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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szakképzésrdl szold 2019. évi LXXX. torvény (a tovabbiakban: Szkt.), valamint a
szakképzésrdl szolod torvény végrehajtasardl szolo 12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Szkr.) alapjan a

Berettydujfalui SZC Karacs Ferenc Gimnazium, Technikum és Szakképzd6 Iskola
4150 Piispokladany, Gagarin u. 2.

miikddésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket jelen szervezeti €s
miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

1.1. Az SZMSZ célja, tartalma

Az intézmény — a jogszabalyi eldirdasoknak megfeleld — alapito okiratdban foglaltakat e szer-
vezeti és miikodési szabalyzat részletezi. E szabalyzat hatarozza meg a Berettyoujfalui SZC
Karacs Ferenc Gimnazium, Technikum és Szakképzo6 Iskola szervezeti felépitését, miikodé-
sére, belso és kiilsd kapcsolataira vonatkozd megallapitasokat €s azokat a rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

1.2. Az SZMSZ hatilya, megtekintése

A szabdlyzat az intézmény fenntartdjanak jovahagyésaval 1ép hatalyba, és hatdrozatlan idére
sz6l. Ezzel egyidejtleg hatdlyon kiviil helyezddik az intézmény el6z6 szervezeti és miiko-
dési szabalyzata.

A szervezeti és miikodési szabalyzat, igazgat6i utasitasok betartdsa az intézmény valameny-
nyi tanuldjara, alkalmazottjara, dolgozojara nézve kotelezd érvényd.

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény minden alkalmazottjara, munkavallalojara, ill.
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.
A jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény dolgozoi, a tanulok, valamint szii-
leik megtekinthetik az iskola kdnyvtaraiban, az igazgatdi iroddban és a www.kfg.edu.hu
honlapon.

1.3. Az SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa

A szabdlyzatot az igazgatd készitette el, €s az oktatoi testiilet fogadta el. Az elfogadéaskor a
jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt a didkonkormanyzat.
A szabdlyzatot a foigazgatod — a kancellar egyetértésével — hagyta jova.

2. AMUKODES RENDJE

2.1. A torvényes mitkodés alapdokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo
— alapdokumentumok hatarozzak meg:

- Berettyoujfalui SZC alapito okirata,

- szervezeti és mikodési szabalyzat €s mellékletei,

- szakmai program,

- héazirend.

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté mitkodését szolgalé dokumentumok:
- éves munkaterv,


https://www.kfg.edu.hu/

- tovabbképzési program ¢€s beiskolazasi terv,
- az intézményi mindségiranyitasi rendszerét leird kézikonyv,
- egyéb belso szabalyozok.

Az intézmény mitkodését meghataroz6 dokumentumokat betekintésre az érdeklodok megta-
lalhatjak:

- az intézmény vezetdinél,

- atitkarsagon,

- az intézmény honlapjan.

2.1.1. Az alapité okirat

Az intézmény legfontosabb jellemzdit, nyilvantartasba vételét, jogszerti miikodését
tartalmazo okirat. Az alapité okiratot a fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén
— modositja.

2.1.2. A szakmai program

A nevel6-oktatdé munka tartalmi, szakmai alapja, ez biztositja a szakmai 6nallosa-

got.

Meghatarozza:

- anevelés és oktatas céljat és feladatait

- atantargyi strukturat, a helyi tantervet és oratervet

- ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelezo,
kotelezden valaszthatd €s szabadon valaszthatd tanorai foglalkozasokat és azok
oraszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket

- iskolai beszdmoltatas, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit és formait,
a tanuld magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit

- az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankOnyv ingyenes igénybevétele bizto-
sitdsanak kotelezettséget

- a kozépszintli érettségi vizsga témakdreit

- a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat

- az oktatok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az osz-
talyfonok feladatait

- akiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét

- atanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasa-
nak rendjét

- atanuldk fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket

- az elérhetd palyaorientacios szolgaltatasok leirdsat

- az egészségfejlesztési programot.

2.1.3. A hazirend

A hazirend allapitja meg a tanuloi jogok ¢€s kotelességek gyakorlasaval, valamint
az iskola munkarendjével kapcsolatos rendelkezéseket. A hazirendbe foglalt el6ira-
sok célja biztositani az iskola térvényes mitkodését, az iskolai nevelés és oktatas
zavartalan megvaldsitasat, valamint a tanulok iskolai kozosségi életének megszer-
vezeset.



A hézirendet minden tanév elsd tanitasi napjan az osztalyfonok ismerteti a tanulok-
kal. A héazirend az intézményi honlapon is hozzaférheto.

2.1.4. Az éves munkatervek

Az intézmény egy tanévre sz6l6 munkaterve a feladatok megvalositasanak konkrét
tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza az idépontok megjelolésével. A
munkatervet az oktatoi testiilet a tanévnyito €rtekezleten véglegesiti.
Az éves munkatervben kell meghatarozni az aldbbiakat:

- tanitési sziinetek idétartamat

- tanités nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat

- oktatoi értekezletek idopontjat, témait

- nemzeti iinnepek, megemlékezések idépontjat, rendjét

- aziskolai palyaorientacios tevékenységet

- sziil6i értekezletek idépontjait

- didkdnkorményzati napot

- egyéb rendezvényeket, eseménynaptart

- ellendrzés tervét

- az évi rendes didkkozgytlés idépontjat. (A 2015/2016-0s tanévtdl évente kertil

megrendezésre.)

2.1.5. Tovabbképzési program és beiskolazasi terv

A 2019. évi LXXX. a Szakképzési torvény 50.§ és a 12/2020 (I1.7.) Korm.r. 142.§
¢és 124.§ (2) bek. 10. pontban foglaltak alapjan az intézményben foglalkoztatott ok-
tatok szamara kotelez6 tovabbképzések szakszerli és hatékony megtervezése és meg-
szervezése a Berettyoujfalui Szakképzési Centrum Tovabbképzési és beiskolazési el-
jarasrendje szerint torténik.

2.1.6. Az intézmény minéségiranyitasi rendszerét leiré kézikonyv

Magyarorszag Kormanya 2019-ben a Szakképzés 4.0 stratégiaban megfogalmazta a
szakképzés atalakitdsa kapcsan elkotelezettségét az Eurdpai Szakképzési Mindség-
biztositasi Referencia Keretrendszer (EQAVET Keretrendszer) alapti mindségiranyi-
tasi rendszer bevezetése mellett. A stratégia alapjan a szakképzésrdl szold 2019. év
LXXX. torvény (Szkt.) és a szakképzésrdl szold torvény végrehajtasardl szolo
12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet (Szkr.) meghatarozta a szakképzd intézményekre
vonatkoz6 mindségiranyitasi rendszer (MIR) kereteit.

A szakképzd intézmény mindségiranyitasi rendszerét, annak modositasat az igazgato
késziti el, és azt — az oktatdi testiilet €s a képzési tandcs véleményének kikérését ko-
vetden — a fenntart6 hagyja jova. A szakképzo6 intézmények egységes intézményi mi-
ndségiranyitasi rendszere onértékelésen €s az EQAVET Keretrendszeren alapul. Az
intézmény mindségiranyitasi rendszerét leird kézikonyv elérhetd az iskola honlapjan
(www .kfe.edu.hu/kozerdeku).

2.1.7. Egyéb bels6 szabalyzatok

- Belsd ellendrzési szabalyzat


http://www.kfg.edu.hu/kozerdeku

- Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

- Polgari és katasztrofavédelmi szabalyzat

- Munkavédelmi szabalyzat (1993. évi XCIIL tv. a munkavédelemrdl 2.§ (3))

- Tlzvédelmi szabalyzat (1996. évi XXXI. tv. 19.§ (1))

- Kockazatértékelési szabalyzat (1993. évi XCIIL. tv. a munkavédelemrdl, 54.§ (2)-
(5))

- Esélyegyenldségi terv (2003. évi CXXV. tv. 63.§ (4))

- Vagyonnyilatkozati szabalyzat (2007. évi CLIL tv 11. § (6))

- Iratkezelési szabalyzat

- Tankdnyvellatas szabalyzata

- Az oktatési igazolvanyok (didk, pedagogus) kezelési rendje, 362/2011. (XI1.30.)
Korm.r. 7.§ 2)/f

- Nyilvantartds a pedagdgus tovabbképzésben résztvevokrdl, 12/2020 (11.7.)
Korm.r. 124.§ (2) bek. 10. pont

- Eljarasrend a Berettyoujfalui SZC Karacs Ferenc Gimnazium, Technikum és
Szakképz0 Iskola intézményben tanulok bantalmazasi eseteinek kivizsgalasara és
kezelésére

A szakmai program az iskola kdnyvtaraiban, az igazgatoi irodéban, és a kfg.edu.hu honlapon
tekinthetd meg, a munkaterv egy példanya a Gagarin utcai épiilet titkarsagan, a tanév helyi
rendje az intézmény honlapjan is elérhetd.

A nyilvanos dokumentumok tartalmarél — munkaidében — az igazgato, az igazgatohelyettes
adnak tajékoztatast.

2.2. Az intézmény alkalmazottainak munkarendje

2.2.1. A vezetok munkarendje

Az intézmény — tanitasi id6tél fiiggetlen — hivatalos munkaidejében (hétfétdl péntekig 7°°-
tol 16%° 6raig) felelds vezetdnek kell az épiiletben tartdzkodni. Az igazgatd vagy helyettesei
beosztas alapjan latjak el az tigyeletes vezetd feladatait. Az ligyeletes vezetd akadalyoztatasa
esetén az SZMSZ-ben rogzitett vezetdi helyettesitési rend alapjan kell kijeldlni az tigyeleti
feladatokat ellatod személyt.

Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetoi
feladatok folyamatosan ellathatoak legyenek. Amikor tanitdsi o6rdk, tanuldink szamara szer-
vezett délutani tanrendi foglalkozasok vannak, az intézmény vezetdjének vagy helyettesei
koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia (abban, azokban az épiiletekben, ahol
a foglalkozas van). Egyebekben munkéjukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladatai-
nak megfeleld iddben és idétartamban 1atjak el.

Az intézmény vezetdje vagy kozvetlen munkatérsai koziil egyikiiknek hivatalos munkaido-
ben az intézmény székhelyén (Gagarin u.2.) kell tartozkodni. A telephelyekrdl a székhelyet
problémas esetekben telefonon kell értesiteni. A vezetdk tavollétében a helyettesitési rend
1ép életbe, illetve a helyettesitd vezetd az iskola melléktelefonszamain elérhetd.

2.2.2. Az oktatok munkarendje

Az oktatok napi munkarendjét, a feliigyeleti €s helyettesitési rendet az igazgatohelyettes al-
lapitjadk meg az intézmény orarendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell
els6dlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint az oktatok a
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fenti alapelv betartasa mellett javaslatot tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevé-
telére.
Az oktatd koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elétt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni.
Az oktaté a munkabol valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de
legkésdbb az adott munkanapon 7°° 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy a helyettesitésérdl intézkedjenek. A hidnyzé oktatd koteles a varhatdan
egy hetet meghalad6 hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljut-
tatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd oktatd biztosithassa a tanuldk szdmara a
tanmenet szerinti tovabbhaladést. Egyéb esetben az oktatd az igazgatotol vagy az illetékes
igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt legalabb két nappal az elfoglaltsaga el6tt a tanora (fog-
lalkozas) elhagyasara, tanmenettdl eltérd tartalmu tanora (foglalkozas) megtartasara. A tan-
orak elcserélését a képzésért felelds igazgatohelyettes engedélyezheti.
A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség sze-
rint — szakszer( helyettesitést kell tartani, ha ez nem oldhaté meg, a helyettesi tigyelet 1ép
érvénybe. A szakszerii helyettesitést végzd oktatdé — ha legaldbb egy nappal a tanitasi ora
megtartasa el6tt bizzak meg — koteles szakorat tartani, illetve tanmenet szerint eldrehaladni,
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.
Az oktatdk szamara — a kotelez6 o6raszamon feliil — a szakmai munkéval 0sszefiiggd rend-
szeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatd adja az érintett
az igazgatdhelyettes és munkakozosség-vezetd javaslatainak meghallgatdsa utan.
A teljes munkaiddben, oktaté munkakorben foglalkoztatottak teljes munkaideje napi nyolc,
heti 40 o6ra, amely a kotelezd 6rabol, valamint a neveld-, illetve neveld és oktaté munkaval
vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal 6sszefiiggd
feladatok ellatasdhoz sziikséges idobdl 4ll.
Az oktato a tanitasi évre vetitett munkaidOkerete nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott
munkaidd) az igazgato altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, amelybe bele
kell szamitani

-a kotott munkaidd hetven szazalékaban, osztalyfonok esetében hatvanot szazalékaban a
foglalkozasok és

-a kotelez0 foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal dsszefiiggésben elrendel-
het6 egyéb feladatok idOtartamat.
Az oktato a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott részérdl kotelezd jelleggel
elektronikus munkaid6 nyilvantartast vezet az e-Kréta feliiletén.
A munkaidd fennmaradé részében az oktaté munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat on-
maga hatarozza meg.
Az igazgat6 a kotott munkaiddben ellatando feladatok elosztasanal biztositja az aranyos és
egyenletes feladatelosztast az oktatok kozott. Az oktatd havi tizenhat foglalkozasnal tobb
eseti helyettesitésre nem kotelezhetd. A be nem t6ltott munkakdrbe tartozo feladatot és a
tartosan tavollévo oktatd helyettesitését az oktato kiilon megallapodassal lathatja el.
A tanitasi orék, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, egyes iskolai programok feladatki-
irasat a munkaterv, iskolai dokumentumok tartalmazzak.

2.2.3. Az intézmény nem oktato alkalmazottjainak munkarendje

Az intézményben a nem oktatd alkalmazottak munkarendjét — munkakdri leirasat — a jog-
szabalyok betartasaval az igazgato a fenntartoval egyiitt allapitja meg. A tdrvényes munka-
1d6 ¢és pihendidd figyelembevételével a helyettesek €s a gazdasagi ligyintézo tesznek javas-
latot a napi munkarend &sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara és a szabadsag kiada-
sara. A napi munkaidd megvaltoztatasa Kancellari engedéllyel, az igazgatd szdbeli vagy
irasbeli utasitasaval torténik. Az alkalmazottaknak tavolmaradasukrdl értesitenitik kell a
kozvetlen vezetot.



2.2.4. Az intézmény tanuléinak munkarendje

Az iskola tanul6inak munkarendjét a hazirend és az 6rarend tartalmazza.

2.3. A tanév helyi rendje
A tanév helyi rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

rqr e r

A tanitasi ordk, orakozi sziinetek rendjét, idtartamat a hazirend tartalmazza.

Az oktatas és a nevelés a szakmai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
Osszhangban levo heti 6rarend alapjan torténik az oktatok vezetésével, a kijelolt tantermek-
ben.

A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezo tanitasi 6rak megtartasa utan, rendkiviili
esetben (igazgatoi engedéllyel) azok eldtt szervezhetdk. A foglalkozasok, tanitasi ordk ido-
tartama 45 perc. Az elsé tanitasi 6ra a hazirend altal meghatarozott idében kezdddik.

A tanitasi napi rendje:

Tanul6i jogviszony esetén: A tanitds altalaban 8:00 — 14:20-ig tart. A tanitasi 6rak tobbnyire
8:00 orakor kezdddnek.

Az orakdzi sziinetek 10 és 15 percesek. Az orakozi sziinetek rendjét beosztott oktatok fel-
tgyelik, a tanari szobaban kifliggesztett ligyeleti beosztas alapjan.

Feln6ttképzési jogviszony esetén: A tanitas altalaban 15:05 — 20:00-ig tart. Az o6rakozi szii-
netek 5 percesek.

A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi jogosultak. Minden
egyeéb esetben a latogatasra az igazgatd és kozvetlen munkatarsai adhatnak engedélyt.

A tanitasi orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato €s
kozvetlen munkatarsai tehetnek.

2.5. Sajatos nevelési igénylii (SNI) és BTMN tanulokkal osszefiiggé pedagogiai
feladatok

2.5.1. Sajatos nevelési igényi (SNI) tanuléokkal 6sszefiiggo feladatok

Az iskolank alapit6 okirataban szerepel a sajatos nevelési igényii tanulok fogadasa. A sajatos
nevelési igényl tanulok egyes tantargyak vagy tantargyrészek tanulasa, illetve értékelése
alol felmentést kaphatnak. A sziil6 a tanul6 vizsgalata alapjan szakorvostol, illetve a nevelési
tanacsadotol szakértdi vélemeényt szerez, amely alapjan irdsban kéri az igazgat6tol gyermeke
szamara az abban megfogalmazott javaslat érvényesitését. Az igazgatd a szakértdi véle-
ményben javasolhatnak megfeleld tartalmt hatarozatot hoz, és az osztalyfonok segitségével
értesiti az érintett oktatokat.

10



A sajatos nevelési igényll tanulokkal a szakértéi véleményben megnevezett szakemberek
foglalkoznak. A veliik valo kapcsolatfelvétel — az osztalyfonok bevondsaval — igazgatoi fel-
adat. A tanuloknak a foglalkozésokon vald részvétel kotelezd. Hianyzas esetén a tanorarol
valo hianyzas szabalyait kell alkalmazni.

2.5.2. BTMN tanulokkal osszefiiggé feladatok

A beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo tanulok egyes tantargyak vagy
tantargyrészek tanulasa, illetve értékelése alol felmentést kaphatnak. A sziild a tanuld vizs-
galata alapjan szakorvostdl, illetve a nevelési tandcsadotol szakértéi véleményt szerez,
amely alapjan irasban kéri az igazgatotol gyermeke szamara az abban megfogalmazott ja-
vaslat érvényesitését. Az igazgatd a szakértéi véleményben javasolhatnak megfeleld tar-
talmu hatarozatot hoz, €s az osztalyfonok segitségével értesiti az érintett oktatokat.

A beilleszkedési, tanulési, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanulok fejlesztd foglalkozasokon
vesznek részt, melyet a szakoktatok tartanak. A tanuloknak a foglalkozdsokon vald részvétel
kotelezd. Hidnyzas esetén a tanorardl vald hianyzas szabalyait kell alkalmazni.

2.6. AZ OKTATOI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az oktatdi munka belso ellendrzése az intézmény valamennyi oktatoi tevékenységére kiter-
jed. Az igazgato felel a szakképzd intézményen beliili oktatdoi munkaért. A figazgatd az
igazgatd kezdeményezésére szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveldi-
oktatdi munka szinvonaldnak kiils6 szakértovel torténd értékelése céljabol.
Az oktat6éi munka belsé ellendrzésének célja az esetlegesen eléforduld hibak feltardsa, majd
a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt az oktatdoi munka hatékonysaga-
nak fokozéasa. Az oktatdi munka belsd ellendrzésének megszervezéséért és hatékony mii-
kodtetéséért az igazgato a felelds. Az oktatoi munka belsd ellendrzése a tanitasi 6rak mellett
kiterjed a tanoran kiviili foglalkozasokra is.
Az oktatok munkajanak belsé ellendrzésére jogosultak:

- azigazgatod
az igazgatOhelyettes (munkakori leirds alapjan)
a Mindségiranyitasi Csoport
az osztalyfonokok (az osztaly életével kapcsolatos teriileteken).
Az igazgat6 az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil el-
lendrzi a vezetd beosztasu dolgozok munkéjat. Az igazgato és a vezetOk minden évben el-
lendrzik a tantervi fegyelem, az osztalyozas, értékelés kovetelményeinek betartasat. A mun-
kakozosségvezetok az ellendrzési feladatokat a munkakozdsség tagjainal a szaktargyukkal
Osszefliggd teriileteken latjak el. Tapasztalataikrdl folyamatosan tdjékoztatjak az illetékes
igazgatohelyettest vagy az igazgatot. Az osztalyfonok ellendrzi a késések, hidnyzasok, osz-
talyzatok beirdsat, a haladasi naplo vezetését. A tapasztalt hianyossagokrol folyamatosan
tajékoztatja az igazgatohelyettest.
A nevelé-oktato munka belso ellendrzésének formai:

- tandrak, gyakorlati foglalkozasok, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa

- irasos dokumentumok vizsgalata

- tanuldi munkak vizsgélata (eredményvizsgalat)

- Osszetett vizsgalat egy-egy tantargy, tantargycsoport, nevelési teriiletre vonatkozoan

- beszamoltatas szoban vagy irdsban.
Az iskolai neveld-oktato munka értékelésének legfontosabb alkalmai:

- oktatotestiileti értekezlet (félévkor €s tanév végeén)

- érettségi és szakmai vizsgék zaro értekezletei

11



- munkakozosségi értekezletek.
Az ellenorzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszereit és litemezését a félévenként elkészi-
tendo ellendrzési terv tartalmazza. Ellenérzési tervet az igazgato, a vezetd beosztasu dolgo-
z0k készitenek. Ebben rogziteni kell az ellendrzés modszereit, a latogatasok rendjét. Az el-
lendrzési terv elkészitésének hataridejét az éves munkatervben kell régziteni. Az ellendrzési
tervet nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzési tervben nem szerepld eseti ellendrzések le-
folytatasarol az igazgat6 dont.
A neveld-oktatéo munka belsé ellenorzésének céljai:

- tajékozddas, segitségnyujtas

- feladatok, utasitasok végrehajtasanak ellendrzése

- eredményesség, hatékonysag vizsgalata, a probléma feltarasa.
A nevel6-oktaté munka belso ellendrzésének értékelése:
Az ellendrzés tapasztalatait az oktatokkal egyénileg, illetve sziikség szerint a munkak6zos-
ség tagjaival meg kell beszélni. Az altaldnosithatd tapasztalatokat — a feladatok egyidejli
meghatdrozasaval — oktatoi testiileti értekezleten 6sszegezni és értékelni kell. Az értékelés-
hez az esetlegesen feltart hibak, hidnyossagok kikiiszobolésére, potldsara vonatkozo hatér-
id6s feladatok vagy utasitasok is kapcsolodhatnak.
A nevel6-oktatdo munka belso ellendrzésén — a tanulokra vonatkozoan — a tanulok tudasanak,
elémenetelének, magatartasanak, szorgalmanak ellenorzését, értékelését értjikk. A kovetel-
ményszinteket az oktatoi testiilet €s a munkakozosségek alakitjak ki a tantargyi dokumentu-
mokkal 6sszhangban. Az oktat6 tanév kdzben — a szakmai programban meghatarozott mo-
don félévenként — érdemjegyekkel értékel. A jegyeket az oktatd bejegyzi az elektronikus
naploba. Félévkor és év végén az oktatd osztalyozza a tantervi kovetelmények teljesitésének
mértékét.

Az értékelés egyéb alkalmai:

- Osztalyozo konferencia (a kialakult szokésnak megfelelen) félévkor €s év végén. Fel-
adata az osztalykozosség és a tanulok egyéni fejlddésének, valtozasanak elemzése és a
kovetkezd periddus nevelési feladatainak meghatarozdsa. A magatartas €s szorgalom
jegyekrdl az osztalyféndk dont az oktatok és a tanuldk véleményének meghallgatasaval.
Az értekezletet az osztalyfonok vezeti, részt vesznek az oktatok €s az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes.

- Oktatotestiileti értekezletek: Az intézmény szakmai programjaban €s ¢ves munkaterve-
ben foglaltaknak megfelelden.

- Osztalyfonoki orak - osztalyfonoki beszélgetések: (az osztalyfénoki munkatervben fog-
laltak szerint, de legaldbb félévente egy alkalommal) az osztalyk6zosség és az egyének
féléves munkajanak értékelése.

- Sziiloi értekezletek: Az osztalyfonok félévente legalabb egyszer tajékoztatja a sziiloket
a tanuld személyiségének alakuldsarodl, egyéni képességeinek fejlodeésérol.

- Tanévzaro tinnepség: Az igazgato vagy helyettese értékeli az éves munkat az iskolako-
z0Osség ¢s a jelenlévd sziilok eldtt.

4. AZ INTEZMENYEGYSEGGEL VALO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az intézmény intézményegységgel nem rendelkezik.

12



5. A SZERVEZETEN BELULI KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA, A
VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, A KIADMANYOZAS ES A
KEPVISELET SZABALYAI

5.1. A szervezeten beliili kapcsolattartas rendje, formaja

Az intézmény mukodésének szakmai alapelveit, tartalmi egylittmiikodését az intézmény
szakmai programja tartalmazza, az éves feladatok iitemezését munkaterv rogziti. A munka-
terv készitésének idészakaban elbzetes egyeztetés torténik. Eves munkatervben rogziti a
konkrét munkakapcsolatokat, a kozos feladatokat, hataridoket és feleldsoket. Az intézmény
rendszeres szakmai egylttmikodést valosit meg a gyermek- és ifjusagvédelmi feladat osz-
talyfonok altali ellatasa terén.

5.2. A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az igazgato felel6sségi kore

Az igazgatd feleldsségi korét, feladat- és hataskorét az Berettyoujfalui Szakképzési Centrum
SZMSZ-e tartalmazza a szakképzésrol szo16 2019. évi LXXX. torvény 44.§-a és a szakkép-
z€srol sz016 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (1. 7.) Korm. rendelet XIX. fejezetének
124-126.§-a alapjan.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumok alairasa

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratok-
nak ¢s szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult. Az intéz-
mény cégszerll aladirasa az igazgatd aldirasaval és az intézmény pecsétjével érvényes

Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore

Az igazgato feladatait az igazgatohelyettes kdzremiikodésével latja el. Az igazgatd kdzvet-
len munkatarsa munkéjat munkakori leirasa, valamint az igazgaté kozvetlen iranyitasa mel-
lett végzi. Az igazgatd kdzvetlen munkatarsa az igazgatonak tartozik kozvetlen feleldsséggel
¢és beszamolasi kotelezettséggel. Az igazgatd kozvetlen munkatarsat az igazgatd javaslatara
a foigazgatd bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idore alkal-
mazott oktatoja kaphat, a megbizas hatarozott idore szol. Az igazgatohelyettes feladat- és
hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori
leirdsa tartalmaz. Személyileg felel az igazgat6 altal rabizott feladatokért. A szakképzd in-
tézmény vezetdi - mint testiilet - konzultativ, véleményezd és javaslattevo joggal rendelke-
zik. Az intézmény vezetdi egylittmiikodnek az intézmény mas kozdsségeinek képviseldivel.

5.3. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményben a kiadmanyozas rendjét az igazgatod szabalyozza. Az igazgat6 a hatasko-
rébe tartozo iligyekben jogosult kiadmanyozni. Tévolléte esetén a kiadmanyozasi jog gya-
korldja az igazgatOhelyettes.

A kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozo6 felelds. Az atruhéazott kiad-
manyozasi jog tovabb nem ruhazhato.
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5.4. A képviselet szabalyai

Az iskola képviseletére a hataskorébe tartozo iigyekben az igazgat6 jogosult.

Az iskola képviseletérdl a fenntarté — indokolt esetben — meghatarozott iigyek tekintetében
sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az igazgat6 a képviseleti jogat — alairasaval és az intézmény korbélyegzdjével ellatott irasos
nyilatkozataban — az 4ltala kijelolt személyre ruhazhatja at.

A képviseleti jog atruhdzasarol szolo nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit jelen szabaly-
zat 6. pontja alapjan az igazgatd vagy az igazgatohelyettes akadalyoztatasa, érintettsége, il-
letve az igazgatdi és az igazgatOhelyettesi tisztség betdltetlensége esetén a helyettesités
rendje meghataroz.

A sajtoval valo kapcsolattartasra a Centrum féigazgatdja és a kancellarja jogosult, e jogo-
sultsagot eseti jelleggel az igazgatora atruhazhatja.

A szakképzd intézményt a kiilsé kapcsolatokban a féigazgatd és a kancellar képviseli. Az
igazgato a hataskorébe tartozo ligyekben képviseli a szakképzo intézményt, tart kapcsolatot
a kiils6 szervekkel.

Az igazgato akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési rend szerinti személyek jogosultak az
intézményt képviselni.

6. AZ IGAZGATO VAGY AZ IGAZGATOHELYETTES AKADALYOZTATASA,
ERINTETTSEGE, ILLETVE AZ IGAZGATOI ES AZ
IGAZGATOHELYETTESI TISZTSEG BETOLTETLENSEGE ESETEN A
HELYETTESITES RENDJE

Az igazgatot akadalyoztatasa, érintettsége esetén az igazgatdhelyettes helyettesiti.

Az igazgatohelyettes hataskore az igazgatd helyettesitésekor - sajat munkakori leirasdban
meghatarozott feladatok mellett - az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozataléra,
az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl.
felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesre, az is-
kolavezetés egyéb tagjaira vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzdsa minden
esetben irdsban torténik, kivéve az igazgatdhelyettes felhatalmazasat.

Az igazgatoi tisztség betdltetlensége esetén az igazgatdi feladatokat az igazgatOhelyettes
latja el, az igazgatOhelyettesi tisztség betoltetlensége esetén az igazgato rendeli el a helyet-
tesitési rendet.

7. A VEZETOK ES A KEPZESI TANACS KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
FORMAJA, RENDJE

Az intézményben képzési tanacs nem miikodik.
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8. AZ OKTATOI TESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK
ATRUHAZASA, TOVABBA A FELADATOK ELLATASAVAL MEGBIZOTT
BESZAMOLASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

Az intézmény a kovetkezOk szerint szabalyozza az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo
tigyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozé ren-
delkezéseket:
Az oktatoi testiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:

- az egy osztalyban tanitok kozosségére

- afegyelmi bizottsagra

- adidkdnkorményzatra.
Az oktatoi testiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo jogkoreit:

- aszakmai program elfogadasa

- aszervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa

- ahazirend elfogadasa
Az oktatoi testlilet a kdvetkezd jogkoreit ruhdzza at:

a) dontési jogkorét:

beszamolas

megnevezeés megbizott 1. P
g g modja idokoze

A tanulék magasabb
¢évfolyamba lépésének
megallapitasa

Az osztalyban tanito | osztdlyoz6  konfe-

L s . szorgalmi 1d6 vége
oktatok kozossége rencia & &

A tanulok osztalyoz6 | Az osztalyban tanité | osztdlyozd  konfe- e
szorgalmi 1d6 vége

vizsgara bocsatasa oktatok kozossége rencia
Fegyelmi iigyekben o , fegyelmi  ligyben .
val6 dontés Fegyelmi bizottsdg valé dontés utan alkalmi
b) véleményezési jogkorét:
megnevezés megbizott beszamolds
vez iz 1 P
g g modja idokoze

Az iskolai felvételi
kovetelmények meg-
hatarozasanal

az érintett oktatdi ko- |az oktatotestiileti ér-
z0sségek tekezleten

tanévnyito értekezleten

A szakmai munkako6zdsségekre ruhazott tovabbi jogok:
— a szakmai program helyi tantervének kidolgozéasa
— a taneszkdzok, tankonyvek kivalasztasa
— tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel
— a hatarozott iddre kinevezett oktatok szakmai véleményezése.

Fegyelmi bizottsag
Feladata: A hazirendet stilyosan megszegd tanulok fegyelmi tigyének kivizsgélasa, targyila-
gos dontés meghozatala.
Tagjai:
- azigazgato vagy a képzésért felelds helyettes
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- az érintett tanuld osztalyfonoke

- adidkonkorményzat képviseldje (tanuld)
- afegyelmi ligyben nem érintett személy
- atanulo altal felkért oktato.

9. AKULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA, IDEERTVE
A PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALATOKKAL, A PEDAGOGIAI SZAKMAI
SZOLGALATOKKAL, A CSALAD-ES GYERMEKJOLETI SZOLGALATTAL,
VALAMINT AZ EGESZSEGUGYI ELLATAST BIZTOSITO EGESZSEGUGYI
SZOLGALTATOVAL VALO KAPCSOLATTARTAST

Mas oktatasi, kulturalis intézményekkel valé kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot alakit ki:
- ahelyi és a korzetéhez tartozo altalanos iskolakkal
- aCsenki Imre Alapfoku Miivészeti Iskolaval
- aPiispokladanyi T4jékoztato és Kozmuvelddési Kozpont, Konyvtar, Muzeummal
- avarosi sportlétesitményekkel (uszoda, sportcsarnok, sportpalya)
- pedagoégiai intézetekkel
- atanuldk dualis képzdhelyeivel
- a Berettyoujfalui Szakképzési Centrum mas intézményeivel
- Nemzeti Szakképzési és Felndttképzési Hivatallal
- aKereskedelmi és Iparkamaraval

A kapcsolatok lehetnek:
- szakmai
- kulturalis
- sport- és egy¢b jellegliek.

A kapcsolatok formai:
- rendezvények
- versenyek.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat. A kapcsolattartas
felelOse az igazgatd és az igazgatohelyettes.

Kapcsolattartas a dualis képzohelyekkel, gazdasagi kamarakkal

Az iskola fontos torekvése a dualis képzohelyekkel valo rendszeres kapcsolattartas, amely
tobb forméban valdsul meg.
Az operativ kérdésekben szinte mindennapos az érintkezés a tanulokat foglalkoztaté dudlis
képzohelyekkel, azok képviseldivel. Ezt a kapcsolatot elsdsorban az osztalyfonokok, a val-
lalati kapcsolattarto €s a szakképzésért felelds igazgatohelyettes tartja, aki havonta legalabb
egyszer személyesen keresi meg a gazdalkodo szervezeteket.
A stratégiai dontésekhez masfajta kapcsolatra van sziikség. Fontos torekvésiink, hogy a na-
gyobb jelentdséggel biro kérdésekben kikérjiik a gazdasdgi kamarak, az donkormanyzatok és
azon dualis képzOhelyek véleményét, amelyek késobb legnagyobb 1étszamban foglalkoztat-
jak végzett tanuldinkat.
A dudlis képzOhelyek és a kamarak tevékenyen részt vesznek az iskola életében, pl.:

- eldadasokat tartanak a tanuloknak

- részt vesznek rendezvényeinken

16



- segitik a szakmai vizsgak lebonyolitasat

- apalyazatok megvaldsitasa soran kolcsonosen segitséget nyujtunk egymasnak

- fegyelmi ligyekben.
Az iskola folyamatosan tajékoztatast nyajt a gyakorlati képzést érintd jogszabalyi valtoza-
sokrol.
Minden tanév kezdetekor tajékoztatjuk a dualis képzohelyeket a tanév rendjérdl, a szakmai
gyakorlatot érinté kérdésekrol.
A tanuldk gyakorlati munkajarol, eldmenetelérdl havi, félévi és év végi jegyet ad a dualis
képzbhely.

A gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése €s megsziin-
tetése érdekében a Segité Kezek Szocialis Szolgaltaté Kézpont és Gyermekjoléti Szakszol-
galattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatdé mas személyek-
kel, intézményekkel és hatésagokkal.
A kapcsolattartas formai:

- értesités, ha beavatkozas sziikséges

- esetmegbeszélés

- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszdmanak az intézményben valo kihe-

lyezése

- elbadasokon vald részvétel az intézmény kérésére.
Tankdteles tanuld esetében az egyéni tanulmanyi rend 1étesitéséhez be kell szerezni a tanulo
lakohelye szerint illetékes gyermekjoléti szolgalat véleményét.
Kapcsolattarto az igazgato.

Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Az intézmény a tanulé mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egészségiigyi
szolgaltatd bevonasaval oldja meg. A szolgéltatéast a szolgaltatd szolgaltatasi szerzddés alap-
jéan biztositja. A kapcsolattartas formajat szerzddésben rogzitik. Kapcsolattartd az igazgato.
A kapcsolattartas feleldse az igazgato.

Az intézmény egyéb kozosségekkel valé kapcsolattartasa
Az intézmény kapcsolatot tart:
- arenddrkapitanysaggal
- akatasztrofavédelemmel
- a Honvédelmi Sportszovetséggel
- aNemzeti Népegészségiigyi €s Gyogyszerészeti Kdzponttal
- ahelyi Ujsag, televizid szerkesztdségével
- acivil szervezetekkel
- ahelyi kisebbségi 6nkormanyzattal.
A kiils6 kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban
jelenik meg.
Kapcsolattartasért felelds az igazgato és az igazgatdhelyettes.

10. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKLEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az iskola hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo hir-
nevének megdrzése, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak kotelessége. A hagyo-
manyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az {innepélyekre, megemlékezésekre,
rendezvényekre vonatkoz6 idépontokat, valamint a szervezési feleldsoket az oktatoi testiilet
az éves munkatervben hatdrozza meg.
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Iskolankban a kovetkezok szerint tartjuk meg az linnepségeket:
Iskolai iinnepélyek:

- atanévnyitot a tizedik évfolyam egy osztdlya rendezi,

- a szalagavatdt és a ballagast az utolsé eldtti évfolyamos osztalyok szervezik; az
utols6 tanitasi napon a végzos osztalyosok megrendezik a vidam ballagast és az esti
szerenadot; ezek programjat az igazgato, illetve az oktatoi testiilet tudomasara kell
hozni

- azelsOsavatot, a farsangot €s a tanévbucsuztatot a didkonkormanyzat szervezheti

- atanévzard linnepélyt egy kilencedik osztaly késziti eld

- avégzos tanulok az oktatokkal és a sziilokkel egyiittmiikodve szalagavatd balt ren-
dezhetnek.

A ballag6 diakok osztalytablot készithetnek. Az osztalyfonok kotelessége ellendrizni, hogy
a tablo tartalma, formaja megfeleljen az iskolai hagyoméanyoknak. Az igazgaté meghataroz-
hatja a tabl6 méretét, hogy gondoskodni tudjon annak elhelyezésérol.

Nemzeti és nemzetkozi iinnepek, megemlékezések

Az éves munkatervben meghatarozott formak szerint.

A Karacs-hagyomany apolasa

El kell érnilink, hogy minden tanul6 ismerje meg iskolank névadojanak munkéssagat. Ezért
a kezd6 évfolyamra beiratkozott tanuldink szamara az els6 félévben muzeumi osztalyfondki
orat szerveziink. A Karacs Ferenc Kulturalis Napokat 4ltalaban 2 évenként rendezziik meg.
Egyéb rendezvények:

- hazi tanulmanyi versenyek 2 évenként.

- sportnap évenként 1 alkalommal.

- adidkonkormanyzati napot és a "suli-bulikat" a didkonkormanyzat szervezi meg.

- atanulok ¢és a kiilonbozo tevékenységi korok hazi kiallitast, illetve bemutatdt ren-
dezhetnek munkdjukrol.

- nagyobb iinnepségeinkre és rendezvényeinkre meghivjuk az iskola volt tanuldit, ok-
tatoit

- tamogatjuk az érettségi talalkozok szervezését

- aziskolai tanulmanyi kirdndul4sok rendjét a mindenkori éves munkatervben kell rog-
ziteni.

- az iskola tanévenként palyavalasztasi tajékoztatot, idokozonként iskolatjsagot, év-
konyvet jelentet meg és iskolaradiot miikodtet.

11. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK EGYUTTMUKODESE,
KAPCSOLATTARTASUK RENDJE, RESZVETELUK AZ OKTATOK
MUNKAJANAK SEGITESEBEN

Az azonos miiveltségi teriileten tevékenykedd oktatok a kdzos mindségi és szakmai
munkdra, annak tervezésére, szervezésére ¢s ellenOrzésére legalabb 6t oktatobdl allo
szakmai munkako6zdsségeket hozhatnak 1étre. A szakmai munkak6zdsség tagjai koziil a
munkakdzosség sajat tevekenységének irdnyitasara, koordinalasara munkakdzosség-ve-
zet6t javasolnak, akit az igazgatd biz meg a feladatok ellatasaval. A szakmai munkako-
z0sseég részt vesz a szakképzo intézmény szakmai munkajanak irdnyitasaban, tervezés-
¢ében, szervezésében ¢és ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd az ok-
tatok mindsitési eljarasaban.

A munkak6zdsség a magas szinvonali munkavégzés érdekében:

- szakmai és modszertani kérdésekben segitséget ad a szakképzd intézményben
folyo oktatd és neveld munka tervezés€hez, szervezéséhez, értékeléséhez és
ellendrzéséhez,

- fejleszti a szakteriilet modszertanat és az oktatd munkat,
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- részt vesz az intézményben folyd szakmai munka belsd ellendrzésében,

- gondoskodik az oktaté munkakdrben foglalkoztatottak szakmai segitésérol,

- segiti az oktatok tovabbképzését,

- tdmogatja a palyakezd6 oktatok munkajat az altal, hogy az intézménybe ujon-
nan keriil6 oktatok szdmara azonos vagy hasonld szakos oktaté6 mentort biz-
tosit, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat, és tapasztalatairdl ne-
gyedévente referdl az intézmény vezetdjének,

- Osszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert,

- az iskolai nevel§-oktaté munka szinvonaldnak javitdsa, a gyorsabb informa-
ci6 aramlas biztositasa érdekében a munkako6zosségi vezetok rendszeres kon-
zultaciot tartanak,

- felméri és értékeli a tanulok tudasszintjét,

- Osszedllitja a vizsgak (felvételi-, érettségi-, agazati-, szakmai- és tanulma-
nyok alatti- stb.) feladatait és tételsorait,

- kiirja és lebonyolitja a palyazatokat és a tanulmanyi versenyeket.

A szakmai munkakozosséget munkakdzosség-vezeto irdnyitja, aki képviseli a munka-
kozosséget az intézmény vezetésége felé és az iskolan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai
elott koteles meghallgatni a munkak6zosség tagjait, tajékoztatja ket a vezetdi értekez-
letek napirendi pontjaival kapcsolatban. A munkakozosség-vezetd tovabbi feladatai és
jogai:

- irényitja a munkak6zosség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért, érte-
kezleteket hiv 6ssze, bemutatd foglalkozasokat szervez,

- ellendrzi a munkak6zdsségi tagok szakmai munkéjat, a tanmenetek szerinti
elérehaladést és annak eredményességét, hianyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgato felé,

- Osszedllitja a munkakozosség éves munkaprogramjat,

- beszamol az oktatoi testiiletnek a munkako6zdsség tevékenységérol,

- javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munka-
kozosségi tagok jutalmazasara, kitlintetésére stb.

- azigazgatd megbizdsabol szakmai ellendrz6 munkat, éralatogatasokat végez,
melyrdl tajékoztatja az intézmény vezetését,

- részt vesz az oktatoi allashelyek palydzati anyaganak véleményezésében

Mindségiranyitasi csoport
Intézménytlinkben Mindségiranyitasi csoport mitkddik, ami iranyitja és szervezi az in-
tézmény mindségfejlesztési és -iranyitasi feladatainak végrehajtasat. Koordinalja az 6n-
értékelési munkacsoportok tevékenységét. A mindségiranyitasi csoport vezetdje kap-
csolatot tart az igazgatdval.

12. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

A tanulok egészségiigyi vizsgalatai

A hatalyos jogszabalyok alapjan az iskoldk alapfeladata a rendszeres egészségiigyi ellatas
biztositasa. A tanuldink — ha a sziil6 irdsban nem ellenzi — évente egyszer fogéaszati vizsga-
laton vesznek részt a varosi egészségligyi tagintézményben, szemészeti és belgyogyaszati
vizsgalaton az iskolaorvosi rendeldben. Az orvosi vizsgalatokat az iskolavéddnd szervezi.
Az iskola-egészségiigyi ellatds megszervezésével kapcsolatos feladatokat a 26/1997. (IX.
3.). NM rendelet hatarozza meg.
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Az iskola-egészségiigyi orvosi ellatast a haziorvosok végzik. A rendszeres egészségiigyi fel-
tigyeletet a megbizott orvos és védond biztositja. Az egészségligyi ellatast végzo orvosnak
¢s a védondnek a rendelési idejét nyilvanossagra kell hozni a tanév elsé napjan.
Az iskola-egészségiigy keretében ellatando feladatok:
- a gyermekek, tanulok egészségi allapotanak sziirése, az iskolai tanulok idészakos
orvosi vizsgalata
- fogaszati vizsgalat szervezése
- alkalmassagi vizsgalatok végzése (a testneveléssel, sporttal kapcsolatos iskolai,
egészségiigyi feladatok ellatasa, szakmai alkalmassagi vizsgalat)
- kozegészségiigyi ¢és jarvanyiigyi feladatok
- ¢letkorhoz kotott oltasok elvégzése
- elsdsegélynyujtas, az iskolaban bekdvetkezett balesetek, sériilések, akut betegségek
ellatasa.
- részvétel a szakképzd intézmény egészségneveld tevékenységében
Az iskolai védono az osztalyfonokokkel egylittmiikddve a didksag korében felvilagosito,
egészségneveld munkat végez, kérésre osztalyfonoki orat, eldadast tart.

Ifjusagvédelmi feladatok

Az iskolaban jol lathat6 helyen ki kell fiiggeszteni a gyermekvédelmi feladatot ellato intéz-
mények cimét, telefonszamat (gyermekjoléti szolgalat, drogambulancia).

A tanulok fejlodését veszelyezteto tényezok, koriilmények megeldzése, feltarasa, megsziin-
tetése minden oktatd kotelessége. Amennyiben az oktatd tudomasara jut, hogy barmely ta-
nulo6 hatranyos helyzetbe keriilt, errdl koteles a tanul6 osztalyfonokét értesiteni.

Az osztalytonok fogja Ossze az osztalya ifjisdgvédelmi munkajat, kapcsolatot tart az isko-
laorvossal, az iskolavédéndvel, a gyermekjoléti szolgalatokkal, az érintett csaladokkal. A
jelzések alapjan a veszélyeztetett, hatranyos helyzetli, magatartési, tanuldsi nehézségekkel
kiizdd tanuldkat nyilvantartjak, tajékoztatjak a tanulokat €s sziiloket azokrol a lehetdségek-
rél, intézményekrdl, amelyekhez problémaik megoldasa érdekében fordulhatnak. Igyekez-
nek feltarni a tanulok problémait, a veszélyeztetd tényezdket, ennek érdekében csaladot 1a-
togatnak, kornyezettanulmanyt készitenek; a probléma megoldasa érdekében anyagi és
egyéb tdmogatast kezdeményezhetnek, illetve tajékoztatjak a gyermekjoléti szolgélatot (a
kozottiik levé munkamegosztas szerint).

13. BARMELY RENDKIVULI ESEMENY ESTEN SZUKSEGES TEENDOK

Rendkiviili esemény bekovetkezésekor az eseményt észleld dolgozonak értesiteni kell az
1gazgatot, az igazgatohelyettest. Az intézményben tartozkodo vezetd a helyzetnek megfeleld
intézkedést haladéktalanul koteles megtenni.
A vészhelyzet esetén teendOket a tlizriado terve tartalmazza (vészjelzés, az épiilet azonnali
kitiritése, a renddrség vagy a katasztréfavédelem, a fenntarto értesitése).
Téves vészhelyzeti riasztas esetén az elmaradt ordkat be kell potolni.
A bombariadordl valo értestilést kovetden — a bejelentés valosagtartalmanak vizsgélata nél-
kil — az intézményben tartozkodd vezetd iranyitasaval a tlizriado tervben foglaltak szerint
kell eljarni, azzal a kiegészitéssel, hogy a katasztrofavédelemmel egyidejlileg a rendérség
értesitése is megtorténjen. Az intézményi védo-6vo eldirasok és bombariadok esetén sziik-
séges teenddk ismertetése a tanulokkal minden tanév elején kotelezd munkakori feladata az
osztalyfonokoknek. Az épiiletek kiiiritésének modjat évente egy alkalommal a tlizriado terv-
ben foglaltak szerint el kell probalni. Téves bombariad6 esetén a kiesd érakat potolni kell.
Amennyiben a bombariad6 az érettségi, szakmai vizsgak id6tartama alatt torténik, az intéz-
mény vezetdje haladéktalanul koteles bejelenteni azt a fenntartonak, valamint gondoskodnia
kell a vizsga mielébbi folytatdsanak megszervezésérol.
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14. AZOK AZ UGYEK, AMELYEKBEN A KEPZESI TANACSOT A SZAKKEP;G
INTZEMENY SZERVEZTI ES MUKODESI SZABALYAZATA DONTESI
VAGY VELEMENYEZESI JOGGAL RUHAZ FEL

Az intézményben képzési tanacs nem miikodik.

15. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

Elektronikus uton eldallitott papiralapii nyomtatvanyok:
- Erettségi vizsga torzslap és osztalyozoiv

- Szakmai vizsga torzslap és osztalyozoiv

- Osztalynaplok

- Torzslapok

Az érettségi vizsga dokumentumait a kétszintli érettségi vizsga adminisztracios rendszerébol
az igazgatOhelyettes, valamint az igazgat6 altal kijeldlt, belépési jogosultaggal rendelkezd
jegyzok allitjak elé. A kinyomtatott dokumentumokat a 100/1997. (VI.13.) kormanyrendelet
alapjan aldirassal latjak el a vizsgabizottsag elndke, az igazgatd, a jegyz0 €s a vizsgabizottsag
tagjai. Az iratokon a vizsgabizottsag bélyegzdje szerepel (Berettyoujfalui SZC Karacs Fe-
renc Gimnazium, Technikum és Szakképzd Iskola mellett miikodd érettségi vizsgabizott-
sag).

A szakmai vizsga dokumentumait a KRETA Elektronikus Vizsgaiigyviteli informéacios
rendszerbdl az igazgatdhelyettes, valamint az igazgat6 altal kijeldlt, belépési jogosultaggal
rendelkezd jegyzOk allitjak eld. A kinyomtatott dokumentumokat 12./2020. (II. 7.) Korm.
rendelet alapjan alairassal latjak el a vizsgabizottsag elndke, az vizsgakdzpont vezetdje, a
jegyz0 és a vizsgabizottsag tagjai. Az iratokon a vizsgakdzpont bélyegzdje szerepel.

A Kréta e-naplo elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt adatként kezelendd. Az elekt-
ronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, oktatoi és az admi-
nisztracioért felelds alkalmazottak. A digitalis naplo elektronikus tton tarolja a tanulok ada-
tait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Feélévkor ki kell nyomtatni a tanulok altal elért félévi eredményeket, a tanulok igazolt és
igazolatlan Orait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt adatait tartalmazo
kivonatot (félévi értesito) ki kell nyomtatni, azt az osztalyfondknek ala kell irnia és az iratot
at kell adni a tanulonak vagy a sziildnek.

A tanév végén a digitalis naplo adatai alapjan papiralapu torzslapot kell kiallitani, amelynek
adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt €s igazo-
latlan o6rak szdmat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony
megsziinésének egyéb eseteiben.

A Kréta tanévvaltas elott ki kell nyomtatni az Osztalynaplokat és a Torzslapokat. A papir-
alaptl nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
- el kell latni a szlikséges aladirasokkal (osztalyfonok, igazgatd, osszeolvasok) és az
intézmény korbélyegzdjével,
- avonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrazasi sza-
balyzat alapjan irattari dokumentumként kell 6rizni.
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16. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

2020.07.01-t61 életbe 1épett a Szakképzési Informacios Rendszer (SZIR), mely a Kréta rend-
szerben rogzitett adatok alapjan mitkddik. A szakképz6 intézmény koteles a jogszabalyban
eldirt nyilvantartasokat vezetni, a szakképzés informacios rendszerébe bejelentkezni, a re-
gisztraciods és tanulmanyi alaprendszert hasznalni, valamint az orszagos statisztikai adatfel-
vételi program keretében eldirt és a korai iskolaclhagyassal veszélyeztetett tanulokrol 6sz-
szesitett adatot szolgaltatni.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagt elektronikus alairast kizarolag az intézmény
igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer haszna-
lata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentu-
mok papir alapt masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

- az alkalmazott oktatokra, 6raadé oktatokra vonatkozé adatbejelentések,

- atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

- az oktdber 1-jei oktatoi és tanuloi lista.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az igazgato alairasaval hitelesitett forméaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkdil-
dott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a SZIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy
kiilon e célra Iétrehozott mappéban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informa-
tikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgato altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

17. AZINTEZEMENYVEZETO FELADAT-ES HATASKOREBOL ATRUHAZOTT
FELADAT-ES HATASKOROK, MUNKAKORILEIRAS-MINTAK

17.1. Az intézményvezetdo feladat- és hataskorébol atruhazott feladat- és
hataskorok

Az intézményvezetd az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazza at a helyetteseire:

- az oktatok teljesitményértékelése, az orszagos pedagdgiai szakmai ellendrzésben
valo vezetoi feladatok

- amunkavégzés ellendrzése

- azgyeletek ¢és a helyettesitések elrendelése

- aziskolai tanmithely miikodésének iranyitasa, feliigyelete

- az érettségi, szakmai és tanulményok alatti vizsgak szervezése

- aziskolai dokumentumok elkészitése

- astatisztikak elkészitése

- az orarend és a tantargyfelosztas elkészitése

- atanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése

- avdlaszthato tantargyak korének meghatdrozasa

- atantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi modositasi kérelmek elbiralasa

- anemzeti s az iskolai linnepek munkarendhez igazodé mélté megiinneplése

- az oktatotestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése ¢s ellendrzése
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- javaslattétel az oktatok tovabbképzésére

- aziskola palyaorientacids tevékenységével kapcsolatos feladatokra

- aziskola kdzvetlen és kozvetett partnereivel valo kapcsolattartds, egyiittmiikodés

- azifjusagvédelmi feladatok koordinalasa

- személyi anyagok kezelése

- beszerzések eldkészitése
Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyettest teljes kori beszamolasi
kotelezettség terheli.

17.2. Munkakori leiras mintak

A munkakori leirds mintdk a jelen SZMSZ 2. szamu mellékletét képezik.

18. MINDAZON KERDESEK, AMELYEK MAGHATAROZASAT JOGSZABALY
ELOIRJA, TOVABBA A SZAKKEPZO INTEZMENY MUKODESEVEL
OSSZEFUGGO MINDEN OLYAN KERDES, AMELYET JOGSZABALY
RENDELKEZESE ALAPJAN KESZITETT SZABALYZATBAN NEM KELL
VAGY NEM LEHET SZABALYOZNI

18.1. A szakmai munkakozosség feladatai

A szakképzd intézményben legalabb 6t oktatd részvételével szakmai munkak6zosség hoz-
hat6 létre. Egy szakképz6 intézményben egyidejlileg legfeljebb tiz szakmai munkako6zdsseg
miikddhet.
A szakmai munkakozosségek részt vesznek az iskola szakmai munkéjat érintdé dontések
meghozataldban, minden év majus 30-ig egyeztetnek a kovetkez tanév tantargyfelosztasa-
rol, a munkaeré-igényekrol, félévente tdjékoztatjdk egymast a munkakézosségben folyd
munkarol (értekezleten beszdmolo), a szakmai eredményekrol, értékelik a beiskolazas ered-
ményét, javaslatot tesznek a sziikséges valtoztatasokra.
Az oktatoi testiilet feladatainak atruhazésa alapjan, a szakmai programmal és az éves mun-
katervvel 0sszhangban a szakmai munkakozdsségek feladata
- az intézményben folyo neveld-oktatd munka szakmai szinvonaldnak, mindségé-
nek javitasa, koordinalasa
- szakteriiletiikon részt vesznek a helyi tanterv kiegészitésében, modositasaban
- azegységes kovetelményrendszert alakitanak ki, mérik és értékelik a tanulok tu-
dasszintjét
- részt vesznek az intézményben folyd szakmai munka belso ellendrzésében
- szervezik a szakteriilet iskolai versenyeit, felkészitik a tanulokat tanulmanyi ver-
senyekre, kétévente haziversenyeket szerveznek
- a tantargyukkal kapcsolatos palydzatokat és tanulmanyi versenyeket figyelem-
mel kisérik, részt vesznek palyazatok irasaban
- véleményezik az oktatd-allashelyek palyazati anyagat
- Osszedllitjak az osztalyozo-, javitd- és kiilonbozeti vizsgék, a proba érettségi vizs-
gak tételsorait, a bemeneti mérés feladatait, ezeket értékelik
- tamogatjak a palyakezdd oktatok munkajat
- gyakoroljak a véleményezési és javaslattételi jogot a tantargyfelosztas kérdésé-
ben
- javaslatot tesznek az egyes szakoktatok kiilon megbizasanak elosztasara
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- javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvek fejlesztésére
- kozos felelosségiik van a szaktargyi felszerelések megdrzéséért
- megvitatjak a szakmai kérdéseket.
A munkak6zosségek minden tanév eldtt augusztusban alakulé értekezletet tartanak, melyen
megvalasztjdk a munkak6z0sség-vezetdt. Az intézményi szakmai munkak6zosség vezetdjét
az igazgatd bizza meg a munkakozosség véleményének kikérésével. A munkakozosség-ve-
zetd megbizasa legfeljebb 6t tanévre szol.
A szakmai munkak6zosségek miikodésiik részletes szabalyait maguk alakitjak ki. A munka-
kozosség vezetdje részt vesz a kibdvitett vezetdségi értekezleteken, képviseli a munkakd-
zOsséget. Elkésziti a munkak6zosség éves munkatervét, beszamolot készit a félévi és a tanév
végi oktatdi testiileti értekezletre a munkak6zosség tevékenységérol.
A munkak6zosség-vezetd
- irényitja, koordindl a munkak6zdsség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért
- véleményezi és jovahagydsra javasolja a munkakozoOsség tagjainak szakmai
programhoz igazodé munkaprogramjait, az érettségi vizsga tételsorait, a szakmai
vizsgak tételsorait
- t4jékozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelmérdl, a
munkaprogramok szerinti eldrehaladasardl, hianyossdgok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgatonal
- az igazgatd megbizdsara szakmai ellendrz6 munkat, oraldtogatasokat végez, ta-
pasztalatair6l beszamol az intézmény vezetésének
- modszertani és szaktargyi megbeszéléseket hiv 6ssze, bemutato foglalkozasokat
szervez
- avezetdségtol kapott tajékoztatokat, versenyfelhivasokat, programokat eljuttatja
a munkakdzosség tagjaihoz
- ha a munkak6zdsség véleményét, allasfoglaldsat, javaslatat képviseli, koteles ta-
Jékozodni a munkakozdsség tagjainak véleményérdl, meghallgatni a munkako-
zOsseég tagjait
- figyelemmel kiséri a szaktargyat érintd palydzatokat, azok megirdsdban részt
vesz
- Osszehangolja az éltala vezetett munkakozosség tevékenységét a tobbi szakmai
munkakdzosséggel.
A munkak6zosség vezetdjeének munkajat az igazgatohelyettes kdzvetleniil iranyitja, aki biz-
tositja a munkakozdsség €s az iskolavezetés kozotti kapcsolatot.
A munkako6zosséghez nem tartoz6 oktatok feladata, hogy szakmai kapcsolatot tartsanak,
szakmai informéciokat szerezzenek a munkakodzosséghez tartozoktdl vagy az igazgatdhe-
lyettestol.
A vezetdk feladata, hogy megfeleld informacids bazist biztositsanak a szakmai munkakdo-
z0sseég szamara.

A Minéségiranyitasi Csoport

Intézményiink a mindségiranyitasi rendszer mikddtetési feladatait, az intézményi szinten
miik6doé mindségiranyitasi csoportot (MICS) hozza létre. A MICS tagjait és vezetdjét az
intézmény vezetdje jeloli ki. A MICS tagjainak kijelolése figyelembe veszi az intézmény
szervezeti felépitését, s tagja az intézményvezetés részérdl az igazgatohelyettes, de nem le-
het a MICS vezetdje.

A MICS all vezetdbdl és a Centrum altal jovahagyott tagokbol. A MICS 1étszamat intézmé-

nyiinkben 4 fében hataroztuk meg. A MICS tagok kivalasztasa biztositja az intézmény teljes
szervezeti lefedését és az intézményvezetés képviseletét is a csoportban.
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MICS feladatai koz¢ tartozik a MIR kiépitése, feliilvizsgalata, az onértékelés feladatainak
szervezése, a lebonyolitas, onértékelési szempontrendszer elemzése, az informacio- és adat-
gyljtés szervezése, amibe az intézmény munkatarsait is bevonhatja, és felkésziti a munka-
tarsakat az onértékelési folyamat lebonyolitasara. A MICS javaslatot tesz a fejlesztendo te-
riiletekre, intézményi szinten Osszesiti az erdsségeket €s a fejlesztendo teriileteket, valamint
tajékoztatja az onértékelési folyamat sordn az intézményi vezetést és az oktatotestiilet tagjait.
Negyedévente egyeztetést végez az igazgatoval, és tajékoztatja munkatarsakat az oktatoi tes-
tiilet keretében az elvégzett munkarodl. Félévente beszamolot készit az elvégzett munkarol.
A MICS altal elkészitett beszamold a Centrumnak elkiildott intézményi beszamolo része.
Feladatait megbizasi szerzddéssel latja el.

A mindségiranyitasi rendszer része a Fejleszté Csoport 1étrehozasa (FCS). A fejlesztd cso-
port tagjait az igazgato kéri fel, &s bizza meg a fejlesztendd teriilet ismeretében. A fejlesztd
csoport feladatai kozé tartozik, az onértékelés soran meghatarozott erésségek és fejlesztendd
teriiletek alapjan fejlesztési célok kittizése, fejlesztendod teriiletek elemzése, okkeresés, fej-
lesztési célok kijelolése, cselekvési terv elkészitése, valamint az intézmény munkatarsainak
tajékoztatasa a fejlesztések menetérol. A tajékoztatas oktatdi testiileti ilések formajaban tor-
ténik. A fejlesztd csoport a cselekvési terv elkészitést kovetden kikéri errdl a MICS vélemé-
nyét, és egyeztet a Centrum foigazgatojaval €s a kancellarral a fejlesztendo teriiletekrdl és
az ehhez kapcsolodo cselekvési tervrdl jovahagyas céljabol.

A MIR mikddtetésében az intézményilink munkatarsai is részt vesznek. A munkatarsak fel-
adatai kozé tartozik az onértékelés (intézményvezetdi, partneri), adatok gytiijtése, partneri
(kiils6 és belso partnerek) mérésekben vald kdzremiikddés, részt vesznek a folyamatszaba-
lyozasokban, intézményi célok meghatarozasaban, illetve annak megvaldsitasaban. A mun-
katarsak SZMSZ-ben, munkakori leirasokban rogzitett mindségiranyitasi feladatait a kotott
munkaiddben a szakmai oktatassal dsszefiiggésben elrendelhetd egyéb feladatok tevékeny-
ségi korében hatarozzuk meg.

18.2. A tanulo altal eldallitott dolog vagyoni jogara vonatkozo dijazas szabalyai

A tanulo6t a szakképz6 intézmény SZMSZ-¢ében meghatarozott mértékili dijazas illeti meg, ha
a szakképzd intézmény a tulajdonaban kertilt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevé-
telre tesz szert. A megfeleld dijazas a tanuld — kiskort tanuld esetén térvényes képviseldje
egyetértésével — és a szakképzd intézmény allapodik meg, ha alkalomszeriien, egyedileg ké-
szitett dolog rétékesitésébdl, hasznositdsabol szarmazik a bevétel. Rendszeresen elkészitett
dolog esetén a megfeleld dijazas a teljes képzési folyamatban részt vevok altal végzett tevé-
kenységre megallapithatd eredmény (nyereség) terhére kell megéllapitani. Ennek szakképzd
intézmény SZMSZ-€ben kell meghatarozni oly modon, hogy az figyelembe vegye a tanuld
teljesitményét.

Az intézményben a Szakmai Program egyes szakmaira vonatkozo6 szakmai programjai sze-
rint a foglalkozasokon eldallitott produktumok — az eldirasokkal 6sszhangban, kis példany-
szamban/adagszamban, szakmai gyakorlas, 6sszehasonlités, értékelés céljabol késziilnek.

A szakmai foglalkozasokon eldallitott termékek értékesitésére nem keriilnek, az intézmény
vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
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18.3. Az intézményvezetd, az oktato és mas alkalmazottak feladatai a
tanulobalesetek megel6zésében és a tanuldbaleset esetén (intézményi védod, 6vo
eloirasok)

Mindenkinek feladata, hogy dvja sajat és tarsai testi épségét, egészségét. Mindenkinek ko-
telessége jelenteni az ligyeletes oktatonak, munkavédelmi feleldsnek, az igazgatdnak, ha bal-
esetveszélyes helyzetet vagy balesetet észlel.
Evente két alkalommal — szeptemberben és februarban — munkavédelmi, balesetvédelmi,
tizvédelmi és biztonsagtechnikai szemlét kell tartani. Feleldse az igazgato, ill. az altala meg-
bizott igazgatohelyettes és a munka- és tlizvédelmi megbizott. A megallapitasokat irasba kell
foglalni, felel6sok és hataridé megjelolésével. Az Ujabb ellendrzés alkalmaval ellendrizni
kell az el6z6 ellenérzésnél felvett hibak kijavitasat.
A balesetelharito feladat munkakori kotelessége a vezetdknek, oktatoknak, adminisztrativ
dolgozdknak, karbantartoknak, takaritoknak és a portasoknak.
A tapasztalt hibakat a gazdasagi irodan kell bejelenteni, a javitasokat a karbantartoknak kell
elvégeznie. Ha 6nalléan nem tudjak elharitani a hibat, jelenteniiik kell a gazdasagi irodaban
dolgozoknak, akik az igazgatdt tajékoztatva kotelesek intézkedni a hiba kijavitdsarol.
Az igazgatd jogszabalyokban rogzitettek szerint felelds a tanuld- és gyermekbalesetek meg-
elézésével kapcsolatos tevekenység megszervezéséért. Az oktatok munkakori feladataiban
szerepelnie kell az ezzel kapcsolatos teenddknek. Az oktatok altalanos munkavédelmi fel-
adatai:
- atanuldk részére az egészségiik és testi épségiik megorzéséhez sziikséges isme-
retek atadasa
- amennyiben a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek kozvetlen veszélye fennall,
koteles a sziikséges intézkedések megtételére
- kotelesek az intézményben és az intézményen kiviil szervezett a tandrai €s tan-
oran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasukban a rajuk bizott ta-
nulokat folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet, fegyelmet megtartani, a bal-
eset-megeldzési szabalyokat a tanulokkal betartatni,
- afoglalkozas el6tt a veszélyforrast jelentd eszk6zok allapotat ellendriznie kell
- ki kell oktatni a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat elvégzése
eldtt, testnevelési oran vagy tandran kiviili program el6tt a balesetek megeldzé-
sére vonatkozo eldirdsokra, a viselkedés szabalyaira. (Ezt a hazirend tartal-
mazza.)
Minden tanév elején az els6 osztalyfénoki 6ran a tanuldknak altalanos tliz-, munka-, baleset-
védelmi oktatast kell tartani, melyrdl osztalyonként jegyzOkonyv késziil.
A dolgozok kételezd tiiz-, munka-, balesetvédelmi oktatasat jogszabaly irja eld.
A tanulo- és gyermekbalesetek kivizsgéalasa jogszabalyok szerint kotelezd. Az intézmény
fenntartdja a feladatok elvégzésére szakembert alkalmaz, aki munk4jat az intézmény mun-
kavédelmi szabalyzataban ¢€s tlizvédelmi szabalyzataban foglaltak szerint végzi. A tanulokat
védo, ovo eldirasokat az intézmény tlizvédelmi szabalyzata, tlizriad6 terve, tizvédelmi uta-
sitdsa minden részletre kiterjedden tartalmazza.
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19.AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAIL,
IDOKERETEI

Az egyéb foglalkozasok céljukat tekintve harom nagy csoportba sorolhatoak. Ezek adnak
alkalmat a tehetséggondozasra a kdzismereti és szakmai tantargyakbol, valamint kiilonbdz6
sportagakbol. Ekkor lehet figyelmet forditania felzarkdztatasra, a tanulményaikban hatrany-
ban 1évo tanuldk segitésére. A harmadik csoportba sorolhatéak azok a foglalkozasok, me-
lyek a tanulok miiveltségének, szakmai ismereteinek, szocidlis kapcsolatainak szélesebb
korh fejlesztését szolgaljak, az iskolai életet szinesitik.

Tanodran kiviili foglalkozasokat csak az igazgatd vagy az igazgatohelyettessel egyeztetett
idOpontban lehet tartani. A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg. A
megbizast ellatok szakmailag és pedagogiailag felelosek a miikddésért. A foglalkozasok mii-
kodési feltételeinek megteremtéséért, optimalis idobeni litemezéséért az igazgatohelyettes a
felelds.

Didkkorok mikodését az igazgatd engedélyezi megfeleld személyi €s targyi feltételek ese-
tén. A foglalkozasokrdl naplot kell vezetni. Sportfoglalkozast csak arra képesitett személy
vezethet.

Tantargyfelosztasban tervezett tevékenységek

Szakkorok, érettségire valo felkészités, felzarkoztatas, korrepetalds, tehetséggondozas, ver-
senyt elokészitd foglalkozasok, énekkar, tomegsportéra. A tandran kiviili foglalkozasokon
val6 részvétel iranti igényt tanévenként — a kdvetkezd tanévre vonatkozéan — majus honap-
ban méri fel az osztalyfonokok bevonasaval az iskolavezetés.

A tanév tanoran kiviili foglalkozésaira szeptember 15-ig lehet jelentkezni (mddositani). A
tanulok jelentkezése onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon valo részvétel kotelezo.
Errdl a résztvevoket és torvényes képviseldiket irasban tdjékoztatni kell. Hianyzés esetén a
tanorarol valo hianyzas szabélyait kell alkalmazni. A tandran kiviili foglalkozasok helyét és
idStartamat az igazgatohelyettes rogziti az iskola tanéran kiviili 6rarendjében, terembeosz-
tassal egyiitt.

Az indithato csoportok szamat az iskolai hagyomanyok, az eredményességi mutatok figye-
lembevételével a fenntartdval vald egyeztetés utan az igazgatd hatdrozza meg.

Tanulmanyi versenyek, sportversenyek

A meghirdetett tanulmanyi versenyekre a tehetséges tanulok elinditasaért, felkészitéséért a
szakos oktatd, a munkak6zosség-vezetd €s az igazgatohelyettes a felelds.

A tanulmanyi versenyek eldtt egyéni elbiralds alapjan tovabbi felkésziilési napok adhatok.
A tehetséges tanulok megyei versenyen valo szerepeltetését a szakmai munkakozosségek
szervezik. A versenyek napjan a résztvevo tanulokat mentesiteni kell a tanitasi ordk latoga-
tasa alol.

Egy idegen nyelvbdl ,,A” és ,,B” tipust kdzépfokl nyelvvizsgara valo felkésziilésre 1 nap,
,C” tipusu kozépfoku, illetve a felséfoka nyelvvizsgara valo felkésziilés cimén egyszeri 3
nap + a vizsga napja(i) adhato(k). A fenti mentesitési napok igénybevételéhez az osztalyfo-
nokok és a szakos oktatod egyeztetése sziikséges.

A tanulok iskolai, megyei, orszagos, tanulmanyi és sportversenyekre valo felkészitéséért a
szakmai munkakozdsség-vezetok, illetve a szakos oktatok a feleldsek.

Szervezett eseti foglalkozasok

Iskolai szintii rendezvények (kulturalis verseny, didknap, sportnap), tanulményi kirandula-
sok, mozi-, szinhazlatogatasok, kiilfoldi utazasok, izemlatogatasok csak oktatoi feliigyelet-
tel, kisérettel szervezhetok.
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A tanulmanyi kirdndulas, izemlatogatas esetén 20 tanulonként egy felndtt kisérdt kell biz-
tositani.

A foglalkozasokat elére meg kell tervezni (intézményi munkaterv, osztalyfénoki, szaktargyi
tanmenet), a tanulmanyi kirandulasok szervezési kérdéseit a sziilokkel egyeztetni kell (a var-
hatd koltségeirdl Kréta lizenetben tajékoztatni és irdsban nyilatkoztatni kell a kirandulas kolt-
ségeinek vallalasarol).

A tanul6 szocialis helyzetétdl fiiggden a kirdndulas koltségeihez irdsban — az osztalyfonok
egyetértésével — tdmogatast kérhet az intézmény alapitvanyanak kuratériumatol.

Az iskola tanulokozosségei (osztalykozosségek, didkkorok, szakkorok stb.) egyéb rendez-
vényeket is szervezhetnek. Ezek lebonyolitasdhoz csak akkor kell kérvényt benyujtani az
igazgatohoz, ha a tanulok az iskola helyiségeit igénybe kivanjak venni, illetve amennyiben
a rendezvény idétartama érinti a tanitasi idot.

20.A DIAKONKORMANYZAT, A DIAKKEPVISELET, VALAMINT A
SZAKKEPZO INTEZMENYI VEZETOK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
FORMAJA ES RENDJE A DIAKONKORMANYZAT MUKODESEHEZ
SZUKSEGES FELTETELEK

A tanulok a sajat érdekeik képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak 1étre. A diakénkor-
manyzat munkdjat az e feladatra kijelolt oktato segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara
az igazgatd biz meg 6téves iddtartamra.

A didkdnkormdnyzat a diakképviseldn (DOK elndk, elndkhelyettes) keresztiil kozvetleniil a
diakonkormanyzat munkéjat segitd oktatoval és az igazgatdval tartja a kapcsolatot. A kap-
csolattartas formai:

- személyes megbeszélés

- targyalas, értekezlet, gytilés, diakkozgytilés

- irésos tajékoztatok, dokumentumok atadasa.

Az igazgato a kapcsolattartas sordn:

- atadja a didkonkormanyzatnak, illetve képviseldjének a didkonkormanyzat vélemé-
nyezési, egyetértési, illetve javaslattételi joga gyakorlasdhoz sziikséges dokumentu-
mokat

- adokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre biz-
tositja

- megjelenik a didkkozgytlilésen, valaszol az intézmény miikodésével kapcsolatban
hozza intézett kérdésekre

- adiakdonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszi az intézmény miikod-
tetése, illetve tanulokkal kapcsolatos dontések soran.

A didkdnkormanyzat, illetve didkképviseldk a kapcsolattartas soran:

- gondoskodnak a véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi jog gyakorldsa mi-
att atvett dokumentumok attekintésérdl és az érintett jog gyakorlasardl;

- aktivan részt vesznek azokon a férumokon, melyeken megjelenni jogosultak, illetve
ahova meghivtak dket, s az intézmény miikodésével, illetve a tanulokkal kapcsolatos
kérdések felvetddnek;

- gondoskodnak az igazgatd megfeleld tajékoztatasarol, a didkdnkormanyzat gytilése-
inek idépontjarol, illetve egyéb programjair6l.

Az intézmény biztositja a didkonkormanyzat miikddéséhez sziikséges feltételeket:
- adidkdnkormanyzat munkéjat segité oktatot,
- adidkonkormanyzat iiléseihez, rendezvényeihez megfeleld helyiséget,
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- arendezvényeikhez sziikséges targyi eszkdzoket.
Az iskolavezetés és a didkonkormanyzat kozotti egyeztetés barmely fél kezdeményezésére
6t munkanapon beliil személyes taladlkozon torténik, amirdl jegyzokonyv késziil.
A didkkozgytilés az iskola tanuldinak legmagasabb érdekegyeztetd foruma, mely a tanulo-
kozosségek altal megvalasztott kiildottekbdl all. A didkkozgytilés nyilvanos. Rendkiviili di-
akkozgytilés 0sszehivasat az igazgato, illetve a diakonkormanyzat vezetdje kezdeményez-
heti a DOK miikddési rendjében meghatarozottak szerint.
A didkdnkormanyzatot segitd oktato segiti, dsszehangolja a DOK munkajat, rendszeres meg-
beszélést tart a DOK vezetdivel, informécidit megosztja az oktatoi testiilettel és az iskola
vezetdivel. Megbizassal ellathatja a DOK képviseletét.
Tanécsaival segiti a szabadidds programokat (kulturalis, sport, tanulmanyi, illetve taborok),
ezek lebonyolitasakor egylittmiikodik az iskola oktatoival. Felelos rendezdje a didkonkor-
manyzat altal szervezett programoknak.
Sziikség esetén gondoskodik didkforum szervezésérdl (eredmények, problémak megbeszé-
1ése), illetve segiti az éves didkkdzgytilés megszervezését. Kozremiikddik a DOK éves mun-
katervének kialakitaséban, értékeli a DOK éves tevékenységét.

21. A SZAKKEPZO INTEZMENYI SPORTKOR, VALAMINT A SZAKKEPZO
INTEZMENY VEZETESE KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES
RENDJE

Amennyiben szervezddik, a testnevelés szakos oktatok és az osztalyfonokok folyamatosan
kapcsolatot tartanak az iskolai sportkorrel. A kapcsolattartas a tandrai €s a tandran kiviili
tevékenységek, osztaly- €s iskolai programok, osztalygytilések, évfolyamgytilések, didkkoz-
gylilés alkalmaval valosul meg. A kapcsolattartds része, hogy a tanulok a sportkor vezetdjén
keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal az oktatokhoz, az osztalyfonokhoz és az
iskola vezetéségéhez fordulhatnak. frasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

22. DUALIS KEPZOHELLYEL VALO KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES
RENDJE

Az iskola fontos torekvése a dualis képzdhelyekkel vald rendszeres kapcsolattartas, amely
tobb forméban valosul meg.
Az operativ kérdésekben szinte mindennapos az érintkezés a tanulokat foglalkoztatd dualis
képzohelyekkel, azok képviseldivel. Ezt a kapcsolatot elsGsorban az osztalyfonokdk €s a
szakiranyu oktatasért felelds igazgatohelyettes tartja, aki havonta legaldbb egyszer szemé-
lyesen keresi meg a gazdalkodo szervezeteket.
A stratégiai dontésekhez masfajta kapcsolatra van sziikség. Fontos torekvésiink, hogy a na-
gyobb jelentdséggel bird kérdésekben kikérjiik a gazdasagi kamarédk, az 6nkormanyzatok €s
azon dualis képzdhelyek véleményét, amelyek késdbb legnagyobb létszamban foglalkoztat-
jék végzett tanuldinkat.
A partner gazdalkodo szervek segitenek abban is benniinket, hogy az oktatott tananyag gya-
korlatias jellege eréso6djon.
A gazdalkodo szervezetek és a kamarak tevékenyen részt vesznek az iskola életében, pl.:

- eldadasokat tartanak a tanuloknak

- részt vesznek rendezvényeinken

- segitik a szakmai vizsgak lebonyolitasat

- apalyazatok megvaldsitasa soran kolcsondsen segitséget nylijtunk egymasnak

- fegyelmi ligyekben.
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Az iskola folyamatosan tajékoztatast nyjt a gyakorlati képzést érintd jogszabalyi valtoza-
sokrol.

Minden tanév kezdetekor tajékoztatjuk a gazdasagi egységeket a tanév rendjérdl, a szakmai
gyakorlatot érint6 kérdésekrol.

A tanulok gyakorlati munkajarol, eldmenetelérdl havi, félévi és év végi jegyet ad a dualis
képzohely.

23.A TANULOK, ILLETVE A KEPZESBEN RESZT VEVO SZEMELYEK
EGESZSEGET VESZELYEZTETO HELYZETEK KEZELESERE IRANYULO
ELJARASREND

A tanulobaleseteket a jogszabaly szerinti nyomtatvanyon kell nyilvantartani. A harom napon
tul gyogyulo sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran
fel kell tarni a kivalto és a kdzrehato személyi, targyi és szervezési okokat. Ezekrdl a balese-
tekrdl kiilon nyomtatvany szerinti jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példanyat
a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap 8. napjaig meg kell kiil-
deni a féigazgatonak — a fenntartohoz torténd tovabbitas végett — valamint 4t kell adni a
tanulonak; kiskoru esetén a sziildnek, gondviseldnek. A jegyzOkonyv egy példanyat az érin-
tett szakképz6 intézmény Orzi meg. A kivizsgalasba — lehetdség szerint — be kell vonni a
diakonkormanyzat és a sziil6i szervezet képviseldjét.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzOkonyvben meg kell indokolni.

A sulyos balesetet — telefonon, e-mail-en vagy személyesen — azonnal be kell jelenteni a
rendelkezésre allo adatok kozlésével a féigazgatonak és a fenntartonak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt
kell bevonni.

Minden tanuldbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek
megeldzésére.

24. A MUNKALTATOI JOGKORGYAKORLAS RENDJE

Az intézmény fenntartdja a Berettyotjfalu Szakképzési Centrum. Az oktatok felett a mun-
kaltatoi jogkort — a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozasaval, modosita-
saval ¢és megsziintetésével kapcsolatos jogokon kiviil — az igazgato, az iskola egyéb alkal-
mazottai felett a kancellar gyakorolja. A kancellar az igazgatd részére atruhazta az egyéb
munkaltatdi jogokat. A miikodes kozos szabalyait a Berettyoujfalui SZC SZMSZ-e tartal-
mazza. Az igazgato felett a munkaltatoi jogkdort a foigazgatd gyakorolja.
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LEGITIMACIOS ZARADEK
A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatot az iskola oktatoi testiilete dontési joggal fogadja el.
Véleményezési jogot gyakorol a Didkdnkormanyzat.
A hatalyba lépés napja az SZMSZ jovahagyasanak a napja.

Készitette:

Pilispokladany, 2025. marcius 31.

Elfogadta: . / , / ., ;A |
}QCLCL ju.(,*/f_. C:S(T.JE;C{I ‘ ;}«'fz'f",‘(. //)L?\_”;q:“ I/
név név
oktatoi testiilet képviseletében oktatdi testiilet képviseletében

Puspokladany, 2025. aprilis 14.

Véleményezte: ‘

Kovacs Nelli Hanna
didkénkormanyzat képviseletében

Puspokladany, 2025. aprilis 14.

Jévahagyta:

kancellar
Berettyoujfalui Szakképzési Centrum Berettydujfalui Szakképzési Centrum

Berettyduijfalu, 2025. 5.0 |
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A Berettyétjfalui SZC Karacs Ferenc Gimnazium, Technikum és Szakképzé Iskola szervezeti abraja
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