamara elGirt tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat. A
tovabbképzési kotelezettségét teljesitettnek kell tekinteni annak az oktatonak, aki a felsdoktatas

keretében felsdoktatasi szakképzésben felséfoku szakképzettséget vagy szakiranyu
tovabbképzésben szakiranyu szakképzettséget szerzett.

crcr

iranyitsa.

m) A szakmai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse.

n) Pontosan ¢s aktivan vegyen részt az oktatoi testiilet értekezletein, a fogadoorakon, az iskolai
tinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

p) Megérizze a hivatali titkot.
q) Hivatasahoz méltd magatartast tanusitson.

r) A tanul6 érdekében egyiittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

Az oktatot munkakorével osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

a) Személyét, mint a kozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységet értékeljek és elismerjék.

b) A szakmai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas modszereit
megvalassza.

C) A helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével megvalassza
az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket, ruhdzati és mas
felszereléseket.

d) Sajat vilagnézete és értékrendje szerint végezze neveld, oktatd munkajat, anélkiil, hogy
annak elfogadésara kényszeritené vagy késztetné a tanulot.

e) Hozzajusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi
informaciokhoz.

f) Az oktatoi testiilet tagjaként részt vegyen a szakképzd intézmény szakmai programjanak

megalkotasaban, elfogadédsaban és értékelésében, gyakorolja az oktatoi testiilet tagjait megilletd
jogokat.

21



NS zFH/dszc-mechwart/00 L2 I IAH KL AREARIRRI

g) Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gitjan gyarapitsa, részt
vegyen a koznevelési és szakképzési rendszer mukodtetésével, ellenérzésével kapcsolatos
megyei és orszagos feladatokban, pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatdmunkaban.

h) Szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kozneveléssel, szakképzéssel foglalkoz6 testiiletek munkajaban.

1) Az iskola konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges tankonyveket,
segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-¢ében meghatarozottak szerinti informatikai eszkdzoket.

J) Az allami szervek és a helyi onkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket ¢és mas kidllito termeket, szinhazakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre vald jogosultsagat igazolo pedagdgusigazolvannyal latogassa.

k) Az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

11. A munkako6zosségek
Az iskolaban az alabbi munkako6zdsségek miitkddnek:

e  Osztalyfénoki munkakdzosség
e Magyar nyelvi munkakdzosség
e Angol nyelvi munkak6zdsség
e Német nyelvi munkakozosség
o Torténelem munkakozosség
e Természettudomanyi munkakozosség
e Informatikai munkak6zosség
e  Gépészeti munkakozdsség
A munkakd6zosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkdjanak mindségi

¢s modszertani fejlesztését, tervezését.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakdzdsség
legalabb 3 értekezletet tart. A munkakozosségi értekezletet a munkakozosség-vezetd hivija
Ossze. Az értekezletet 6ssze kell hivnia akkor is, ha az igazgato vagy a szakmai teriiletért felelos
igazgatohelyettes elrendeli, vagy a munkakdzosség tagjainak legalabb egyharmada
inditvanyozza.

A munkak6zdsséget a munkakozosség-vezetd iranyitja, akit az igazgatd biz meg a
munkakozosségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre.

A munkakozosségek részletes feladatai:
e Gyakoroljak az oktatoi testiilet altal atruhdzott jogkoroket és elvégzik az ezzel
kapcsolatos feladatokat.
e Részt vesznek az iskola szakmai munkdjanak iranyitasaban, tervezésében,
szervezésében €s ellendrzésében.
e Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira.
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Javitjak, koordinaljadk az intézményben folyd neveld-oktaté munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

Egyiittmikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatdé munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informéciddramlas biztositdsa érdekében gy, hogy a munkak6zOsség-
vezetok rendszeresen konzultadlnak egymadssal és az intézmény vezetdjével.

A munkakozdsség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka bels0 ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, haziversenyeket
szerveznek a tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljak a mas szervezetek altal
meghirdetett versenyeket.

Felmérik ¢és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

Osszedllitjak az osztalyozo, a kiilonbdzeti, a javitovizsgak tételsorait, ezeket fejlesztik
és értékelik.

Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.
Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

A szakképzési szakmai munkakozosségek kapcsolatot tartanak a gyakorldhelyekkel.
Rendszeresen konzultaciokat, szakmai bemutatokat, tapasztalatcseréket szerveznek. Elkészitik
a szakmai vizsgak gyakorlati tételeit. Javaslatot tesznek a szakmai eleméleti és gyakorlati
fejlesztésekre.

Az osztalyfonoki munkakozosség segitséget nylijt az iskola vezetdségének az egységes nevelési
alapelvek kialakitasaban és ezek gyakorlati megvaldsitdsaban.

12.Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasa

A didkonkormanyzat

A diakoénkormanyzat dontési jogkort gyakorol

Sajat mitkodéséral.

A miikddéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol.
Hataskorei gyakorlasarol.

Egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miikodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a didkonkorményzat véleményét:

Az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott.
A tanuloi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott.

Az ifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor.

A hézirend elfogadasa el6tt.
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e A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

e A didkonkormanyzat miikodését sajat szervezeti €s miikodési szabalyzata szabalyozza.

e Az iskola torvényes kotelezettségeként biztositja a diakdnkormanyzat zavartalan
miikodésének targyi, technikai és mas feltételeit.

Az iskolai sportkor

Az intézményben miikkodd sportkdr feladata a tanuldok napi testmozgéasaval, a mindennapos
testnevelés céljaival 0Osszefliggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkdri
foglalkozasokat tart a pedagogiai program helyi tantervében meghatarozott idokeretben.

13.Az intézmény miikddési rendje, nyitva tartasa
A torvényes miikodés alapdokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi - hatdlyos jogszabalyokkal 0sszhangban allo
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e Szakmai program.

e Alapito okirat.

e Helyi tantervek.

e Erettségi kovetelmények.

o Kozponti szakmai programok és szakmai kerettantervek.

o Képzési és kimeneti kovetelmények (KKK) és programtantervek.
e szakmai €s vizsgakdvetelmények.

e FEves munkaterv.

e Felndttképzési dokumentumok, mindségbiztositasi kézikonyv.
o Szervezeti ¢s mikddési szabalyzat és mellékletei.

e Belsd szabalyzatok, munkakori leirdsok, igazgatoi utasitasok.
e Hazirend.

A fenti alapdokumentumok az iskola konyvtardban ¢és az iskola weblapjan
(www.dszcmechwart.hu/informaciok/iskolai-dokumentumok) mindenki altal hozzaférhetéek.

Az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelds.

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

- elkésziti az iskolai tankonyvrendelést

- részt vesz az iskolai tankonyvterjesztésben.
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A tanulok nevelési-oktatasi intézményben valo benntartozkodasanak rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi idészakban tanitdsi napokon 6 6ratol 21 oraig tart nyitva. Ettol
valo eltérést eseti kérések alapjan az igazgatd engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve
tanitasi szlinetek alatt nyitva tartas csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett programok
idOtartamara lehetséges. A tanitasi szlinetek alatt a nyitva tartast az eldre kozzétett tigyeleti rend
hatarozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitasi 6rak a hazirend ,,Az iskola mitkddési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint
zajlanak. Az els6é ora kezdete 8.30 d6ra. A tanitasi orat senki sem zavarhatja. Korozvények,
oralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében igazgatdi vagy helyettesi engedély
szlikséges. A gyakorlati oktatds a hazirendben a ,,gyakorlati oktatds orarendje” részben
meghatarozott rend szerint folyik.

Az oktato az draja alatt felelOs a rendért, a terem allapotaért. A tantermet, mithelytermet olyan
allapotban kell atadnia a kovetkezd orara, hogy ott rendben megkezdédhessen a kovetkezo
tanora.

Az iskolai rendet, az iskolaban a reggeli beérkezés, a napi sziinetekben a fegyelmet iskoladr
segiti.

A gyakorlati foglalkozasok sziineteiben a feliigyeletet a foglalkozast tartd szakoktato latja el.

A tanitds nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulményi kirdnduldsokon, muzeum &s
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait szintén az
altalanos igazgatohelyettes hatarozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje —6nalld szabalyozasként —
hatdrozza meg. A hazirend betartdsa a szakmai program céljainak megvalositasa miatt az
intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

Az alkalmazottak nevelési-oktatasi intézményben val6 benntartdzkodasanak rendje

Az oktatok a heti 40 6ras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd
beosztasat az iskola orarendje €s az egyéb foglalkozasok programja hatdrozza meg.

A feladatok meghatdrozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas az oktatoi testiilet
tagjai kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

Az oktatd, a szakoktaté az orai kezdete eldtt legaldbb 15 perccel koteles az iskolaban
megjelenni, és oOrait a mindenkori csengetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és
befejezni. A reggeli tigyeletet ellatd oktatonak az ligyelet megkezdése el6tt legalabb 5 perccel
meg kell érkeznie az iskolaba.

A testneveldknek az 61t6z6t ki kell nyitniuk a tanitds megkezdése el6tt legalabb 10 perccel, és
a tanorak alatt az 6ltozoket zarva kell tartaniuk. A tanulok atadott értékeinek megdrzésérdl az
ora megkezdése el6tt gondoskodni kell.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés el6tt telefonalni kell az iskola portajara. Az portas
értesiti a hidnyzasrol az ligyeletes vezetdt, aki megszervezi a helyettesitést. Az ujboli munkéaba
allast a titkarsagon jelezni kell, legkésébb a megel6z6 munkanap 15 oraig.
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Az egyéb munkakort betolto alkalmazottak munkarendje

A nem pedagogus munkakorben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkoz6 jogszabalyok
alapjan — az igazgat¢ allapitja meg.

Az egyedi munkaidé beosztasokat az egyes munkakori leirdsok tartalmazzak. Betegség,
hianyzas esetén az illetékes munkahelyi vezetdt kell értesiteni.

A kotott munkaidd részét képezd foglalkozdsok munkaidé-nyilvantartdsanak a foglalkozas
KRETA-ban valo rogzitése mindsiil. A kotott munkaidd részét képezé kotelezd foglalkozasnak
nem mindsiild, a szakmai oktatassal 0Osszefliggésben -elrendelhetd egyéb feladatok
iddtartaménak, tovabbad munkaidé fennmaradd részének munkaidé-nyilvantartasaként a
rendelkezésre allasi €s munkavégzési kotelezettség teljesitésének oktato altali igazolasat kell
tekinteni.

A belépés €s benntartdozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a szakképzd
intézménnyel

Az iskola a zavartalan miikddés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok, és az alkalmazottak
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartézkodas rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskoldba érkez6 idegeneket a portds fogadja, és a fogado fél engedélyével engedi be Oket.
nyilvantartja az érkezdket és ellendrzi, hogy tavoztak-e az intézménybdl. Az iskola
helyiségeinek bérléi a leadott névsor alapjan Iéphetnek be az iskoldba. Hétvégén,
tinnepnapokon és tanitasi sziinetekben (a kijeldlt tigyeleti napot kivéve) csak az intézmény
vezetdjének kiilon irdasos engedélyével tartozkodhatnak idegenek az intézmény teriiletén, és a
regisztracid ekkor is sziikséges. Regisztracido nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a sziilok a
fogadoorak, sziiloi értekezletek, sziiléi részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.

Az iskolaban valo tartozkodas szabalyai:

e Az intézménybe [épé idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt helyen,
személynél tartozkodhatnak.

e A tanitdsi orak latogatasara az igazgato, vagy az ligyeletes vezetd engedélyével kertilhet
sor, az orak lényeges megzavarasa nélkiil.

e A sziilék, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijeldlt
tanteremben, vagy az linnepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartdzkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartdsi munkat végzo
szakemberek stb.) esetében gondoskodni kell arrol, hogy lehetdség szerint ne zavarjak
meg az oktatdomunka rendjét, munkdjuk végzéséhez atadas- atvételi jegyzOkonyv
késziil.

Helyiségek, berendezések hasznéalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Héazirend, illetve a termekben kifiiggesztett hasznalati
rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell
tartaniuk.
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Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat
szervez. A foglakozasokat megfeleld szamu jelentkezO esetén az igazgatd engedélyezi. A
foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgato és helyettesei rogzitik, terembeosztassal egyiitt
a mindenkori tantargyfelosztas lehetOségeihez igazodva. A foglalkozasokrol naplot kell
vezetni.

A diakkorok célja a tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és egyéb
érdeklddésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. A tanulok kozos tevékenységiik
megszervezésére didkkoroket hozhatnak 1étre. Didkkornek tekinthetd a szakkdr, érdeklodési
kor, onképzokor, énekkar, miivészeti csoport €s egyszeri alkalomra alakult csoport. K6zos
jellemz6jiik, hogy a foglakozasok elére meghatarozott tematika szerint zajlanak. Munkajuk
anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditasukhoz igazgatoi engedélyre van sziikség. Az
iskoldban mikodo didkkorok fajtait a hazirend tartalmazza. A didkkorok munkajat a tanulok
altal felkért oktatok, sziilok vagy kiils6 szakemberek, szakértok segithetik. Valamennyi didkkor
képviseldt delegalhat a Didkonkormanyzatba. Az iskolai didkkoroket az altalanos
igazgatohelyettes tartja nyilvan.

Idészakos tanoran Kkiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre vald felkészités
céljabol. A felkészitendd tanulok kivalasztasa a szakoktatok javaslata, vagy az iskolai
haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik. Tanulmanyi kirandulas, mozi,
szinhdzlatogatds, projektnap, osztaly-program, szervezett kiilfoldi utazdsok, az
egészségnevelési nap.

14.Az oktat6i munka belso ellenérzésének rendje

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének célja az intézményben folyd nevel6-oktatd munka
atfogd ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibak észlelése és korrigdldsa, a munka
hatékonysadganak emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony
miikddtetéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a feleldsok megnevezésével.
Ellendrzést végez az iskola egészét illetden az igazgatd, sajat hataskoriikben az
igazgatohelyettesek és a munkakozosség vezetdk. Az osztalyfonokok ellendrzési jogkdre az
osztalyukban foly6 oktato- neveld munkara terjed ki.

Minden tanévben ellendrzott teriiletek:

e A tanitdsi ordk, gyakorlati foglalkozasok. Az ellendrzést az igazgatd, az
igazgatohelyettesek, a munkakodzosség-vezetok, sajat osztalyukban az osztalyfénokok
végzik ora- és foglalkozas latogatassal.

e A munkakozosségek munkédja. Az éves munkatervben rogzitett ilitemezés szerint a
munkakozdsség-vezetd iskola vezetdsége eldtti beszamoltatasaval torténik.

o A tanitdsi ordk kezdésének és befejezésének gyakorlatit az iigyeletes vezetd
rendszeresen ellenérzi, az igazgat6 alkalomszertien.
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e Az elektronikus naplo vezetése. Az ellendrzést az osztalyfénokok folyamatosan végzik,
a rendszeres osztalyozas ¢s a mulasztisok beirasat, igazolasat. Ezt az
igazgatohelyettesek folyamatosan kisérik figyelemmel.

e Pedagogiai adminisztracio ellendrzése: torzslapok, bizonyitvanyok, tanulméanyok alatti
vizsgdk iratai, az ¢érettségi ¢és szakmai vizsgdk iratai. Ezek ellendrzését az
igazgatohelyettesek végzik, az igazgaté az aldirasi jog gyakorlasdval végzi az
ellendrzést.

o A sziiléi értekezletek, fogadoorak rendjét az igazgatd és helyettesei ellendrzik.

e Az igazolatlan hidnyzasok szdménak alakuldsa. Az ellendrzést az osztalyfénokok
folyamatosan végzik.

Az igazgato rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellenérzés megtartasat a
szakmai munkakdzosség, a képzési tanacs €s a sziildi kozosség is.

Az ellenérzés tapasztalatait az ellenérzést végzé ismerteti az érintett oktatokkal,
munkak6zdsség-vezetdvel, illetve a munkakozdsséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart
hibak, hianyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo hataridés feladat vagy utasitas is
kapcsolodik. Az  4ltalanosithatd tapasztalatok Osszegzésére neveldtestiileti, vagy
munkako6zdsségi értekezleten keriil sor.

15. Az intézmény értékelési rendszere

Az intézményértékelés célja az oktatok és az intézménynél foglalkoztatott egyéb
munkakorokhoz kapcsolodo illetményemelés és az illetménypotlékok teljesitményalapt
differencialasanak megallapitdsaval kapcsolatos szakmailag megalapozott munkaltatéi dontés
eldsegitése az intézményi €s fenntartoi elvarasoknak megfeleléen. Az oktatdk és a munkatarsak
teljesitmény vizsgalatanak legaltalanosabb célja az, hogy — mint egy hidat képezve az
iskolaszakmai programjaban megfogalmazott intézményi szintli célok és az iskoldban dolgozo,
és egyéb alkalmazottak munkateljesitménye kozott — hozzajaruljon az iskolai munka
szinvonalanak emeléséhez, és az motivalo erdvel birjon. Célja tovabba, hogy az intézményi
belsé értékelés kapcsolddjon, illetve segitse és készitse fel az oktatokat a kiilsé szakmai
ellenérzésre is.

Az oktatdk értékelési rendszere keretében az igazgato a tovabbi intézményvezetdk és — dontése
alapjan — kiils6 szakértd bevonasaval legalabb haromévente értékeli az oktatdo munkajat.

16. A vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje, formadja, a vezetok kozotti
feladatmegosztas, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A vezetdk €s az oktatoi testiilet kozotti kapcsolattartas
A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartast a vezetok kozotti feladatmegosztas

¢s a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje szabdlyozza. A szervezeti egységek
munkajukat a vezetdik irdnyitasa alatt végzik. Kapcsolattartasuk a vezetdvel folyamatos.

A szervezeti egységekben dolgozoknak vannak/lehetnek intézményi szint(i feladatai is, ezeket
a vezetdk kozotti munkamegosztdsban a kijelolt vezetd irdnyitja. A szervezeti egység
véleményét, érdekeit a vezetd képviseli a vezetdségi értekezleteken.
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Az intézmény vezetdivel a kapcsolattartas torténhet:

e személyesen,
e e-mail-ben,

e telefonon.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

A szervezeti egységek munkdjukat a kijelolt vezetd iranyitdsa alatt végzik. A feladatok
tobbségének ellatdsa a szervezeti egységen beliil torténik, azonban a szervezeti egységek
munkajanak 6sszehangoltan kell folyni.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas forumai:

e Heti neveldtestiileti értekezlet (minden szerdan nagysziinetben).
o (Osszevont oktatoi testiileti értekezlet.
e Intézményi szintli munkako6zdsségi értekezletek.

e Intézményi szintli munkak6zdsség-vezetdi értekezletek.

A vezetOk és az intézményi sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas

Az intézmény — a jogszabalyoknak megfeleléen — a tanuldk tanulmanyi eldmenetelérdl,
szorgalmarol, magatartasardl a tanév soran rendszeres szobeli tijékoztatast tart. A szobeli
tajekoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziilok csoportos tdjékoztatdsanak modja a sziildi
értekezlet, egyéni tdjékoztatasa pedig a fogadoordkon torténik. A sziiléi értekezletek és az
oktatok fogadoorainak idépontjat az iskolai munkaterv tartalmazza. Természetesen ezekben az
idépontokban az illetékes vezetdk is jelen vannak és a sziilok rendelkezésére allnak.

A kapcsolattartas formai:

osztalyszintli sziild1 értekezlet
fogadoodra

iskolai rendezvények
ellenérzd konyv

e-mail

telefon

e-naplo

A sziil6i értekezletek és fogado orak rendje:

Az osztalyok sziil6i kozOssége szamara az intézmény tanévenként harom, az iskolai
munkatervben rogzitett idopont, ,,rendes” sziil6i értekezletet tart az osztalyfonok. A tanév elsé
sziloi értekezletén a sziil6k értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairdl. Ekkor bemutatjak az
osztalyban oktatd-neveld 1j oktatokat is.
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Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az intézmény intézményvezetdje, az osztalyfonok
¢és a sziiloi szervezet képviseldje a tanulokdzosségben felmeriild problémak megoldasara. A
fogaddorak tanéven beliili elosztasat az éves munkaterv tartalmazza. Az intézmény tanévenként
legalabb 2 alkalommal sziil6i fogadoorat tart, altalaban oktober-novemberben és aprilisban. Az
intézmény oktatoi a sziildi fogadodrakon egyéni tajékoztatiast adnak a tanulokrol a sziilok
szamara. A tanulmanyaiban jelentosen visszaesd tanuld sziileit az osztalyfonok irasban is
behivja az intézményi fogadddrara. Ha a gondviseld a munkatervi fogadodran kiviil is
talalkozni szeretne gyermeke oktatdjaval, telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetni az
érintett oktatoval.

Az intézmény intézményvezetdjét a tanulo sziildje, osztaly vagy évfolyam sziildi képviseldje
irasban vagy eldzetes, telefonon tortént egyeztetés utan felkeresheti problémajaval.

Az oktatok kotelesek a tanulokra vonatkozo minden értékel6 érdemjegyet és irasos bejegyzést
az ,,E- naploba” bejegyezni.

Az osztalyfénok indokolt esetben, irasban értesiti a sziildket a tanuldk eldmenetelérdl,
magatartasarol és szorgalmarol.

Minden, az intézmény miikddésére vonatkozd dokumentum megtekintheté az intézmény
konyvtaraban a nyitvatartéasi id6 alatt, illetve az intézmény vezetdjével egyeztetett idépontban
az iskola titkarsagan.

Didkok osztalykozossége

Az osztalykozosség/nevelési csoport, ami az iskola didkjainak alapvetd egysége,
megvalaszthatja a diakbizottsaganak tagjait, valamint kiildotteket delegalhat az iskolai
diakonkormanyzatba.

Az osztalykozosség/nevelési csoport €lén, mint vezetd, az osztalyfénok all.

Az osztalyfonokok tevékenységiiket munkakori leirds alapjan végzik. A tanuldk, a
tanulok6zosségek érdekeinek képviseletét az iskolai didkdnkormanyzat latja el.

17.A helyettesités rendje

Az igazgat6 tavolléte alatt az ligyeletes igazgatdhelyettes az intézmény felelds vezetdje.

Az igazgatodt tartds tavolléte esetén az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti, mindkettdjiik
tartos tavolléte esetén a szakmai igazgatohelyettes az iskola felelds vezetdje. Amennyiben ez a
helyettesitési rend nem tarthato, akkor a helyettesitendd vezetd irdsban biz meg egy felelOst,
lehetdleg a munkakozdsseég vezetdk koziil.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart,
az igazgatd irasban eldre elkésziti a helyettesitési rendet. Ez az eldirds vonatkozik a nyari
tigyeleti napokra is.

18.A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény kiilonb6z6 orszagos, megyei €s varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot,
illetve tagja szakmai egyesiileteknek.
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Az intézményvezetd és helyettesei szervezik a kapcsolattartdst az intézmény egészével
kapcsolatban allé intézményekkel, allami-, Onkormanyzati-, civil szervezetekkel és
vallalkozasokkal.

Az intézmény mitkodése szempontjabol az alabbi kiilsé partnerek a legmeghatarozobbak:
Kapcsolatok: cégek, vallalatok, lizemek, iskolak.
A kapcsolattartas formaja és modja, feleldse: személyes, telefonos, e-mail.

A kapcsolattartas feleldse: iskolavezetés, a kapcsolattartast a szakmai kézosségek tagjai is
elésegitik.

Kapcsolattartas az iparkamaraval és a gyakorlati oktatasban résztvevo gazdalkodo
szervezetekkel

A szakképzés intézményi milkodtetése ¢és eredményessége szempontjabol kiemelkedd
jelentéséggel bir ez a kapcsolatrendszer. A kapcsolatrendszer iranyitdja az intézmény vezetdje,
az operativ feladatokat a szakmai igazgatohelyettes végzi.

A kapcsolat tartalmi elemei:

- Tanuldszerzédések megkotése.

- Az intézményi kapacitasok, a gazdalkodé szervezetek igényeinek ¢€s a
jelentkezd tanuldk szamanak dsszehangolasa.

- A dualis képzés feltételrendszerének biztositasa.

- Egyiittmikddés a gazdalkodo szervezetek tdjékoztatasaban.

- Akiils6 gyakorlati oktatas szakmai tdmogatésa (tartalmi szabalyozas, tanuloi
juttatasok, tanuldk ellendrzése, értékelése stb.).

- Tajekoztatas és kozremilkddés a tanulok értékelésében, a mulasztasok
kezelésében, az esetleges fegyelmi problémak kezelésében és a fegyelmi
vizsgalat és eljaras lefolytatasadban.

- szakmai vizsga el6készitése, lebonyolitdsa, adminisztrativ feladatok elvégzése,
a szakmai vizsgara valo felkészités koordinacigja.

A kapcsolattartas alapja a munkakori leirasokban megfogalmazott kotelezettségek és feladatok
operativ iranyitasat a szakmai igazgatohelyettes végzi és részt vesznek benne a szakképzo
évfolyamos tanulok osztalyfonokei, szakmai elméleti oktatok és a gyakorlati oktatok. A tanév
inditdsakor a szakmai igazgatohelyettes a munkatervben rogzitett idépontban tdjékoztatd
értekezletet tart a gyakorlati oktatasban résztvevd gazdalkodo szervezetek részére, melyen a
kamara képviseldje is részt vesz. A kamaraval és a gyakorlati oktatasban résztvevd gazdalkodo
szervezetekkel elektronikus kapcsolattartasi format alkalmaznak. Sziikség esetén az iskola
képviseldje személyesen is felkeresi a gyakorlati képzOhelyet. A kamara és az iskola kozott
rendszeres munkamegbeszélések folynak, melyeknek vezetdje a szakmai igazgatohelyettes.

Kapcsolattartas a pedagdgiai szakszolgalatokkal és a pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal
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A pedagodgiai szakszolgalattal valo kapcsolattartasért és a pedagogiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az igazgatd a felelés. Munkéja soran segiti, hogy a sziilok sziikség esetén
felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas
szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez.
Megszervezi tovabba a pedagogiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a pedagogus
tovabbképzés, a pedagogiai értékelés, a taniigy igazgatasi szolgaltatasok sziikség szerinti
igénybevételét, valamint a tanulményi-, Sport- és tehetséggondozé versenyeken valo részvételt.

Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot a feladattal megbizott kolléga tartja. Feladata,
hogy megelézze a tanulok veszélyeztetettségét, vagy veszélyeztetés esetén eljarast
kezdeményezzen. Feladata az osztalyfonokok jelzéseit kdvetden a tanuldi hianyzasok
jogszabalyban rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal valo kapcsolat felvétele.
Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a
kapcsolatfelvételt a raszoruld tanuldk (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatoval

Az egészségiigyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja az évenként esedékes
szlirdvizsgalat lebonyolitasa, kiilonds tekintettel az egészségiigyi alkalmassag vizsgalatara. A
szolgéltatokkal a sziir6vizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitdsdhoz sziikséges kdlcsonds
kapcsolatért az altalanos igazgatohelyettes felelOs

19. A dualis képzohellyel valo kapcsolattartas formai és rendje

A dualis képzési formaban valo tanulas lehetdségének megteremtése a Magyar Kormany altal
is szorgalmazott és tdmogatott folyamat, a sikeres megvalositds a vallalatok és a leendd
munkavallalok kozos érdeke. A dudlis képzés altal a vallalatok olyan fiatal szakembereket
kapnak, akik nem szorulnak hosszas tovabbképzésre, tisztaban vannak a vallalatok
miikodésével, képesek csapatban dolgozni, gyakorlatuk van miszaki projektek
megvalositdsdban. A fiatal technikusok pedig a végzés pillanataban gyakorlattal rendelkezd
szakembereknek szamitanak, ezzel jobb pozicidba keriilnek a munkaeré-piacon, magasabb
szintll, nagyobb presztizsii allast kaphatnak mar els6 munkahelyként is.

A gyakorlati képzést ado vallalkozasok részt vesznek a képzési tartalmak kialakitasdban, €s
kivalasztasaval lehetdséget teremtenek a tanulok elsd piaci megmérettetésének is. A technikum,
mint intézmény ¢€s a vallalat szakemberei folyamatos kapcsolattartas mellett egyiitt tervezik és
valdsitjak meg a képzési programot.

A képzésbe felvételt nyert tanulokkal a vallalatok hallgatéi munkaszerzédést kotnek. Ez a
szerzddés kotelezettségeket is tartalmaz, de az oklevél megszerzését kovetd iddszakra egyik fél
szamara sem jelent tovabbi elkotelezettséget.

A tanuléi munkaszerzddés alapjan a képzésben résztvevok a tanulmanyaik teljes idejére
rendszeres havi juttatast kapnak, munkéjukat az iskolai gyakorlathoz hasonlé modon végzik.
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A tanulok szamara a részleges anyagi fliiggetlenség, a munkaerdpiac megismerése €s a valds
gyakorlati tapasztalat az oklevél megszerzése utan a munkaerdpiacon a hagyomanyosnal
lényegesen jobb pozicidt biztosit. Tovabbtanulasuk esetén a dudlis képzés az adott céggel
tovabb folytathato.

A tanulok a tanulmdnyaik soran ipari koriilmények kozott ismerkednek meg a szakma
gyakorlati részével.

A vizsgak rendszere

A szakképzo intézmények altal szervezett szakmai vizsgak esetén — az atmeneti idészakban,
de legkésébb 2025. december 31-ig — a sikerdij-igazolas kiallitasa tovabbra is a szakképz6
intézmények feladata.

20. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dapolasaval kapcsolatos
feladatok

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idopontokat, valamint felelosoket
az oktatdi testiilet az iskola éves munkatervében hatdrozza meg. Az intézményi szintii
tinnepélyeken, rendezvényeken az oktatok és a tanulok részvétele kotelezo.

Az lnnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok is tajékozddhatnak. Az
osztalyfonokok az iinnepélyeket megel6zden osztalyaikkal ismertetik az {linnepéllyel
kapcsolatos legfontosabb tudnivalokat és felhivjak a tanulok figyelmét az linnepi 61t6zékben
valo megjelenés kotelezettségere.

Iskolai szintli tinnepélyek:

Tanévnyito
Tanévzard
Szalagavato
Ballagas
Oktober 23.
Marcius 15.
Technikusavatd

Osztalykeretben megtartott tinnepélyek:

e oktober 6.
e februar 25.
e junius 4.

Az iskola minden tanévben iinnepélyes keretek kozott apolja hagyomanyait, ami bévithetd az
intézményi sajatossagoknak megfelelden.

Mechwart nap
Allasborze

Oregdiakok talalkozoja
Didk 6nkorményzati nap
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Szinvonalas rendezvénnyel jarul hozza a hagyomanyok apolasahoz:

-  MECHWART karacsony
- NoOnap
- Pedagogus nap megrendezésével.

21. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet €s ellatas rendje

Védo, ovo eldirasok, amelyeket a tanuloknak az intézményben valo tartézkodas soran meg
kell tartaniuk

Az iskola minden tanul6ja szdmara biztositja a biztonsagos koriilmények kozott és egészséges
kornyezetben torténd oktatast, a tanulméanyi rend, a pihendidd, szabadidd, testmozgas,
sportolasi-, étkezési lehetdség beiktatasaval torténd, a tanuld életkoranak és fejlettségének
megfeleld kialakitasat.

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki erdszakkal szemben. Az oktatok, és a tanulok
egylittesen felelések az egészség megldrzéséért €s a biztonsdgos munkavégzést eldird
rendelkezések betartdsaért. A tanuldk egészségének megdrzésével és az egészséges iskolai
kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtdsdban részt vesz az iskolaorvos és a
veédond.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuloi balesetek megeldzésében és baleset esetén:

- A gyakorlati foglalkozas, egyéb kisérleti tevékenységet iranyitdé koteles a munka
kezdetekor altalanos, az tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozé baleset-
megeldzési és munkavédelmi eldirdsokat ismertetni. Az oktatonak meg kell gy6zddnie
arrol, hogy tanulok megértettek-e az oktatas sordn elhangzottakat és azokat tudjak-e
alkalmazni. A munkavédelmi, tlizvédelmi oktatds megtorténtét irasban rogziteni kell a
balesetvédelmi naploban és az osztalynaploban. Az oktatasban résztvevd tanulokrol
nyilvantartast kell vezetni, melyben a tanulok alairasukkal igazoljak az oktatast.

- Az osztalyfdnokok minden tanév elsd osztalyfonoki orajan a tanulokat altalanos baleset-
megeldzési, munka- €s tlzvédelmi oktatisban részesitik. Ezt az osztalynapldban is
dokumentélni kell.

- Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatot kell tartani a didkok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast
vezetd koteles elvégezni és adminisztralni.

- A tanul6 koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési, munkavédelmi €s
tiizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

- A szakképzd évfolyamok gyakorlati oktatasara ettdl eltérd szabalyok vonatkoznak, amit az
intézmény munka- €s tizvédelmi szabalyzata tartalmaz. A tanul6t a gyakorlati oktatdshoz
kapcsolodd munkavédelmi oktatdsban kell részesiteni. A tanuld koteles a fenti
szabalyzatban eldirt védoeszkozt, véddfelszerelést haszndlni, a gyakorlati foglalkozdson
tiszta munkaruhaban és a munkavégzésre alkalmas éallapotban megjelenni. A tanul6 a
gyakorlati képzés keretében csak a gyakorlati képzés szakképzési kerettantervében
meghatarozott feladat ellatasara kotelezhetd, és csak egészséges, biztonsagos koriilmények
kozott foglalkoztathato.

- A tanulo koteles megtartani a fegyelmet, a rendet €s a tisztasagot.
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- Atanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkdzokkel végezhetnek munkat (laboratériumban,
testnevelési Oran, szaktanteremben stb.), amelyek a biztonsagi eléirasoknak minden
tekintetben megfelelnek.

- A tanulok csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

- A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot, gytirit, karkotét, nyaklancot
stb., amely baleseti veszélyforras lehet.

- A tanulok az iskola épiiletét tanitasi idoben csak szervezett formaban, oktatd vezetésével
hagyhatjak el. Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasokrdl a sziilt el6zetesen tajékoztatni
kell, és a tanulo felligyeletérdl az oda- és visszajutds kozben és a foglalkozason is az iskola
gondoskodik.

- Baleset esetén mindenki koteles a tole elvarhaté mdodon elsdsegélyt nyljtani €s a sériiltek
tovabbi ellatasat eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsOsegélynyjtd  ladak
laboratériumokban, az elsdsegélynyujtdo helyen, az orvosi rendelében és a titkarsdgon
vannak elhelyezve.

- A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és az oktatd szamara kotelezé. Az oktatd, aki nem
jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését,
nyilvantartasat az igazgato altal megbizott munkavédelmi felelds végzi. A baleseteket az
oktatdsért felelds miniszter altal vezetett, elektronikus jegyzdkonyvvezetd rendszer
segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt dtmenetileg nincs
lehetdség, az eseményrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tizvédelmi szabalyzat eldirasai
érvényesek.

Az oktaté altal készitett a tanulds hatékonysagat noveld, segitdé eszkdz, vagy felszerelés az
iskolaba csak az igazgatohelyettesek engedélyével hozhatd be. Kivételt képeznek rogzitett
felvételek, a CD-k, videdk, multimédids anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasagaért,
virusmentességéért az oktatd felel. A bevitt eszk6zok koziil a gyari készitésiieket csak a magyar
nyelvll hasznalati utasitdsnak megfeleléen szabad hasznalni.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata
tartalmazza.

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban lévék 18 éves koruk eléréséig az iskola altal kotott
biztositas alapjan rendelkeznek tanulobiztositassal.

Az intézmény vezetdje jogosult megallapodast kotni az intézményben iizemeld
¢lelmiszerarusitd iizlet vagy aruautomata miikodtetésére, dontéséhez be kell szereznie az
iskola-egészségiigyi szolgalat szakvéleményét.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet €s ellatas rendje

Az iskolaban heti két alkalommal orvos, a hét minden napjan pedig védond rendel. A rendelések
az orvosi szoba ajtajan kifiiggesztett rendelési idében vehetok igénybe. A tankdteles tanulok
évenként egy alkalommal kiilon beosztds szerint fogaszati, szemészeti ¢és altalanos
szlirdvizsgalaton vesznek részt. A vizsgalatokon val6 részvétel kotelezd. A hianyzok egyénileg
kotelesek a potlasrol gondoskodni.

Az iskolaorvos minden gyakorlati oktatdsban részesiilo tanulora vonatkozoan biztositja a
rendszeres orvosi vizsgalatot.
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22. Intézményi védo, 6vo eldirdsok
Az intézmény gyermek- és ifjusagvédelmi feladatai

A gyermekvédelmi tevékenység legfontosabb célja, hogy megeldzze, elharitsa, illetve enyhitse
azoknak a karos folyamatoknak a hatisat, melyek a személyiségfejlodést megzavarjak,
valamint gatoljdk. Minden gyermek beletartozik a gyermekvédelmi munkaba, részese annak,
hiszen mindegyik, kivétel nélkiil odafigyelést igényel.

Feladatok:

» Kapcsolattartas a kiilsd intézményekkel (Szakszolgalat, Gyamhatosag, Onkorméanyzat.
* Egyiittmiikodési és jelzési kotelezettség a gyermekjoléti — gyermekvédelmi rendszerrel.
* Tanuloi nyilvantartasok, egyeztetések.

 Hatdsagi intézkedés kezdeményezésére irdnyuld kotelezettség.

* Javaslattétel alapellatas és védelembevétel altal biztosithato ellatasra.

* Palyazati forrasok keresése.

* Szakirodalom, torvények valtozasanak tanulmanyozasa.

* Esetmegbeszéléseken, évkozi tandcskozasokon valo részvétel.

* Nyilvantartasok naprakész, folyamatos kezelése.

» Kbzzétenni a gyermekvédelmi feladatokat ellatod fontosabb intézmények cimét,
telefonszamat.

A gyermekvédelmi feladatok végzését a gyermekvédelmi felelés koordindlja. A
gyermekvédelmi feladatok ellatdsdért minden oktatd felelds, azaz a mentalhigiénés, megel6zo,
tamogato, probléma-felismerd neveldmunka mellett jelzési kotelezettsége van a gyermekek
fejlodését veszélyeztetd problémak esetén.

23. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségiigyi eredetiiek, vagy egyéb mas események, ha azok varhato, vagy valds
kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetdk.

Ilyen esetekben az igazgatd, vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a
tanulok és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és kornyezetében
1évo vagyontargyak védelme a lehetOségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva
legyen. Az ilyen tipusu rendkiviili események korébe tartozik a bombariad6 is. Az iskolai
tanmuhelyben ezt az intézkedési kotelezettséget a szakmai igazgatohelyettes, illetve
tavollétében a gyakorlati oktatas vezetd meghatarozott felelés személy latja el.

Az esemény bekovetkezésekor—amennyiben annak jellege indokolja— az els6 feladat az iskola
kitiritése, amelyet az igazgatd, vagy az ligyeletes vezetd rendelhet el. A kiliritésrdl szoban, az
iskolaradion keresztiil, a csengd szaggatott jelzésébol értesiilnek az alkalmazottak és a tanulok.
A kitirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonuldsat az 6rat tart6 oktatok feliigyelik, a
naluk 1évo iskolai dokumentumok mentésével egyiitt. A kiiiritést, a tlizriad6 esetére minden
helyiségben kifliggesztett elvonulasi utvonalon kell végrehajtani. A kiiirités utan az épiiletbe
semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kilirités kezdetén és az épiiletbdl valod
kiérkezéskor létszamellendrzést kell tartani. A kiiiritéssel parhuzamosan az iskola igazgatdja,
vagy ligyeletes vezetdje sziikség esetén értesiti az illetékes hatdsagot és az iskola fenntartojat.
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Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik az ligyeletes vezetd a bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadérol a
renddrséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épliletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi orak potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kiiirités idépontjatol szamitott
harom 6ra mulva a megszakitott 6raval folytatoédik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomos
ok miatt az altalanos szabaly nem alkalmazhatd, akkor az igazgato intézkedik a potlas modjarol.

24, A tanuldkkal kapcsolatos intézkedések (felvételi, fegyelmi eljaras)

Felvétel a 9. évfolyamra

Iskolank felvételi tajékoztatot tart az iskola honlapjan is meghirdetett nyilt napokon. A
nyolcadikosok szamara kozponti irasbeli felvételit tartunk. A felvételi rendjér6l minden
tanévben az iskola hivatalos Felvételi T4jékoztatojaban lehet tajékozodni.

Felvétel az érettségi utani szakképzésre
Sikeres érettségi vizsgaval a szakképz6 évfolyamon folytathatja tanulmanyait a tanuld. Akét

éves iskolarendszerii nappali tagozatos, €s esti tagozatos képzésekre jelentkezési lap
kitoltésével, és érettségi bizonyitvany bemutatasaval lehet jelentkezni. A nappali tagozatra
jelentkezés korhatara 25. év, és orvosi alkalmassagi vizsgalathoz kotott.

A tanuloi és a felndttképzési jogviszony
A felnéttképzési jogviszony — eltéréen a tanuldi jogviszonytdl — a szakmai oktatds
iddtartamanak végéig all fenn.
A képzésben résztvevo kartéritési feleldsséggel rendelkezik.
A szakképzd intézmény kartéritési feleldssége (a tanulmanyi és kiilfoldi iskolai kirdndulasokra
nem vonatkozik).
A felndttképzésben esti munkarendben a résztvevOnek didkigazolvany (levelezd tipusi)
igényelhetd.
Szakirdny(l oktatdssal Osszefliggésben a képzésben résztvevd teljesitményét a dudlis
képzohely az oktatoval kozdsen értékeli €s mindsiti.
Felndttképzesi jogviszonyban szervezett szakmai oktatasban:
e tanévkezdés alatt a felndttképzési jogviszony keletkezését,
e ¢vfolyam alatt a tananyagegységek lezardsaként a szakmai programban eldzetesen
meghatarozott idészakot,
e osztaly alatt az adott szakmai oktatéds, valamint a szakmai képzés egyedi
azonositasara alkalmas megjelolését,
e osztalyfOonok alatt a szakmai oktatas, illetve a szakmai képzés lebonyolitasaért
felelos oktatot,
e osztalynévsor alatt az adott szakmai oktatast, valamint a szakmai képzést
egyidejlileg elvégzd képzésben részt vevo személyeket,
o ¢vfolyamtars alatt ugyanazon szakmai oktatést, illetve szakmai képzést a tanuldval
egy idében elvégzd, mas, képzésben részt vevo személyt kell érteni.
A feln6ttképzési  jogviszonyban szervezett szakmai oktatasban a bizonyitvanyt a
tananyagegységek lezarasaként eldzetesen meghatarozott iddszakonként kell kiéllitani, a
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bizonyitvanyban — eltérden a tanulodi jogviszonytol — nem kell feltiintetni a bizonyitvanypotlap
sorszamat, a tanévet és az elvégzett évfolyam sorszamat, a mulasztott (igazolatlanul
mulasztott) foglalkozdsok szamat.

A feln6ttképzési jogviszonyban szervezett szakmai oktatadsban az egyéni térzslapon nem kell
feltiintetni: a naplésorszamot, a tanévet és az elvégzett évfolyamot, a k6z0sségi szolgalat
teljesitésével kapcsolatos adatokat, a mulasztott (igazolatlanul mulasztott) foglalkozasok
szamat, a gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet, halmozottan hatranyos helyzet
megallapitdsdval kapcsolatos ¢€s jogviszonyabol kovetkezd dontéseket, hatarozatokat,
zaradékokat.

A haladasi és a mulasztasi naploban a mulasztasokat — azok igazolt €s igazolatlan jellegére
tekintet nélkiill — kell feltiintetni, az értékelé naplorészben a tantargyak helyett a
tananyagegységeket kell feltiintetni és a mulasztasi naplorész nem tartalmazza a kozosségi
szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat.

A kizarolag szakmai vizsgara felkészitd szakmai oktatasban kozismereti oktatés
felndttképzési jogviszony keretében nem szervezhetd.

Mentesiil az 4gazati alapoktatasban valo részvétel alol az a tanulo, illetve képzésben részt
vevo személy, aki részszakmat szerzett, ha az adott részszakmat magaban foglald szakma
szakmai oktatdsaban vesz részt.

A részszakma megszerzését kovetden a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy — a
részszakmat magéban foglald szakmdra vonatkozo6 — tanulmanyait a szakképz6 intézményben
kiilon felvételi eljaras nélkiil a szakirdnyl oktatasban folytathatja.

Fegyelmi eljaras szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanul6i jogviszonyban allokra, a tanuloi
jogviszonyukbol fakado kotelezettségiik vétkes megszegése, és/vagy az iskolanak okozott kar
megtéritésének megallapitasa soran. A tanuldi fegyelmi eljards és a fegyelmi targyalas
pedagdgiai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

az igazgato

az osztalyfonok az osztalya tanuldja ellen
az oktato

a gyakorlati oktato

gyakorlati képzdhely oktatoja és vezetdje

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfonok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras
kezdeményezdje koteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja az oktatoi testiilet, melynek nevében az igazgato jar el.

A fegyelmi eljarads meginditasardl az igazgatd harom honapon beliil dont, amelyet hatarozat
formdjaban irasba kell foglalni.

A sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat k6zos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
intézményben a sziildi szervezet €s a didkonkormanyzat kozosen miikddtesse a fegyelmi eljaras

38



NS zFH/dszc-mechwart/00 L2 I IAH KL AREARIRRI

lefolytatasat megeldz6 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett
kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuloi fegyelmi bizottsaga felelds. Amennyiben a
bizottsag elndke gy itéli meg, hogy lehetdség van eredményes egyeztetd targyaldsra, akkor
kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha
azzal a sérelmet elszenvedo fél, kiskoru sérelmet elszenvedo fél esetén a sziilo, valamint a
kotelességszegéssel gyantsitott tanuld, kiskort kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a
sziilo egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasara lehetdség van, arrol a fegyelmi
bizottsag vezetdje irdsban tajékoztatja a kotelességszegéssel gyanusitott tanulét (kiskoru tanuld
esetén a sziilot), az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

Egyeztetd eljaras szabalyai

A tanul6 (kiskoru tanuld esetén a sziil0) az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon
beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatdsat. Amennyiben az egyeztetd
eljaras lefolytatasadt nem kérik, tovabba, ha az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a
fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a kdtelességszegés mar legalabb harmadik esetben
ismétléddik ugyan anndl a tanulondl, a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljarés
alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo €s a sérelmet elszenvedo fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irdsbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél, kiskora sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi eljarés
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvosldsarol kotott irasbeli
megallapodasban a felek ezt kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban
foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad.
Személyét az igazgatd kozremiikddésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatdsiigyi kozvetitdi
szolgalat kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabdlyai az aldbbiak:

Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgato tiizi ki, az egyeztetd
eljards idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével megbizott oktato
személyérdl elektronikus iton és irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljards lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott oktatd az egyeztet eljaras elbtt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértettel és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, melynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetd személynek €s az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljaras, lehetdség szerint 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.
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Az egyeztetd eljaras lezdrasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd oktato irnak ala.

Az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanulo
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa.

Az egyeztetd eljaras soran a jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd targyaldsra nem keriilhetett sor, vagy az nem vezetett eredményre,
akkor a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap
mar eltelt. A fegyelmi eljaras meginditasa ¢és lefolytatadsa kotelez0, ha a tanuld maga ellen kéri.
Kiskoru tanul6 esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

25. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

A rendszeres tanoran kiviili foglakozasokat az igazgatod szeptember 15-ig hirdeti meg a heti
idébeosztassal és a foglalkozast tartd oktatd nevével. A jelentkezési hataridé szeptember 30. A
jelentkezés az osztalyfonoknél, vagy a foglakozast tartd oktatonal lehetséges. A jelentkezés
onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon valod részvétel kotelezd.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatdsa és a
tehetséggondozés a gyengébb eldképzettségli tanulok felzarkodztatdsa, a tananyag eredményes
elsajatitasanak eldsegitése. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allo orakeret
felhasznalasardl az igazgatd dont a munkakozosség-vezetdk €s az igazgatohelyettesek javaslata
alapjan.

26. A felnottoktatas €s - képzés formai, felnéttképzés

A felnéttoktatas formai
Iskolarendszerti képzés

e (Gépgyartastechnoldgiai technikus (esti tagozat)
e Informatikai rendszer- és alkalmazas-
tizemeltet6 technikus (esti tagozat)

A felnéttképzés formai

e Hegesztd
e (Gépi forgacsold
e (NC gépkezeld

217. Tanodrak latogatasa aldli mentességek

A vonatkoz6 jogszabalyok alapjan, ha a szakért6i bizottsdg erre javaslatot tesz, az iskola
igazgatdja mentesti a tanulot egyes tantargyakbol, tantargyrészekbdl az értékelés €s a mindsités
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alol. Mentesitheti tovabba a tanorak latogatasa alol is indokolt esetben. Az ezekrdl a
mentesitésekrdl hozott hatdrozatokat, ezek adatait is kezelhetjiik a KRETA rendszerben.

A 2019. szeptember 1. napjatol hatalyba 1épo torvényi rendelkezések alapjan, az eddig
magantanuloi jogviszonyként ismert jogintézményt felvaltotta az egyéni munkarend
intézménye

28. Szakképzési 6sztondij megallapitasanak elvei, szabalyai

Fontos valtozas 2020. szeptembertdl, hogy a nappali képzésben tanulok, a teljesitményiik
alapjan 0Osztondijban részesiilnek, amit dudlis képzésben a tanulmanyaik elérehaladtaval
munkaszerzddés valthat fel.

Az 6sztondij alapjanak a tanév elsé napjan érvényes kotelezo legkisebb munkabér (minimalbér)
egyhavi Osszegét tekintik, vagyis az 0sztondij havi 0sszegét ennek fiiggvényében hatarozzak
meg. Az idei évben ez azt jelenti, hogy a technikumok 9-10. évfolyaman a tanulok havi 8 ezer
forint Osszegli, a szakképzo6 iskola 9. évfolyaman havi 15 ezer forint Osszegli Osztondijat
kapnak. Technikumban a 11. évfolyammal, szakképz6 iskolaban a 10. évfolyammal kezd6dden
a tanuldk tanulményi eredménytdl fiiggden, havi 10 és 50 ezer forint kozotti 0sszegben
részesiilnek, ha valamilyen okbdl dudlis képzésben nem vesznek részt.

29. A didk onkormanyzat, a didkképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje, a didkonkorméanyzat mitkodéséhez sziikséges feltételek
Intézményi DOK

Az intézményi DOK-be minden intézményben szervezett didkdnkorméanyzat delegal két-két
képvisel6t. Az intézményi DOK az intézmény vezetdségével félévente személyes talalkozo
keretében egyezteti a tanul6ifjisagot érint6/érdekld kérdéseket

Diakkozgytlés

Az iskoldk vezetdsége évente egy alkalommal teljes diakkozgytilést szervez. A diakkozgytilés
az iskola tanuldinak legmagasabb tajékozddo-tajékoztatd foruma, amely a tanulokozosségek
altal megvalasztott kiildottekbdl all. A didkkozgyiilés nyilvanos, azon barmelyik tanuld
megteheti kozérdekii észrevételeit, javaslatait, kritikai megjegyzéseit. A didkkozgyiilés a
intézményvezet6 altal, ill. a didkonkormanyzat mikodési rendjében meghatarozottak szerint
hivhato dssze.

30. A mindennapi testedzés formadi, az iskolai didksport egyesiilet, valamint az iskola
vezetése ¢és a didksport egyesiilet kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos testnevelésorakon
tal sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetdséget biztositsanak a
tanulok szamdra a kiillonb6zd sportagak miivelésére és versenyekre vald felkésziilésre. Az
iskolai sportkdrok foglakozéasain vald részvétellel a heti 6t kotelezd testnevelési 6rabol két ora
kivalthato. A részvétel igazoldsa a foglakozast tartd oktatd altal vezetett foglakozasi napld
részvételi adatai alapjan torténik.
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Az intézményben miikodo sportkor feladata a tanulok napi testmozgasaval, a mindennapos
testnevelés céljaival Osszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkori
foglalkozasokat tart a pedagdgiai program helyi tantervében meghatarozott idékeretben.

A sportkdrnek tagja az iskola valamennyi tanul6ja.
A sportkori foglalkozasokat az iskola testneveldi tartjak.

A tanulok iskolai sportkorben végzett foglalkozéasaibol heti két 6ra a mindennapos testnevelés
oraihoz beszamithato.

A sportkdr felelosét az igazgatd bizza meg a neveldtestiilet véleményének kikérésével.

31. Az iskolai kdnyvtar miikodési rendje

Altalanos tudnivalok

A konyvtarat féallast konyvtaros vezeti és miikodteti. Az ott 1€évo értékekért és a helyiség
rendjéért 6 a felelds. Ezért a konyvtar kulcsait csak az ¢ tudtaval, tavollétében pedig az
igazgatosag valamelyik tagjanak engedélyével veheti fel mas. A nyitvatartasi rend az oktatok
¢s tanulok kérése alapjan késziilt. Az olvasoterem alkalmas rendezvények megtartasara.
Orarendbe épitett tanorak, konyvtari, illetve konyvtarhasznalati 6rak is vannak itt, amelyet az
oktatd, vagy a konyvtaros kolléga tart. A konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi
dolgozoja és tanuldja igénybe veheti. A szolgaltatdsok hasznaldinak korét az iskola igazgatdja
bovitheti. A konyvtar hasznalata ingyenes. Az olvasdtermi szamitogépek hasznalata ugyanugy,
mint a kdnyvtar valamennyi szolgéltatdsa ingyenes. A géphasznalati igényt a konyvtarosnak
elézetesen jelezni kell.

A konyvtar hasznalata soran a kulturalt viselkedés altaldnosan szokasos normait kell kdvetni.
Ezen tilmenden be kell tartani az alabbi viselkedési szabalyokat:

- A konyvtarban a ruhatar hasznalata kotelezo.

- A magaval hozott dokumentumokat belépéskor €s tdvozaskor bemutatja a kdlcsonzd pultnal.
- A konyvtarba élelmet bevinni és ott étkezni TILOS

- A hangos beszédet keriilni kell, hogy az olvaso6-jegyzeteld, illetve kutatast végzo személyek
tevékenységiiket zavartalanul végezhessék.

A tanévre vonatkozo nyitvatartdsi id6t a konyvtaros a tajékoztatd feliratokon hozza
nyilvanossagra, mely id6ben van lehetdség a kdlcsonzésre €s az olvasoterem hasznalatara.

Tanitasi szliniddben a konyvtar zarva tart.

A konyvtarhasznalat modjai
A konyvtari allomany nagyobbik hanyada kolcsondzhetd, illetve részben kolcsondzhetd,
kisebbik része csak az olvasoteremben, helyben hasznélhato.

A helyben hasznalhato konyvek esetén a konyvtaros segitséget ad a dokumentumok kozotti
tajékozodasban és a tajékoztatasban.

Csak helyben hasznélhat6 dokumentumok:
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o kézikonyvek,

e segédkonyvek,

e folyoiratok,

e az audiovizudlis és a szamitégépes informacidhordozok.

A kolcsondzhetdség korét a konyvtaros hatarozza meg.
* kolcsonodzhetdek, pl. szakirodalom

* részben kolcsonozhetd, pl. a folyoiratok, szotarak vagy 1-1 példanyban talalhatod
dokumentumok, elektronikus dokumentumok.

» nem kolcsondzhetdk, pl. konyvritkasdgok, régi konyvek, lexikonok, enciklopédiak.

Ha nem konyvtari konyvet akar valaki hasznalni, azt a konyvtarosnak be kell mutatni.

A konyvtarbol barmely dokumentumot kivinni csak a konyvtaros tudtdval, a személyi
kolcsonzési nyilvantartdsban tortént rogzités utan szabad. A dokumentumok kolcsonzési
id6tartama négy hét, az Gjsagok, folyoiratok és a hanghordozoké 2 nap. Hosszabbitds csak
indokolt esetben kaphatd. A részben kolcsonozhetd dokumentumok esetén a kolesonzési id6
minden esetben a konyvtaros és az olvasé megallapodédsa hatarozza meg. A kolcsonzési 1d6
lejartakor, illetdleg az adott tanév utolso tanitdsi napjaig - a rendszeres kolcsonzésre szant
dokumentumokat -, a kdlcsonzo koteles azokat a konyvtarba visszavinni. Amennyiben a tanuld
a konyvtarral szembeni tartozasat tobbszori felszolitas ellenére sem rendezi, a kdnyvtaros a
tanuld osztalyfénokéhez fordulhat.

Csoportos konyvtarhasznalat: a konyvtarban, a jelenlegi targyi-technikai adottsagok miatt —
optimalis koriilmények kozott — fél osztaly vagy egy tanuldcsoport foglalkoztathato.

Kartérités, felelosség, biztonsagi eldirasok

Ha az olvasé a konyvtar adllomanyaba tartozo konyvet elvesziti, vagy megrongalja, koteles
masik példanyrdl gondoskodni. Ennek hidnyaban a dokumentum mindenkori beszerzési értékét
kell megtériteni és az Gsszeget az iskola pénztaraba kell befizetni. Az ilyen modon befizetett
pénzosszeg Gjabb konyvtari dokumentum beszerzésére hasznalhat6 fel.

a) A potolhatatlan kézikonyvek, helytorténeti miivek, ritkasdgok, csak egy példanyban meglévo
miivek esetében a potlas (felkutatas, masolas, bekattetés) koltsegét kell megtizetni.

b) A CD, CD-ROM és DVD potlasa esetén beszerzési koltségének kétszeresét kell megtériteni.

A konyvtari tartozas megsziinése tanuldi jogviszony esetén

A tanuloi jogviszony és a dolgozoi munkaviszony megsziintetése csak a fennalld konyvtari
tartozds rendezése és a konyvtaros errdl adott igazoldsa utdn torténhet. Ha a kdnyvtérral
szembeni tartozas fennalldsakor a jogviszony (munkaviszony) a konyvtaros tudta nélkiil sziinik
meg, akkor a kiléptetést végzé személyt (tanuld esetén értelemszerlien az osztalyfonokot)
terheli a feleldsség.
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Kartérités

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak, a tankdnyvnek a rongalddas pillanatdban érvényes Tankdnyvjegyzékben szerepld
vételarnak megfeleld hanyadat (6t tanévet figyelembe véve) kell kifizetnie:

Abban az esetben, ha a tanulé a hasznalati id6 letelte utan ezen tankonyveket meg akarja
vasarolni, a vételar megallapitdsakor ugyanugy kell eljarni, mint a kartérités esetén. A
természetes elhasznalodas kovetkeztében vagy aktualitasukat tekintve, a konyvtar szamara Un.
folos példannya valt és ily moddon kiselejtezett tankonyveket oktaté és didk egyarant
megvasarolhatja a fentiek figyelembevételével. Az igy befolyt pénzdsszeg a konyvtari
alloméanyban hasznalatos dokumentumok gyarapitasara hasznalhat6 fel.

A tartos tankonyvek, illetdleg az iskoldban hasznalatos tankonyvek egy-egy példanyat az
iskolai konyvtar tankdnyvtaraban is el kell helyezni.
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32. Intézményi alapdokumentumok nyilvanossaga, belsé szabalyzatok eldallitott
dokumentumok kezelése

Az intézményi dokumentumok nyilvdnosak, azt minden érintett (tanulo, sziild, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférheté az iskola
honlapjan, a https://www.dszcmechwart.hu/informaciok/iskolai-dokumentumok menii pont
alatt.

A Szakmai Program, a Hazirend és az Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhatd a fenntartonal, az iskola titkarsdgan és az iskola konyvtaraban, ahol a
nyitva tartas ideje alatt minden érdekl6dé helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklédok felvilagositast kérhetnek az iskola
igazgatdjatol eldzetesen egyeztetett idopontban.

Elektronikus uton torténé digitalis alairast kizardlagosan az intézményvezeté jogosult
hasznalni, ennek hasznalataért kizarolagos feleldsséggel tartozik.

A szakmai vizsga dokumentumait a kozponti nyilvantartds részére az intézményvezetd
elektronikus uton digitalis alairassal hitelesiti.

33. Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Intézményi szinten az alabbi elektronikusan eléallitott dokumentumok hasznélatosak.

Az intézményben elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok
e atanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentése
e az elektronikus naplo (Kréta)
e tanuld szerzddések

Elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
Az elektronikus Uton eldéllitott papiralapt nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

o ¢l kell latni az igazgat6 eredeti alairasaval €s az intézmény bélyegzdjével,

e a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell drizni.

A papiralapt irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsdért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl az
intézményvezetonek kell gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus uton kitoltott bejelentlapja papiralapi nyomtatvany
valtozatanak hitelesitésére €s taroldsara is a fent leirt eljarasrend vonatkozik.

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési
rendje:
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e Elkell helyezni a papir alaptt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza
a hitelesités idOpontjat, a hitelesitd aldirasat és az intézmény hivatalos korbélyegzo
lenyomatat és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A fiizet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilso lapjan,
vagy annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tlintetni
azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités
szovege: Hitelesitési zaradék

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utalast:
,elektronikus nyomtatvany”,

e az clektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.
Kelt: oo
PH

hitelesitod

Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje

Az adatok taroldsa a naplo hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités
a biztonsagi eldirasoknak megfeleld gyakorisaggal zajlik. A digitalis napld elektronikus iton
tarolja a tanuldk adatait, a foglalkozdsok tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziillok értesitését és egyéb, az oktatok munkajat segitd
informaciokat. A tarolt adatok koziil:

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni az oktatok altal az adott hdnapban megtartott orak,
helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatdst, azt az igazgatd, vagy az
igazgatOhelyettes alairja, az intézmény korbelyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban a
dokumentumot az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni

A tanulo félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapt értesitét kiildeni az iskola
korbélyegzdjével és az osztalyfonok aldirasaval ellatva.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok igazolt €s igazolatlan orait, a tanuloi
zaradékokat. Ezt az igazgatd, vagy az igazgatOhelyettes aldirja, az intézmény
korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden
kell tarolni

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

Eseti gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanulo 4ltal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan ordk szdmat, a zaradékokat tartalmazo iratot pl. kollégiumvaltas vagy a
tanuloi jogviszony megsziinésének eseteiben.

Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kiilsé adathordozéra kell menteni, az
adathordozot az Iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.
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34. Az elektronikus ton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét

Elektronikus tuton torténd digitalis alairast kizardlagosan az intézményvezetd jogosult
hasznalni, ennek hasznélataért kizarolagos feleldsséggel tartozik.

A szakmai vizsga dokumentumait a kozponti nyilvantartds részére az intézményvezetd
elektronikus uton digitalis alairassal hitelesiti.

35. A tanul¢ altal eldallitott dolog vagyoni jogara vonatkozo dijazas szabalyai

Az iskolai foglalkozés keretében a tanulé altal készitett dolgok tulajdonjoga a tanul6t illeti
meg, ha a dolgot az altala hozott anyagbol késziti el. Ez esetben a tanul6 tulajdonjogat — irasos
megallapodas alapjan — atruhdzhatja az iskolara. A tanuldi jogviszonybdl eredd kotelezettség
teljesitése soran a tanuld altal iskolai anyagbdl készitett dolgok tulajdonjoga az iskolat illeti
meg. A kiskoru tanul6 sziildje — a 14. életévét betoltott tanuld esetén a tanuldval egyetértésben
— megallapodhat az intézményvezetdvel abban, hogy a tanulé az altala készitett dolog
tulajdonjogat az intézménytdl adasvétel utjan megszerzi. Ez esetben a vételarat az anyagkoltség
¢s a befektetett munka ardnydban kell megallapitani. A szakképzésben tanuldszerzddéssel
résztvevo tanuldkra ezek a szabalyok nem alkalmazhatok.

36. Tankonyvellatas rendje

Az oktatok a munkajukhoz sziikséges tankonyveket, segédkonyveket a munkakzosség-
vezetOn keresztiil igénylik. Az oktatdk a tanévre vonatkozd konyvtari kolesonzéssel kapjak
meg ezeket, amit tanévente meg kell ismételnitik.

Az intézmény az oktatok munkdjat informatikai eszkozokkel tamogatja, az intézményben
hasznélatos informatikai eszkozeik a tobbi eszk6zhéz hasonldéan a személyes leltdrukban
szerepelnek. Hordozhat6 informatikai eszkozoket (laptop, tablet, digitalis kamera stb.) atadas-
atvételi megallapodassal és hasznalati szerzddéssel vihetik ki az iskolabol. Ebben fel kell
tiintetni a pontos megnevezést, leltari szdmot, a hasznalatba adds iddtartamat és anyagi
feleldsségvallalas szabalyait. Rendelkezni kell az allagmegdvas, a karbantartas, a kellékanyag
ellatas szabalyairdl, és az ehhez kapcsolodo koltségviselésrol.

37.  Hatalybalépés

A SZMSZ 2023. év szeptember ho 01. napjan az oktatoi testiilet elfogadasaval 1ép hatalyba, és
visszavonasig érvényes. A fellilvizsgélt szervezeti és miikddési szabalyzat hatalybalépésével
egyidejlileg érvényét veszti a 2022.év szeptember ho 01. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

38. A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa (Legitimacios zaradék)
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Legitimacios zaradek

A Debreceni SZC Mechwart Andras Gépipari és Informatikai Technikum Szervezeti és
miikodési szabalyzatat az intézmény oktatoi testiilete, a 2023. augusztus 31 -én megtartott nyitd
értekezletén, az NSZFH/dszc-mechwart/000361-38/2023. iktatészamu jegyzOkonyv szerint
véleményezte €s elfogadta, melyet az alairdasommal tanusitok.

Debrecen, 2023. augusztus 31.
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A Debreceni SZC Mechwart Andras Gépipari €s Informatikai Technikum Szervezeti és

mikodési szabalyzatat az intézmény képzési tandcsa, a 2023. augusztus 31-én megtartott

értekezletén, az NSZFH/dszc-mechwart/000361-38/2023. iktatdszamu jegyzOkonyv szerint
véleményezte €s elfogadta, melyet az alairdasommal tanusitok.

Debrecen, 2023. augusztus 31.
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Varga Sandor Laszlo
a képzési tandcs tagja

A Debreceni SZC Mechwart Andras Gépipari és Informatikai Technikum Szervezeti és
miikddési szabalyzatat jovahagyom.

Debrecen, 2023. augusztus 31.
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