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1. Altalanos rendelkezések

1.1 A szervezeti és miilkodési szabalyzat célja

A kozoktatési intézmény miikddésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a szakképzésrol szolo 2019.
évi LXXX. torvény 32. § (1) szakaszaban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti
¢s miikodési szabalyzat hatarozza meg a szakképzo intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikddésre vonatkozdé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal maés
hataskorbe. A szervezeti és mukodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok ¢és folyamatok 0Osszehangolt miikddését, raciondlis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.
A szervezeti és miikddési szabalyzat az intézmény mikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira
vonatkozoan szabalyozza mindazokat a kérdéseket, amelyeket
e 2011.CXC. torvény a koznevelésrol,
e aszakképzésrol szol6 2019. évi LXXX. torvény,
o aszakképzésrol szolo torvény végrehajtasardl szold 12/2020. (11.7.) Korm. rendelet.
e a2011.¢évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,
e az allamhaztartas miikodési rendjérdl sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet,
e ¢s egyéb jogszabalyok az 1.2 alfejezet — az intézmény szakmai alapdokumentumara
figyelemmel — e szabalyzat szabalyozasi korébe utalnak, tovabba a Sszakképzd
intézmény milkddésével Osszefliggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly

rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban kell, illetve lehet szabalyozni.

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai

e 2011. ¢évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

e aszakképzésrdl szol6 2019. évi LXXX. torvény,

e 2011.¢évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

e 368/2011. kormanyrendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol,

e 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl,

e a Polgéri Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. térvény,

o kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz kapcsolodd, valamint egyéb torvények

modositasarol szold 2011. évi CVLL torvény,
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e 1993. évi XCIIL. térvény a munkavédelemrol,

e 370/2011.(XIL 31.) korméanyrendelet a kdltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl
és belso ellenorzésérol,

e aszakképzésrol sz0lo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (11.7.) Korm. rendelet,

e aKormany 1092/2019. (III. 8.) Korm. hatarozata
a téritésmentes tankonyvellatasnak a koznevelés nappali rendszerii iskolai oktatas 10—
16. évfolyamaira torténd kiterjesztésérol

e 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairol,

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informéciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informdcioszabadsagrol,

e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola egészségiigyi ellatasrol.

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
A szervezeti és mukodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallal6jara, tanul6jara, — ide értve a felndttképzésben résztvevoket, tovabba mindazokat
a személyeket, akik belépnek az intézménybe — kotelezd érvényii. Jelen szervezeti és miikodési
szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok ¢€s mas érdeklédék megtekinthetik az
intézmény honlapjan.
A Hoédmezévasarhelyi SZC Makdi Navay Lajos Technikum és Kollégium szervezeti és
miikddési szabalyzatdt az igazgatd eldterjesztése alapjan az intézmény oktatoi testiilete
elfogadta. (datum: 2025. szeptember ...-én / iktatoszam: ................. )
A szervezeti és milkodési szabalyzatot az oktatoi testiilet — az iskolai diakonkormanyzat és a
képzési tanacs véleményének kikérésével — fogadta el.
A szervezeti és miikodési szabalyzatot a HSZC foigazgatdja a kancellar egyetértésével hagyja
jova.
Az elfogadott és jovahagyott SZMSZ-t az osztalyfénokok a tanulok, a vezetdk a beosztottak

korében ismertetik a jovahagyast kovetd 1 héten beliil.

1.4 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi és idobeli hatalya

Az SZMSZ és a mellékleteket képzd szabalyzatok, igazgatoi utasitasok betartasa az intézmény

valamennyi tanuldjara és alkalmazottjara kotelez6 érvényi.
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A szabalyzat az oktatoi testiileti elfogadasat kovetden 1€p hatalyba és hatarozatlan idore szol.

Ezzel egyidejlileg az intézmény el6z6 szervezeti és miikodési szabalyzata hatalyat veszti.

Az SZMSZ-t kotelez6 moddositani jogszabalyi valtozas, az Alapitd okirat és iskola szervezeti

felépitésének valtozasa esetén. Feliilvizsgalatot, modositast kezdeményezhet az oktatoi testiilet,

a képzési tanacs ¢és didkonkormanyzat. A modositasrol az oktatodi testiilet a kezdeményezéstol

szamitott 30 napon beliil dont, a szavazas nyilvanos modon torténik, az SZMSZ elfogadasahoz

kétharmados igenld szavazat sziikséges.

1.5 Az intézmény alapadatai

Az intézmény neve: Hodmezdévasarhelyi SZC Makoi Navay Lajos Technikum és
Kollégium

Székhelye: 6900 Makd, Posta u. 4-6.

Telephelye: 6900 Mako, Bajza u. 71-73.

Kozfeladatai: szakképz6 intézmény, amely nevel6-oktatdo munkat folytat

Tipusa: tobbcéli szakképzd intézmény

Alapito okirat szama: K\VFO/89779/2021-1TM

Alapito okirat kelte: 2021. augusztus 31.

A Hodmezdvasarhelyi SZC alapito okiratanak elérhetdosége:

https://keri.mako.hu/kozerdeku

Oktatasi azonositoja: 203039

Az intézmény alapitiasanak éve: 1923.

Alapitvanyanak neve, székhelye: Stenger Gizella Alapitvany; 6900 Makd, Posta u. 4-6.
Az intézmény fenntartdja: Innovacios és Technologiai Minisztérium

Az intézmény iranyitéja: Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal

¢s a Hodmezovasarhelyi Szakképzési Centrum (6800 Hodmezovasarhely, Bajcsy-
Zsilinszky Endre utca 7-9.)

Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi: Az intézmény gazdalkodasi feladatait a
Hodmezdvasarhelyi Szakképzési Centrum latja el.

Az intézmény székhelyét és telephelyét képezd épiiletek és telkek vonatkozasadban a
tulajdonosi jogokat Maké Véaros Onkormanyzata gyakorolja.

A Hodmezdvasarhelyi Szakképzési Centrum SZMSZ-ének elérhetdsége:
https://cms.hodmezovasarhelyi.szc.edir.hu/uploads/HSZC SZMSZ 2022 4dd14f1c80.pdf
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e Az intézménybe felvehetd maximalis tanuldi 1étszam nappali képzésben: 724 {6,
feln6ttek oktatasaban: 250 f6.

e A kollégiumba felveheté maximalis tanul6létszam: 200 {6

e Tevékenységi jogkor szerinti tevékenységek — alapito okirat Szerint

e Alaptevékenység leirasa — alapito okirat szerint

1.6 A szakképzo intézményben folyé szakképzés
1.6.1 A szakképzés iskolatipusai az intézményben

o Szakképz6 iskolai képzés (3 szakképzési évfolyam + 2 érettségire felkészité évfolyam)
o Szakképzo iskola két évfolyamos érettségi vizsgara felkészitd szakasza
e Technikum éagazati szakmai érettségire felkészité szakasza

e Technikum szakképesités megszerzésére felkészitd szakasza a szakképesités agazatanak

megfeleld szakmai érettségi vizsga esetén

1.6.2 Agazati képzés az intézményben

e Gazdalkodas és menedzsment

o FElektronika és elektrotechnika

o Kozlekedés, szallitmanyozas

o Kereskedelem

e Turizmus - vendéglatas

e Informatika és tavkozlés

e Specializalt gép- és jarmiigyartas
e Epitdipar

o Gépészet

1.6.3 Az intézményben indithaté szakképzések
Technikumi osztalyokban agazati képzés keretében oktatott szakmaink:
o Logisztikai technikus

o Kereskedd és webaruhazi technikus

o Szoftverfejleszto és - teszteld
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o Pénziigyi-szamviteli ligyintézo
« Mechatronikai technikus
o Turisztikai technikus

Szakképz6 osztalyokban oktatott szakmaink:

e Gépi és CNC forgacsolo
e Hegeszto

o Karosszérialakatos

. ACS

e Festd, mazolo, tapétazo

e Komiives

e Burkolo*

o Kereskedelmi értékesitd

e Villanyszerel6*
*csak felndttképzési jogviszony esetén

1.7 Az intézmény bélyegzoi

Hossza bélyegzo:

Hodmezdvasarhelyi SZC Makoéi Navay Lajos Technikum és Kollégium
6900 Mako, Posta u. 4-6.

Korbélyegzo:

Hodmezdvasarhelyr SZC Makoi Navay Lajos Technikum és Kollégium

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara — munkakori feladataik ellatasahoz — a kovetkezo
dolgozok jogosultak: igazgatd, altalanos igazgatohelyettes, szakmai igazgatohelyettesek,

kollégiumvezetd, iskolatitkar, gazdasagi dolgozo.

2. Az intézmény szervezeti felépitése, a székhely és a telephely kozotti
kapcsolattartas rendje, a vezetok és a szervezeti egységek Kkozotti

kapcsolattartas rendje és formaja, a vezetok kozotti feladatmegosztas



Hodmezdvasarhelyi SZC Makoéi Navay Lajos Technikum és Kollégium

2.1 Az intézmény szervezeti felépitése (1.szamu dbra)
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2.2 A székhely és a telephely kozotti kapcsolattartas rendje
2.2.1 Székhely

A székhely cime: 6900 Mako, Posta u. 4-6.

A székhely a kollégium épiiletével Makd varos belvarosaban talalhato.

2.2.2 Telephely

A telephely cime: 6900 Mako, Bajza u. 71-73.

2.2.3 Kollégium

Az iskola a kollégiummal egy helyrajzi szam alatt talalhato, az iskola oktatdi testiiletének tagjai a

kollégiumi neveldk is.

2.3 A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje és formaja
2.3.1 A kapcsolattartas rendje a telephellyel:

A telephelyen tanito oktatok az oktatoi testiilet tagjai, az orarend fiiggvényében tartozkodnak a
telephelyen. A telephelyen tartozkodik a szakmai igazgatohelyettes.

A szakmai igazgatOhelyettes részt vesz a vezetOség hétfoi értekezletein, ahol beszamol a
telephelyen folyo oktatds mindennapjairdl. Az oktatok a tantargyfelosztas szerint vagy a teljes
oraszamban, vagy részben tanitanak a telephelyen. Az intézményi értekezleten minden oktatd
részt vesz.

A telephelyen 6nallé adminisztracids tevékenység nem torténik.

2.3.2. A kapcsolattartas rendje a kollégiummal:

A kapcsolattartas rendjével szemben tamasztott kvetelmények:
e Az intézménynek a kollégiummal folyamatos, napi kapcsolatot kell fenntartania.
e Azigazgato a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:
o az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva a kollégiumot,
illetve annak dolgozoit hatranyos megkiilonboztetés nem érheti,
o az intézmény munkdjat, rendezvényeit ugy kell megszervezni, iranyitani, hogy a

kollégium is megfeleld sulyt kapjon.
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e A kollégiumban dolgozok kotelesek minden fontos eseményt, koriilményt, tényt

idében jelezni az igazgato felé.

Az intézmény szervezeti egységei
e vezetdség
e munkacsoport-vezetok (kozépvezetdk)
e oktatoi testiilet: az intézmény és a kollégium oktatoi
e iskolatitkar, rendszergazda
e technikai dolgozok:
o gazdasagi dolgozok
o  miszaki iigyintéz6
o  portasok

o takaritok

2.3.2 A kapcsolattartas rendje

Az intézményben folyd munkaban az igazgatot segitik a vezetdség tagjai a munkakori leirasaban
foglaltak szerint. A vezetdség tagjai az igazgatonak beszamolasi kotelezettséggel tartoznak.

A szakmai munkaban az igazgatot segitik a munkacsoport-vezetok, a munkakori leirasaban
foglaltak szerint. A munkacsoport- vezet6k az igazgatonak, illetve a vezetdség tagjainak
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak.

A gazdasagi ligyekben és a személyi munkaiigyben a gazdasagi dolgozok, az adminisztracios
feladatokban az iskolatitkar, az informatikai rendszer miikddtetésében a rendszergazda, miiszaki
és karbantartasi feladatokban, beszerzésben a miiszaki ligyintézd segitik az igazgatot a munkakdri

leirasédban foglaltak szerint. Kapcsolattartasuk az igazgatdval napi szinti.

2.3.3 A kapcsolattartas formai

e Vezetdi értekezletek heti rendszerességgel,
e kollégiumi értekezlet heti rendszerességgel,
e munkacsoport-vezetokkel értekezletek,

o folyamatos szobeli és irasbeli tajékoztatas,
e személyes megbeszélés, tajékoztatas,

e irasos tajékoztatas (email).
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2.4 Az intézmény vezetosége

igazgato

altalanos igazgatohelyettes

altalanos igazgatohelyettes (kollégiumvezetd)
e szakmai igazgatohelyettesek

Az intézmény vezetdsége az intézmény életének egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevo joggal rendelkezik.

Az intézmény vezetdsége a munkatervben rogzitett idépontokban — de legaldbb hetente egyszer
(az éves munkatervben kijelolt idépontban) — tart koordinaciés megbeszélést az aktualis
feladatokrol. Siirgds esetekben rendkiviili tandcskozast az igazgatd barmikor Gsszehivhat. Az
intézmény megbeszéléseit az igazgatd késziti eld és vezeti.

Az intézmény vezetdségének tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési
feladatokat is ellatnak.

Az aktualis feladatoknak megfelelden az intézmény vezetdsége kiegésziil a:
e adidkonkormanyzat vezetdjével,

e a munkacsoportok (kozismereti, osztalyfonoki, szakmai, beiskolazasi-marketing, mérés-

értékelési) vezetodivel.

2.4.1 Azigazgaté
A szakképzd intézmény €lén az igazgatd all, helyettesei igazgatohelyettesi megbizast kapnak.
Az igazgatot a foigazgatd a szakképzésért felelds miniszter egyetértésével bizza meg.
e Az intézményben az 4ltaldnos igazgatohelyettes, az daltalanos igazgatohelyettes
(kollégiumvezetd), a szakmai igazgatohelyettesek alkotjak a vezetdséget.
Az intézmény igazgatohelyetteseit — az igazgatd egyetértésével — a centrum foigazgatdja nevezi
ki.
Jogviszony létesitését és megsziintetését az igazgatd kezdeményezi a féigazgatondl, illetve a

kancellarnal.

2.4.2 Az igazgato feladat-és hataskore a Szkr.124. § (2) szakasza alapjan:

o felel a belsd szabalyzatok elkészitéséért,

12
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felel a szakképz0d intézményen beliili oktatéi munkaért,

a tanév ¢és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil elkésziti a
szakképz0 intézmény éves munkatervét €s a tantargyfelosztast,

szervezi €s ellendrzi a szakképzO intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a munkavégzés
személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges - a feladat- és hataskorén kiviil es6 -
intézkedések megtételét,

felel a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatai ellatdsat szolgaldé vagyon
rendeltetésszeri hasznalataért, a karbantarto, allagmegovo, felujitasi feladatok feltarasaért,
azok végrehajtasanak ellendrzéséért,

elkésziti a szakképz6 intézmény alkalmazottainak munkakori leirasat,

vezeti az oktatoi testiiletet,

felel az oktatoi testiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért és ellendrzéséért,

betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

gondoskodik az oktatok tovabbképzésének megszervezésérdl, a tovabbképzési program és
beiskolazasi terv elkészitésérdl, valamint a teljesités nyilvantartasarol,

dont a tanulo felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony létrehozasardl, a
szakmai munkacsoport, ennek hianyaban az oktatoi testiilet véleményének kikérésével a
tanulok osztalyba vagy csoportba sorolasarol, a tanuldi jogviszony, illetve a felnéttképzési
jogviszony megsziintetésérol,

dont a tanuld, illetve a képzésben részt vevdé személy foglalkozason vald részvétel aloli
felmentésérdl, egyes tantargyak és azok tudasmérése aloli mentesitésérdl, az eldzetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

dont az egyéni tanulmanyi rendrdl,

lefolytatja a tanuld, illetve a képzésben részt vevé személy igazolatlan mulasztasaval
kapcsolatos eljarast,

megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy
felzarkoztatasara, beilleszkedési ¢€s tanuldsi nehézségei javitdsara, magatartasi
rendellenességei kezelésére szolgalo fejlesztd pedagdgiai ellatasokat,

gondoskodik a tanulok szakképz6 intézményen beliili feliigyeletérdl,

biztositja a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeit,

gondoskodik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezésérol,

13



Hodmezdvasarhelyi SZC Makoéi Navay Lajos Technikum és Kollégium

o felel a tanulobaleset megelézéséért,

e koordindlja a szakképzd intézményen beliilli gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi feladatok
megszervezését ¢s ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a szakképzo
intézményhez kapcsolodo feladatait,

e javaslatot tesz a szakképzésért felelés miniszter altal alapitott dij, kitlintetés tanuldi
kedvezményezettjeinek korére,

e javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartoés betegség vagy egyéb méltanyolhatd koriilmény
fennallasa esetén a tanul6 ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

o felel a tanulmanyi kirdndulasok megszervezéséért,

e gondoskodik a szakképz6 intézményben a szakirany( oktatds személyi és targyi
feltételeinek meglétérdl,

e gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedésérdl,

e vezeti a jogszabalyban eldirt taniligyi nyilvantartasokat, és felel a szakképzd intézmény
adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informacids rendszerébe torténd bejelentkezésért
¢és adattovabbitasért,

e gondoskodik a nemzeti és iskolai TUlnnepek munkarendhez igazod6, mélto
megszervezesérol,

o cgyiittmikodik a képzési tandccsal, a didkonkorményzattal ¢€s jogszabalyban
meghatarozott mas szervekkel, személyekkel és testiiletekkel,

o felelds az intézmény mindségiranyitasi rendszerének kiépitéséért, miikodtetéséért és
aktivan kozremiikodik a mindségiranyitasi tevékenységek megvalositasaban (oktatdk és

intézményi vezetdk teljesitményértékelése, onértékelés)

2.4.3 A munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendje

A munkaltatdi jogok gyakorldja az igazgatd (Szkr. 124. § (1). bek. 2.) pont) a féigazgatdi jogkort
érint6 kivételekkel (Szkr. 81.§ (1.a) bek.)

Az igazgaté munkaltatoi jogkore kiterjed kiillonosen a kovetkezdkre:

e javaslattétel az altalanos és szakmai igazgatohelyettesek, illetve kollégiumvezetd
személyére

e javaslattétel teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasra, hatarozott vagy
hatarozatlan idejli jogviszony létesitésére,

e munkaltatoi igazolasok aldirasa,

e anem oktato-munkakorben alkalmazottak munkakori besorolasa,
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szabadsag engedélyezése az elfogadott szabadsagolasi terv alapjan, dontés a fizetés
nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozo kérelmekrol,

e tavollét engedélyezése,

e munkakori leirasok elkészitése,

e amunkavégzés ellendrzése, értékelése, teljesitményértékelés,

e amunka szervezése, a munkavégzésre vonatkozo utasitas kiadasa,

e javaslattétel az éves tovabbképzési terv szerint a tovabbképzésen valo részvételre,
e dontés a tilmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérol,

e a belfoldi kikiildetések kezdeményezése,

e javaslattétel jutalmazésra,

e javaslattétel, illetve véleményezése a dolgozoi kedvezmények, juttatdsok targyaban
benyujtott kérelmeknek,

e javaslattétel kitlintetésre.

2.5 A vezetoség tagjai, a vezetok kozotti feladatmegosztas
2.5.1 Altalanos igazgatéhelyettes

Az Altalanos igazgatohelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, az igazgatot akadalyoztatas
esetén teljes jogkorrel és felelosséggel helyettesiti, ellendrzi az igazgatd utasitdsainak
végrehajtasat. Az igazgatd utasitasa szerint intézkedik az intézmény mindennapi életében

eléforduld tigyekben.

2.5.3 Altalanos igazgatéhelyettes (kollégiumvezetd)

Teljes felelosséggel vezeti a kollégium nevel6-oktatdé munkajat. Rendszeresen beszdmol a
kollégium munkajarol az igazgatonak. Dontéseket az igazgatd jovahagyasaval hoz.
Az altalanos, szakmai igazgatohelyettesek €s a kollégiumvezetd részletes feladat- és hataskorét a

munkakori leirasuk tartalmazza.
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2.5.3 Szakmai igazgatohelyettesek

A szakmai munkacsoporttal egyiittmiikodve iranyitjak a szakmai oktatassal kapcsolatos Osszes
nevelési, oktatasi és egyéb teenddket. A gyakorlohelyek szakmai iranyitoi és az ott folyd oktato-
nevel6 munka felelés vezetoi.

A szakmai igazgatohelyettes 2. felelds a Bajza u. 71-73. alatti telephely operativ iranyitasaért,

tovabba a szakképz6 iskolai osztalyok gyakorlati képzéséért is.

2.5.4 A vezet6ség tagjai kozotti kapcsolattartas rendje

A vezetOség tagjainak kapcsolattartasa kozvetlen, rendszeres és kdlesonds.
A kapcsolattartas formai:
o A vezetdség tagjai kotelesek minden rendkiviili eseményrdl (karokozas, baleset,
verekedés, biincselekmény, renddri intézkedés, stb.) az igazgatdt haladéktalanul értesiteni.
e A vezetdség tagjai a vezetdségi értekezleteken kotelesek beszamolni a munkdjukrol,

munkateruletikroél.

2.6 Az igazgaté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatot tavollétében az altalanos igazgato-helyettes helyettesitheti. Az altalanos igazgato-
helyettes hataskore az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsdban meghatarozott
feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegii
feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések
esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az igazgato-helyettesre, az iskolavezetés vagy az
oktatdi testiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben kizardlagosan irasban
torténik, kivéve az altalanos igazgatd-helyettes felhatalmazasat.

Az igazgatd és az altalanos igazgatohelyettes egyideji akaddlyoztatasa, érintettsége, illetve az
igazgatdi és igazgatOhelyettesi tisztségek betdltetlensége esetén a vezetdi, vezetd-helyettesi
feladatokat a szakmai igazgatohelyettesek, azok akadalyoztatisa esetén a kollégiumvezeto, illetve
az igazgatd altal kijelolt alkalmazott latja el. A vezetok helyettesitését ellatd alkalmazott felel a
szakképzd intézmény biztonsdgos mikddéséért, feleldssége, intézkedési jogkdre — az igazgatd
eltérd irasbeli intézkedésének hianyaban — a gyermekek, tanulok biztonsaganak megovasaval

Osszefliggd azonnali dontést igényl6 ligyekre terjed ki.

3. Az intézmény oktatoi testiilete és szakmai munkacsoportok
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3.1 Az oktatoi testiilet

Az oktatoi testiilet a szakképz6 intézmény oktatdinak kozdssége, nevelési €s oktatasi kérdésekben
az intézmény legfontosabb tanacskozo ¢€s hatdrozathozd szerve. Az oktatdi testiilet tagja a
szakképz6 intézmény valamennyi oktaté munkakort betolté munkavallaloja.

A szakképzd intézmény oktatoi testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a szakképz6 intézmény
mukodésével kapcsolatos iigyekben a szakképzési torvényben ¢€s mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Az igazgatdé a dontések eldkészitése, végrehajtasa €s ellendrzése érdekében —

jogszabalyban meghatarozottak szerint — egylittmiikddik az oktatoi testiilettel.

3.1.1 Az oktatoi testiilet értekezletei

A tanév sordn az oktatdi testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
e alakul¢ értekezlet,
e tanévnyitd, tanévzaro értekezletek,

o félévi és év végi osztalyozd konferencia,

tajékoztatd és munkaértekezletek:
o aziskolaban legalabb havi rendszerességgel
o akollégiumban heti rendszerességgel

e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili oktatoi testiileti értekezlet hivhatd O0ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek) megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabodl, ha azt az oktatdi testiilet tagjainak
legalabb 1/3-a vagy az intézmény féigazgatdja/igazgatoja, tovabba a képzési tanacs szlikségesnek
latja.

Az oktatoi testiilet dontést igénylo értekezletein jegyzékonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet
az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen
1év6 személy (hitelesitd) ir ala. A tajékoztatd és munkaértekezletekrol feljegyzés késziil.

Az oktatoi testiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal ¢és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
iigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazéssal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgato

szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagédba kertilnek.
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Augusztus végén alakulé, majd tanévnyité értekezletre, juniusban az igazgatd altal kijelolt
napon tanévzaré értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vezeti. Félévkor és tanév
végén — az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztalyozo értekezletet tart az oktatoi testiilet.
Ha az oktatoéi testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi (alkalmazotti) értekezletet kell
Osszehivni.

Az oktatoi testiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseloit is.

Az oktatdi testiileti értekezleten az oktatdi testiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol —
indokolt esetben az igazgatd adhat felmentést.

Az oktatoi testiilet jogkorébe utalt iigyek elokészitésére — az alapvetd dokumentumok
elfogadasanak kivételével - tagjaibol bizottsagot hozhat 1étre. A bizottsag az oktatoi testiiletnek
szamol be munkajarol. Az oktatoi testiilet egyes esetekben jogkorét a bizottsdg részére

atruhazhatja.

Az intézményi oktatoi testiilet dont: az intézmény egészét érintd (iskola, kollégium) kérdésekben,

amelyeket a jogszabalyok az oktatoi testiilet hataskorébe utalnak.

3.1.2 Az oktatdi testiilet jogallasa

e Aziskolai oktatoi testiilet 6nalldoan dont az oktatoi testiileti hataskorbe utalt iskolai tanuloi
igyekben.

e A kollégiumi oktatdi testiilet onalloan dont az oktatoi testiileti hataskorbe utalt kollégiumi
tanuloi tigyekben, az adott tanulo(k) ,,anyaiskoldjanak” képviseldje (igazgatoja altal
kijelolt képviseld vagy osztalyfondk, vagy iskolai ifjusdgvédelmi felelds) tanacskozési

joggal részt vehet a dontés kialakitasaban.

3.1.3 Az oktatoi testiilet feladata

e aziskola Szakmai Programjanak kidolgozasa, elfogadasa és végrehajtasa,
e aszervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek elfogadasa,
e az éves (igazgatdi) munkaterv és a félévi, év végi beszamolo elfogadasa,

e atovabbképzési program elfogadasa,
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e aziskolai munkat 6sszefoglalo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

e a Hazirend elfogadasa és betartdsa, betartatésa,

e a tanulok tanulmanyi munkdjanak kiilonleges esetekben valé megitélése (pl.
osztalyozhatdsag, osztalyozo vizsgara bocsatas),

e arelevans jogszabalyok alapjan fegyelmi kérdésekben dontés (pl. fegyelmi ligy inditésa...)

e asziilokkel valo kapcsolattartds rendjének megallapitasa.

e a Mindségiranyitasi kézikonyv elfogadasa,

e amindségiranyitasi rendszer mikodtatésében valo részvétel (munkakori leiras szerint).

Az iskola valamennyi dolgozojat titoktartds kotelezi minden olyan adattal, ismerettel
kapcsolatban, amit a tanulordl és annak sziileirdl munkdja sordn megtudott (kivétel: renddrség,
igazsagligyi szervek, gydmhatdsag).

Az oktatoi testiilet a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasara vonatkozo jogat az
oktatoknak az adott osztalyban tanitd tagjaibol allo résztestiiletére ruhézza at.

Az oktatoi testiilet tagjaibol fegyelmi bizottsadg alakulhat, mely a tanulok fegyelmi ligyeiben jarhat

el.

3.1.4 Az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, a feladatok

ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az egyes feladat- és jogkorok atadasa
Az oktatéi testiilet a feladatkorébe tartozo ligyek eldkészitésére, vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkdoreinek

gyakorlasat atruhazhatja masra, igy a szakmai munkacsoportra.

A feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések
Az atruhazott jogkor gyakorloi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az oktatdi testiiletnek a

munkatervben rogzitett értekezletek idépontjaban.
Az oktatoi testiilet altal 1étrehozott bizottsagok

Az oktatdi testiilet - feladat- és jogkdrének részleges atadasaval meghatarozott idére bizottsagot

hoz létre tagjaibol. A bizottsag munkajat az igazgaté feliigyeli.
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e A Fegyelmi Bizottsag feladata a hazirendet sulyosan megszeg6 tanulok fegyelmi tigyeinek
vizsgalata, az érintettek meghallgatasa utan targyilagos dontés hozatala. A fegyelmi
targyalast az oktatdi testiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagli bizottsag

folytatja le. A bizottsag az elndkét sajat tagjai koziil valasztja meg.

3.1.5 Az igazgaté és az oktatoi testiilet kapcsolattartasanak modja

Az igazgat6 aktualis feladatokrol a tanari szobakban elhelyezett hirdet6tablakon, valamint irasbeli
tajékoztatokon (emailen) keresztiil értesiti az oktatokat.

A vezet6ség értekezletei utan tajékoztatja az iranyitasa ald tartoz6 oktatokat az értekezlet
dontéseirdl, hatarozatair6l.

A munkacsoport-vezetok az iranyitasuk ala tartoz6 oktatok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetitik az igazgato, a vezetdség felé.

Az oktatok kérdéseiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy munkakori vezetdjiik
utjan kozolhetik az igazgatoval vagy a vezetdség tagjaival.

Az iskola igazgatdja a munkatervben meghatarozott idépontokban, valamint rendkiviili
értekezleten tdjékoztatja az oktatdi testiiletet a legfontosabb aktudlis kérdésekrol.

Az orarendben rogzitett szabad savban tarthato eldre tervezett értekezlet a munkaterv alapjan, ettol
eltérni rendkiviili esetben lehet. Rendkiviili értekezletet lehetdleg nagysziinetben kell megtartani,

vagy a szabad savban.

3.2 A szakmai munkacsoportok egyiittmiikodése, kapcsolattartasuk rendje, részvétele

az oktatok munkajanak segitésében

Az Szkt. 52. § (1) bekezdése alapjan legalabb 6t f6 részvételével szakmai munkacsoportok
mikodhetnek. Munkacsoport miikodését az iskolavezetés, illetve legalabb harom azonos
tantargyat, tantargycsoportot oktatd, illetve azonos nevelési feladatot ellatd oktato

kezdeményezheti. Egy oktat6 tobb iskolai munkacsoportnak is tagja lehet.

A munkacsoportok célja:
e az oktato - neveld munka fejlesztése,
e atagok tovabbképzésének segitése,

e aziskola vezetdi részére szaktanacsok nyljtasa az adott szaktargyak tanitasahoz.
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3.2.1 A szakmai munkacsoportok tevékenységei

(az oktatoi testiilet feladatainak atruhazasa alapjan - a szakmai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban):
javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld - oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét,
fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,
végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirasat,
lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését,
a munkacsoport-vezet6 a tanév elején a munkatervében jelzi mindazon versenyeket és a
varhato koltségét, amelyeken a tanév soran inditani szeretnék a tanuldkat; a versenyekrél
és a versenyre vald eljutasrdl egyeztet az igazgatoval, nevezési lapot az igazgatd
engedélyével kiildhet el az intézménybdl;
kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik ¢és értékelik a tanulok
ismeretszintjét,
véleményezik az oktatok tovabbképzésben valo részvételének, a tovabbképzés erkolcesi és
anyagi elismerését,
javaslatot tesznek a tantargyfelosztasra és az oktatok megbizasara,
az intézmény fejlodése érdekében pedagodgiai kisérleteket végeznek,
tdmogatjak a palyakezdd oktatok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget,
javaslatot tesznek az oktatoi allashelyek kiirasara,
segitik a gyermek- és ifjisagvédelmi, a szabadid hasznos eltoltésével Osszefiiggd, a
sajatos nevelési igényl, beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kiizdd, a hatranyos és
éves terv szerint részt vesznek az intézményben folyd szakmai munka belsd

ellen6rzésében.

Az intézményben miikodé szakmai munkacsoportok:

kozismereti,

szakmai,

osztalyfonoki,

kollégiumi,
beiskolazasi-marketing,
mérés-értékelés (munkacsoport),
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mindségiranyitasi csoport (onértékelési csoport, fejlesztd csoport)

digitalis???

3.2.2 A szakmai munkacsoport-vezeto jogai és feladatai

Szkr. 147. § (5) :4 szakmai munkakozosség — a szakképzo intézmény szervezeti és miikodési

szabalyzataban meghatarozottak szerint — gondoskodik az oktato munkajanak szakmai segitéserol.

A szakképzo intézmeény szervezeti és miikodeési szabalyzata a szakmai munkakézosség részére

tovabbi feladatokat is megallapithat.

A szakmai munkacsoport vezetdjét a munkacsoport javaslata alapjan az igazgaté bizza meg.

A munkacsoport-vezet6 feladata a munkakori leirasa alapjan (1. melléklet):

iranyitja a munkacsoport tevékenységét,

kozremtkodik az intézmény szakmai programja és munkaterve alapjan a munkacsoport
éves programjat,

elokészitd munkat végez a tantargyi tanulmanyi versenyek érdekében, gondoskodik a
nevezések hatdriddben torténd leadasarol, és segitséget nyljt a hazi versenyek
lebonyolitasdhoz,

évente min. 4 alkalommal mddszertani és szaktargyi értekezleteket tart,

egyeztetve az igazgatoval bemutatd foglalkozasokat (tandrakat) szervez, értékel,

segiti a szakirodalom felhasznalasat,

segitséget és utmutatast ad a gyakornokoknak,

tamogatja az 0j kollégak beilleszkedését az oktatoi testiiletbe, szakmai segitséget nyujt,
jovahagyasra javasolja a munkacsoport tagjainak tanmeneteit, feliigyeli a tanmenetek
szerinti elérehaladast €és a kovetelményrendszernek valdo megfelelést, segiti €s ellendrzi a
tantervek hataridore torténd elkészitését, figyelemmel kiséri a tantervek teljesitését,
kozremiikodik a szakszerii helyettesitések megoldasaban,

javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkacsoporti tagok
jutalmazésara, kitlintetésére,

ellenérzi a munkacsoporti tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét, intézkedést
kezdeményez az igazgato fel¢,

képviseli allasfoglalasaival a munkacsoportot az intézmény vezetésége felé, és az iskolan

kiviil,
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e Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkacsoport tevékenységérdl az
oktatoéi testiilet szamara, igény szerint az igazgato részére,

e javaslatot tesz az oktatdsi eszkozok fejlesztésére, és szorgalmazza azok iddbeni
beszerzését,

e figyelemmel kiséri a meglévOo oktatasi eszkozok hasznositdsat, gondoskodik - a
munkacsoport tobbi tagjaval egyiitt - azok védelmérdl, és besegit a leltarozasi
munkalatokba,

o llasfoglalasa, javaslata, vélemény-nyilvanitasa elott meghallgatja a munkacsoport tagjait,

o félévkor és év végén beszamolot készit, amelyben értékeli a szakmai munkacsoport
munkajat.

A mindségiranyitasi csoport (6nértékelési csoport, fejlesztési csoport) vezetdjének és tagjainak
feladatai az intézmény Mindségiranyitasi kézikonyv 2.4 fejezetében (A mindségiranyitasi rendszer

miukddtetésének szervezeti keretei, intézményi feltételei) talalhatdak.

3.2.3 A munkacsoportok egyiittmiikodése, kapcsolattartasuk rendje

A munkacsoportokat vezet6ik, vagy az altaluk megbizott személy képviseli. A munkacsoportok
egyittmiikodése a vezet6kon, illetve az egyes munkacsoportokba delegalt munkacsoporti tagokon
keresztiil valosul meg.

A munkacsoport-vezetok értekezletét az iskola igazgatdja hivja dssze. Az 6sszehivast az igazgaton

kiviil a helyettesek, valamely munkacsoport-vezet6 is kezdeményezheti.
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4. Intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

Az intézményi kozosségek jogai

Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseldit jogszabalyokban meghatirozott esetekben
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési, dontési jogok illetik meg.

Az intézmény a milkdodésével kapcsolatos dontések elokészitése, végrehajtasa és ellendrzése
érdekében — jogszabalyban meghatarozottak szerint — megtervezi az egyliittmikodését (jogok,
kotelezettségek) az oktatokkal, a tanulokkal, a kiskoru tanuldk torvényes képviseldivel, a
képzésben résztvevd személyekkel, a képzési tanaccsal (ha van), a didkonkormanyzattal, és a
tanulodi jogviszonyban 4ll6 tanuldk elhelyezését biztositd kollégiummal.

e részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat az iskolai programokon.

e javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozokat, azok
kozosségét, tanuloi kozosségeket, az iskolaval kapesolatban allo sziilét, munkaltatot.

e Vv¢leményezési jog illeti meg az egyes személyt és kozdsséget: Az elhangzott véleményt a
dontés eldkészitése soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell. A dontési
jogkor gyakorldjanak az elhangz6 véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a véleményezdvel
kozolni kell.

e az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorldja az adott
kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, kozosség azzal
ténylegesen egyetért.

e a dontési joggal rendelkezd személy vagy testiilet szdmara kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok rogzitenek. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes
feleldsséggel egy személyben, testiileti jogkOr esetén a testiilet abszolut (50% + 1) tobbség

alapjan dont. A testiilet hatarozatképes, ha 2/3 része jelen van.

Az intézmény kiilonb6zé kozosségeinek tevékenységét a valasztott €s megbizott vezetdik
segitségével az igazgatd fogja Ossze. A kapcsolattartds mddjai: értekezletek, forumok, intézményi
gytlések, nyilt napok, fogadoorak. A kapcsolattartds rendszeres és konkrét idopontjait az éves
munkaterv tartalmazza, melyet a honlapon, faliujsdgon nyilvanossagra kell hozni. (A
kapcsolattartas helyszineit az iskola és a kollégium biztositja.). A belsé kapcsolattartas altalanos
szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a
dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorlo kdzosségek altal delegalt képviseldt meg kell

hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben rogziteni kell.
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4.1 Az iskolakozosség

Az iskolak0zOsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, felnottképzési jogviszonnyal

rendelkezdk, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az Osszessége.

4.2 A munkavallaloi (alkalmazotti) kozosség

Az alkalmazotti kozosség az intézmény oktatoi testiiletébdl és az intézménnyel munkaviszonyban
allo (adminisztrativ és technikai) dolgozokbol all. A teljes alkalmazotti kozdsséget az igazgatd
hivja 6ssze mindazon esetekben, amikor ezt jogszabdly eldirja, vagy az intézmény egész
miikodését érintdé kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti kdzosség értekezleteirdl
jegyzokonyvet kell vezetni.

Az intézmény nem oktatd képesitésii alkalmazottainak kdozosségét, kapcsolattartasukat az igazgatd
fogja Ossze. Az alkalmazottak munkakori leirasuk szerint kozvetlen kapcsolatot tartanak az
intézmény oktatoival.

A munkavallalok egyiittmiitkddnek az intézmény Mindségiranyitasi kézikonyvében és Szakmai
programjaban meghatarozott stratégiai, mindség €s fejlesztési célok megvaldsitasaban.

A munkatarsak mindségiranyitasi feladatai az intézmény Mindségiranyitasi kézikonyv 2.4
fejezetében (A mindségiranyitdsi rendszer mukodtetésének szervezeti keretei, intézményi

feltételei) taldlhatoak.

4.3 Az oktatok kozosségei, a vezetok és a kozosségek kozotti kapcsolattartas formaja és
rendje

4.3.1 Szakszervezet

A munkavallalok alkotmanyban biztositott joga, hogy szocialis, gazdasagi és tarsadalmi érdekeik
elémozditasa, védelme érdekében érdekképviseleti szervezetet, szakszervezetet alakitsanak.

A Munka térvénykonyvében foglalt rendelkezések szerint a szakszervezeti érdekképviseleti
tevékenységet ellatd munkavallalot (1d. Mt. 273. § (3-4.) bek.) érdekképviseleti tevékenységének
ellatasa érdekében munkaidd-kedvezmény illeti meg. A naptari évenként igénybe vehetd 0sszes
munkaidd-kedvezmény a munkaltatoval munkaviszonyban 4ll6 minden két szakszervezeti tag utan
havi egy ora.

Az intézményben miikodo alapszervezet tevékenységét Onalldoan végzik. Az intézményben
képviselettel rendelkez6 szakszervezet megbizottja képviseli a szakszervezeti tagsag érdekeit. Az
intézmény vezetésének részér6l az intézmény igazgatoja tartja a kapcsolatot a Munka

torvénykonyvében rogzitettek szerint.

25



Hodmezdvasarhelyi SZC Makoéi Navay Lajos Technikum és Kollégium

4.3.2 Képzési Tanacs

Az Szkt. 101. § alapjan a szakképz6 intézményben Képzési tanacs hozhato 1étre.
A Képzési Tanacs feladatai:
e atanulok jogainak érvényesitése €s kotelességiik teljesitésének eldsegitése érdekében,
e anevel6-oktatd munka tdmogatasa,
e az oktatoi testiilet, a tanulok, illetve a képzésben részt vevd személyek ¢€s kiskoru tanuld
esetében a kiskoru tanulok torvényes képviseldi, a fenntartd, tovabba a szakképzo
intézmény mukodésében érdekelt mas szervezetek egylittmiikodésének elomozditasa

e ahelyi kozosségek érdekeinek képviselete.

A Képzési Tanacs miikodésének feltételeit a Szkr. 323-326. §-a szabalyozza.
A kapcsolattartas formaja és rendje
Az igazgat6 évente egy alkalommal beszamol az intézmény miikodésérol a képzési tanacsnak,
megfogalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos allaspontjat.
A képzési tanacs — a jogszabaly szerint — az alabbi tigyekben dontési vagy véleményezési joggal
birhat:
e a képzési tandcs szOtobbséggel dont sajat mikodési rendjérél, munkatervének
elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol,
e az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal a képzési tanacsot véleményezési
jog illeti meg,
e az intézmény mindségiranyitdsi rendszerét és annak modositasat a képzési tanacs
véleményezi,
e véleményt nyilvanit a képzési tanics a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatanak
megvaltoztatasakor, nevének megallapitasakor,
e aszakképz0 intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzatanak és hazirendjének elfogadasa

és modositasa eldtt kikéri a képzési tandcs véleményét,

e amennyiben az els6 foglalkozasra/ tandrara reggel nyolc ora el6tt keriil sor, az iskola kikéri

a képzési tandcs véleményét,

e a szakképzd intézményben miikodd élelmiszer-arusito lizlet nyitvatartasi rendjének és az
aruautomata mikddtetési idészakanak szerzddésben torténd meghatdrozdsdhoz a

féigazgato beszerzi a képzési tandcs véleményét,
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e a tanév helyi rendjének a munkatervben valo rogzitése eldtt az igazgato kikéri a képzési

tanacs véleményét.

4.3.3 Stenger Gizella Alapitvany

Az alapitvany alapitoi 1993. februar 17-én hoztak létre a Makoi Erdei Ferenc Kereskedelmi ¢€s

Kozgazdasagi Szakkdzépiskola Oktatdsi Tevékenységet Tamogatd Alapitvanyt.

2010-ben az akkori Erdei Ferenc nevét viseld iskola dolgozoinak kezdeményezésére az intézmény
vezetése megkereste az alapitvany alapitoit. Az eredeti alapitok jogutddjainak hozzajarulasaval 4j
alapitd okirat késziilt és Stenger Gizella Alapitvany néven az intézményt tdmogatd alapitvany ujra

mukodni kezdett.

Az Alapitvany célja:

e Korszerli ismereteken alapuld képzések feltételeinek kialakitasa, illetve annak
miikodtetése.

e Az intézményben a kozépfoku képzés olyan feltételrendszerének kialakitdsa, amelynek
keretében a tanulok az oktatott szakmai ismereteket elsajatitjak.

e A tehetséges, a kiemelkedd tanulmanyi el0menetelt tanusitd tanulok segitése,
tovabbtanulasuk és palyaorientacidjuk timogatasa.

e A tartosan kiemelkedd és eredményes oktato-neveld munkat végzd oktatok munkéjanak
elismerése, szakmai fejlodésiik illetve tovabbképzésiik timogatasa.

e Tanulmanyi utak szervezése, bonyolitasa.

A Stenger Gizella Alapitvany minden tanév végén jutalmazza az arra érdemes tanulokat. A didkok
tamogatasaval kapcsolatban az iskola oktatoi testiilete javaslatot tehet. A javaslatokat — a mellékelt
jutalmazasi rendszer szempontjait szem el6tt tartva — az osztalyfénokok benytjtjak a kuratorium

felé. A jutalmazottakrol a beérkezett javaslatok alapjan a kuratdrium dont.

A jutalmazas feltétele: Tanuloi jogviszony nappali tagozaton a Hodmezdévasarhelyi SZC Makoi
Navay Lajos Technikum és Kollégiumban. A Stenger Gizella Alapitvany jutalmazasi rendszere

megtalalhat6 az intézmény honlapjén:
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4.4 A sziilok tajékoztatasanak formai

a, Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i
értekezletet tart. Ezen tal a felmeriild problémak megoldasa céljabdl az igazgatd, az osztalyfénok
vagy a Képzési Tanacs elndke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont sziildi
értekezletet az igazgatd hivhat ossze.

b, Oktatoi fogadéorak

Az oktatd a hét egy napjan fogadoorat jelol meg, amelyen fogadja az érdekldédd sziilét. A
fogadoora idOpontjat az intézmény a honlapjan nyilvanossagra hozza.

Az iskola valamennyi oktatoja tanévenként — az igazgat6 altal kijel6lt idépontban — legalabb két
alkalommal tart fogadoorat. A fogadoordk id6tartama legalabb 60 perc.

Amennyiben a sziil6, gondvisel6 a fogaddoran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél utjan
torténd idopont-egyeztetés utan keriilhet sor.

¢, A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdsége, az oktatok és az osztalyfonokok a digitalis napld vezetésével tesznek
eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilovel valo kapcsolatfelvétel telefonon, irdsban vagy
elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfonok a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis napld iizenetkiildd funkcidjaval vagy
levél/ elektronikus levél utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok a digitalis napld utjan
tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziildi értekezletek iddpontjarol és mas fontos eseményekrol
lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény el6tt.

Kollégium esetében:

A sziiloket sziikség esetén a kollégiumvezetd irasban tajékoztatja gyermekiik kollégiumi életérdl.
A személyes talalkozasok érdekében az iskolai sziildi értekezletek eldtti és utdni orakban a
kollégiumi neveldtanarok fogaddorat tartanak. A sziilok - el6zetes egyeztetés utan - barmikor
felkereshetik gyermekiik tanarat vagy a kollégiumvezetot.

A csoportvezetd tanarok - indokolt esetben - kotelesek irasban értesiteni a sziiloket gyermekiik
kollégiumi magatartdsarol, tanulmanyi elémenetelérél. Amennyiben sziikséges talalkozot kérnek

a szulotol.
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4.5 Diakok kozosségei
4.5.1 Osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztisa,

e kiildottek delegélasa az iskolai diakonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.
Az osztalykozosségek vezetje: az osztalyfonok, akit az igazgatd biz meg minden tanév

juniusaban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

4.5.2 Az osztalyfonok feladatai és hataskore
Az osztalyfonok feladata a munkakari leirasa alapjan (5. melléklet):

e az iskola szakmai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuldit, munkéja soran

maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire,
o egyiittmiikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat,
e segiti és koordinalja az osztalyban tanitd oktatok munkd;jat,
e kapcsolatot tart az osztaly sziil6i kozosségével
o figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,

e mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat az oktatoi testiilet elé

terjeszti,
e sziilo1 értekezletet tart,

e cllatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli teenddket: digitalis napld vezetése, ellendrzése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok, torzskonyv megirésa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracid elvégzése, hidnyzasok igazolasa, kdzosségi

szolgalattal kapcsolatos adminisztracio vezetése,
e segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat,
e kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendé ifjusagvédelmi feladatokra,
e tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldéasara

mozgosit, kozremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében,
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javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, bilintetésére, segélyezésére,
kozremtkodik az évkozi és nyari gyakorlatokon a tanulok latogataséban,

részt vesz az osztalyfonoki munkacsoport munkéjaban, segiti a kozos feladatok

megoldasat,

rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

4.5.3 Kollégiumi csoportok

A kollégiumi kozosségek legalapvetobb szervezete, az oktatisi-nevelési folyamat alapvetd

csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

a kollégiumi csoport didkképviseldjének megvalasztasa,
kiildottek delegalasa a kollégiumi didkdnkorményzatba,

dontés a csoport beliigyeiben.

A kollégiumi csoport vezetdje a csoportvezetd nevelOtandr, akit az igazgatdé biz meg — a

kollégiumvezetd véleményét kikérve — minden tanév jiniusaban, elsdsorban a felmend rendszer

elvét figyelembe véve.

4.5.4 A kollégiumi csoportvezeto feladatai és hataskore

rendszeres iskolai felkésziilést biztosito egyéni és csoportos foglalkozasok

(differencialt készségfejlesztd, tehetséggondozo, felzarkdztatd, hatranykompenzalo,
palyavalasztast segitd),

tematikus csoportfoglalkozésok,

egyéni és kozosségi fejlesztést szolgald foglalkozasok,

kollégiumi kozosségek szervezésével dsszefliggd foglalkozasok,

egyéni torodést biztositd foglalkozasok,

szabadido eltoltését szolgalo foglalkozasok,

pedagogiai felligyelet biztositdsa a foglalkozdson nem tartozkodd tanulok szadmara

(zavartalan miikddés biztositasa, kollégiumi élet szervezése).
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4.5.5 Diakonkormanyzatok

A didkonkormanyzatok az iskola/kollégium didkjainak érdekvédelmi ¢és jogérvényesitd

szervezetei.

A diakonkormanyzatok jogallasa és feladatai

a diakonkormanyzatok véleményt nyilvanithatnak, javaslattal élhetnek a szakképzo
intézmény / kollégium miikodésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben,

a diakonkormanyzatok sajat szervezeti ¢s mikodési szabalyzatuk szerint miikddnek,

a didkonkorményzat szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el €s
az oktatoi testiilet hagyja jova,

jogaikat a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasuknak modjat sajat szervezeti szabalyzatuk
tartalmazza,

a mikodésiikhoz sziikséges feltételeket az igazgatdja biztositja a szervezetek szamara,

az iskolai/kollégiumi didkonkormanyzat ¢élén, annak szervezeti ¢s miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd, illetve az
iskolai/kollégiumi didkbizottsag all,

a didkonkormanyzat tevékenységét a didkonkormanyzatot segitd oktatd (iskoldban ¢&s
kollégiumban mdas-més személy) tdmogatja és fogja Ossze, akit ezzel a feladattal — a
didkk6zosség javaslatara — az igazgatd biz meg,

a didkonkormanyzatok minden tanévben — az iskolai/kollégiumi munkarendben
meghatarozott idében —  diakkozgytlilést tartanak, melyek Osszehivasat a
diakonkormanyzatok vezet6i kezdeményezik. A diakkozgytilések napirendi pontjait a
kozgytilések megrendezése elott 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

a diakonkormanyzatok szervezeti és mikodési szabalyzatdt az intézmény belsd
miukodésének szabalyai kozott kell Orizni,

a didkonkorményzatok az iskola, kollégium helyiségeit, az iskola berendezéseit az
altalanos / szakmai igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan, szabadon, téritésmentesen

hasznalhatja.

A didkdnkormanyzat az oktatoi testiilet véleményének kikérésével dont:

a sajat miikodésérol,

a didkonkorményzat miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,
hataskorei gyakorldsarol,

egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

a didkonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének 1étrehozasarol és miikddtetésérol,
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a szakképz6 intézményen beliil miikodo tajékoztatasi rendszer szerkesztosége vezetdjének,

felelds szerkesztdjének, munkatarsainak megbizasarol.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

a tanul6 helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

a palyazati kiiradsok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

a szakképzo intézményi sportkor miikddési rendjének megallapitasahoz,

az egy¢b foglalkozas formainak meghatdrozasahoz,

a konyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasahoz,

az iskolai SZMSZ elfogadasa el6tt,

a szakképz0 intézményben mikddo élelmiszer-arusito iizlet nyitvatartasi rendjének és az
aruautomata mukddtetési iddszakanak szerzddésben torténd meghatdrozdsdhoz a
foigazgato beszerzi a didkdnkormanyzat véleményét,

a tanév helyi rendjének a munkatervben val6 rogzitése el6tt a tanuldkat érintd programok
tekintetében az igazgatd kikéri a didkdnkorményzat véleményét,

amennyiben az els6 foglalkozasra/ tanérara reggel nyolc 6ra eldtt keriil sor, az iskola kikéri
a didkonkormanyzat véleményét,

a hazirend

¢s az adatkezelési szabalyzat elfogadasa eldtt.

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

A didkonkormanyzat és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

A didkonkorményzat munkdjat a tanuldk altal felkért nagykort személy segiti, aki a

didkonkormanyzat megbizéasa alapjan - eljarhat az iskolai didkonkormanyzat képviseletében. A

didkdnkormanyzatot segitd oktato tart kapcsolatot az intézmény igazgatdjaval.

Az iskolai didkdonkormanyzat megbizottja képviseli a tanulok kozosségét a vezetdségi, az oktatoi

testiileti értekezletek vonatkoz6 napirendi pontjaindl. Az osztaly képviseldje jarhat el az

osztalykdzosség problémainak megoldasaban. A tanulok egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel

kozvetleniil is felkereshetik az intézmény vezetdjét.

4.5.6 Az iskolai sportkor, a kapcsolattartas formaja és rendje az iskola vezetésével

Intézménylinkben lehetdség van az iskolai sportkor miikddtetésére. Az iskolai sportkor feladatait

az iskoldban miikodé didksport egyesiilet latja el. Az iskolai sportkori foglalkozasok
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megszervezéséhez hetente kétszer negyvendt perc biztositunk. A sportkori foglalkozasokat
szakedzok (testnevelok) végzik. A sportkorokon a tanulok felkésziilhetnek a varosi, megyei €s
orszagos bajnoksagokra.

A testnevelOk tajékoztatjdk a vezetdséget az iskolai sportkor munkdjarol. Az iskola vezetése
biztositja, hogy a tanuldok eljussanak a sportversenyekre, bajnoksdgokra. Az eredményeket
megjelentetik az intézmény honlapjan, a tanév végi jutalmazas alkalmaval a legkiemelked6bb

eredményeket elismerik.
5. A miikodés rendje

5.1 Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok és nyilvanossaguk
Az intézmény torvényes miikodését az aldbbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —

alapdokumentumok hatérozzdk meg:

e az alapitd okirat
e aszervezeti és miikodési szabalyzat
e aszakmai program
e ahdazirend
Az intézmény tervezhetd €s elszamoltathaté miikddésének részenként funkciondlnak az alabbi

dokumentumok:

e atanév igazgatdi munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszamolokkal),

o egyéb belso szabalyzatok.

Az iskolai alapdokumentumok nyilvanossaga
A fenti dokumentumok nyilvdnosak ¢és megtalalhatok az iskola  honlapjan:

https://www.keri.mako.hu/kozerdeku

A hézirendet (annak legfontosabb pontjaibdl allé kivonatot) minden tanitvanyunk és sziilei
szamara a beiratkozaskor, illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk. A tanulok az iskoldban
¢s a kollégiumban a tanév elején nyilatkoznak a hazirend tudomasulvételérol.

Az intézmény szakmai programjarol tdjékoztatast lehet kérni az vezetdség tagjainak, illetve az

oktatoknak a tanév elején megjeldlt és a honlapon nyilvanossagra hozott fogadodrajan.
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5.2 A miikodés altalanos rendje

Az intézmény a fenntartd szerv altal biztositott forras alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.
Az intézmény fenntartasi és miikodési koltségeit az évente Osszeallitott, és a centrum altal
megallapitott koltségvetés tartalmazza.

Az intézmény miikddésével kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtasaban ¢és
ellenérzésében részt vesznek az oktatok, a tanulok és a sziilok, illetve képvisel6ik.

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai célu mozgalom, vagy parthoz kotddo
szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az iskola ellatja a gyermekek, tanulok
feliigyeletét, part vagy parthoz k6tddod szervezettel kapcsolatba hozhato politikai célu tevékenység
nem folytathato.

Az intézményben, tovabba az intézményen kiviil a tanulok részére szervezett rendezvényeken tilos
a szervezetre karos élvezeti cikkek arusitasa, fogyasztasa.

Az Aaltalanos munkarend a Centrum székhelyén, illetve intézményeiben eltéré modon is

kialakithato.

5.2.1 Egyiittmiikodési kotelezettség

Az intézmény valamennyi munkatdrsa koteles a feladatok végrehajtasaban egyiittmiikdni. A
centrum intézményei kozotti egylittmiikodés kialakitasaért a centrum féigazgatdja és az igazgatok

a felelosek.

5.3 A kiadmanyozas szabalyai
5.3.1 Az intézmény altal kibocsatott dokumentumok

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és

szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje jogosult.
Az Szkr. szerint a szakképz0 intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell:
a) a szakképzo intézmény
aa) neveét,

ab) székhelyét,
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b) az iktat6szamot,

d) az ligyintézés helyét és idejét,

e) az irat alair6janak nevét, beosztasat és

f) a szakképz6 intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

5.3.2 A kiadmanyozas szabalyozasa

A kiadmanyozas részletes szabalyait a Hodmezdvasarhelyi SZC Iratkezelési szabalyzata

tartalmazza.

A centrum f6igazgatojanak hataskorébe tartozo ligyek kiadmanyozdja a féigazgatd. Az igazgato a

hataskorébe tartozo iigyekben kiadményoz. Az atruhdzott kiadményozasi jog tovabb nem

ruhazhato.

Az intézményt az igazgaté képviseli és az alabbi feladat és hataskoroket, alairasi jogokat

gyakorolja:

az intézmény képviselete,

bizonyitvanyok alairasa,

naplok alairasa,

torzslapok alairasa,

munkaidd-nyilvantartasok alairasa,

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatok hatdrozatok meghozatala,

az egyéni tanulmanyi rend engedélyezésével kapcsolatos hatdrozatok meghozatala,
tantargyi felmentésekre vonatkoz6 hatarozatok meghozatala,

jegyzoékonyvek alédirdsa a tanulmanyok alatti vizsgahoz,

az osztalyozo6iv alairdsa tanulmanyok alatti vizsgdhoz,

az intézményen beliili érettségi és szakmai vizsgakkal kapcsolatos mindennemi

ligyintézéssel.

5.4 A képviselet fobb elvei, szabalyai

Az intézmény képviseletére a hataskdrébe tartozo ligyekben az igazgato jogosult.
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e az intézményt a nyilvanossag elott képviseld csak olyan kérdésekrdl nyilatkozhat,
amelyekrdl van informacioja és nyilatkozattételre jogosult.

e a képviselet részletes szabalyait a Hodmezovasarhelyi Szakképzési Centrum kiilon
szabalyzata, a szervezeti egységek {ligyrendjei, valamint a munkakori leirasok
hatarozzak meg.

e az alkalmazottak csak a foigazgatdo vagy — illetékességi teriiletén — az igazgato
engedélyével nyilatkozhatnak.

e nem adhat6 nyilatkozat a titoktartasi korbe tartozé tényekrdl, adatokrol.

e a kozolt adatok valodisagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot ado a
felelOs.

e a nyilatkozattevé nem jarulhat hozza nyilatkozatanak kozléséhez annak tartalma
elozetes megismerése nélkiil.

e a nyilatkozatteve kotelessége a nyilvanossadg el6tt az intézmény jo hirnevének

megorzése.

5.4.1 A sajtoval valo kapcsolattartas rendje

e A sajto tajékoztatasaval kapcsolatos eljards részletes szabalyait a Hodmezdvasarhelyi
SZC Sajtokapcsolati és kommunikacios szabalyzata hatarozza meg.

e Az intézményt érintd ligyekben az igazgato — a féigazgato engedélyével — nyilatkozhat.

5.5 Adatszolgaltatas

A centrum kozponti munkaszervezetének rendszeres €s soron kiviili feladatai, adatszolgaltatasi
kotelezettségei teljesitése érdekében az intézményektdl azonnali tdjékoztatast, adatot kérhet,
amely kérésnek az intézmények kotelesek haladéktalanul eleget tenni.

Az igazgato felel6s a centrum szakképzéssel kapcsolatos és adatszolgaltatasi feladatainak jogszeri
¢s litemezett végrehajtasaért.

Az intézmények szervezeti és szakmai tekintetben nallosdgot élveznek a centrumon beliil, amit a
centrum jogszabalyokon alapul6 alapdokumentumai garantalnak.

Az igazgatok véleményezési joggal birnak az intézményt érintd beiskolazasnal, tovabba az oktatok
¢s egyéb munkakdrben foglalkoztatottak felvételénél, illetve felmentésénél, tovabba javaslattételi

joggal birnak az intézményt érintd koltségvetés tervezésénél, palyazatok beadasanal.
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5.6 Az elektronikus és az elektronikusan eléallitott nyomtatvianyok hitelesitésének és
kezelésének rendje

5.6.1 Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az iskola a szakképzés informacios rendszerében az Szkr.342. § -ban felsorolt feladatoknak eleget
tesz.

Az Oktatasi Hivatal és a Nemzeti Szakképzési és Felndttképzési Hivatal altal lizemeltetett
honlapon az érettségi és szakmai vizsgak bejelentése, illetve a vizsgaeredmények rogzitése soran

alkalmazunk elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert.

5.6.2 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy (igazgatoi,
iskolatitkar, az igazgat6 altal megbizott személy) koteles papiralapt formaban is eldallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzaférhetove kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetéen
o ¢l kell latni az igazgaté eredeti aldirasaval es az intézmény bélyegzdjével,
e aziraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valo utalast:
»elektronikus nyomtatvany”,
e az elektronikus es a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
e avonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az iratkezelési szabalyzat
alapjan irattari dokumentumkent kell lerakni.
A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrdl az igazgatonak kell

gondoskodnia.

5.5.3 Egyéb elektronikus dokumentumok
Az e-naplé (Kréta)

o A vezetdségnek automatikus hozzaférése van az e-naplo teljes adatbazisdhoz. Elsdsorban

a rendszer, a naplo vezetésével kapcsolatos ellendrzési feladatai vannak.
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e Az iskolatitkar feladata az aktualizalds a tanulok, az osztadlyok adatainak es ezek
kapcsolatainak naprakész adminisztracioja. A sziil6i es tanuldi azonositok kezelése.

e Oktatok, osztalyfonokok feladatai: a tanorai adatok rogzitése, a napléd haladasi, hianyzasi,
értékelési részének vezetése, a tanuldi adatokban torténd valtozasok nyomon kovetése es

adminisztraltatasa.

rrrrr

rrrrr

feliileten keresztiil. Az els6 belépéshez sziikséges azonositot es jelszot az osztalyfonoktol
személyesen vehetik at az intézményben a tanévkezdés utani héten.
e A tanév végén az e-naplot sziikséges kinyomtatni és minden érintett oktatonak, illetve az

igazgatonak az aldirasaval hitelesiteni.

5.7 Kotelezettségvallalas

Kotelezettségvallalas
A kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, szakmai teljesitésigazolas a Hodmezdvasarhelyi
Szakképzési Centrum ,,A kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités,

utalvanyozas eljarasrendje” alapjan torténik.

5.8 Hivatalos iigyek intézése

Hivatalos iigyek intézése
Hivatalos iigyek intézése az intézmény titkarsagan torténhet:
e iskolai idében
o szeptember 15-ig: 8%-12%-ig
o szeptember 15-t6l janius 15-ig 7.30-t6l 9 oraig, 12.30-t6l 16 oraig
e anyari szlinetben

o minden héten szerdan: 9% — 12%-ig

5.9 Panaszkezelés rendje

A Panaszkezelési folyamatot a Mindségiranyitasi kézikonyv Intézményi folyamatok szabalyozasa

fejezete tartalmazza.
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A panaszos a problémdjat az érintett oktatonak / gazdasagi dolgozonak / iskolatitkdrnak akar
szoban, akar irdsban eldadhatja. Az érintett személy a panasz jogossagat haladéktalanul, de
legkésobb a kovetkezO munkanap végéig kivizsgalja, és annak eredményér6l a panaszost
tajékoztatja.

Amennyiben az érintett személy a problémat megoldani nem tudta, vagy a panaszos a kivizsgalas
eredményével nem ért egyet, ugy az intézmény vezetdjéhez fordulhat. Az intézmény vezetdje a
panaszt harom munkanapon beliil kivizsgalja, ennek soran egyeztet az érintett személyekkel,
valamint a panaszossal. Ha a panasz, probléma bonyolultsaga indokolja, az igazgato6 a kivizsgalas
idétartamat egy honapban hatarozhatja meg, azonban errdl a panaszost tajékoztatni kell.

Ha a probléma ebben a szakaszban sem nyer megoldast, ugy a panaszos a féigazgatdohoz fordulhat.

6. Az intézmény munkarendje

6.1 Az intézmény alkalmazottainak munkarendje

6.1 1 Az intézmény vezetdinek munkarendje

Az intézmény vezet6jének vagy helyetteseinek, a kollégiumvezetonek az intézményben kell
tartozkodnia abban az id6szakban, amikor tanitdsi 6rdk vagy tanulok szédmara szervezett
intézményi rendszerli foglalkozdsok vannak. Egyebekben munkdjukat az intézmény
szlikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelel6 iddben és iddtartamban latjak el.

A vezetdség tagjainak ligyeleti beosztasat az intézményi munkaterv tartalmazza.

A kollégiumban a vezet6i feladatok ellatasat a kollégiumvezeto biztositja azon idészak alatt, amelyben
a tanulok az intézményben tartdzkodnak. Mivel ez folyamatos, napi 24 6ras idétartam, ezért a vezetd
tényleges benntartozkodasan kiviili idokben ezt delegalt feladat- ¢és hataskorben oldhatd meg.
Hétkoznap a ,,foligyeletes” beosztast tanar, hét végén az ligyeletes tanar latja el a vezetdi feladatok
delegalt részét. Ha sziikséges, akkor a kollégiumvezetd minden esetben elérhetd (telefonon) és

intézkedni tud.

6.1.2 Az oktaték munkarendjével kapcsolatos eléirasok

Az Szkr. az oktatok munkaidejérdl az alabbiak szerint rendelkezik:
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135. § (1) Az oktato - a szakképzo intézmény szervezeti és miikodeési szabdlyzataban
meghatarozottak szerint - a tanitdsi évre vetitett munkaidokerete nyolcvan szazalékat (a
tovabbiakban: kotott munkaido) az igazgato altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles
tolteni, amelybe bele kell szamitani

a) a kotott munkaidd hetven szdzalékaban, osztdalyféndk esetében hatvanét szdazalékdaban a
foglalkozasok és

b) a kotelezé foglalkozasnak nem mindsiil, a szakmai oktatdssal osszefiiggésben
elrendelheto egyéb feladatok
idotartamat. A munkaidé fennmarado részében az oktato munkaideje beosztasat vagy
felhasznalasat onmaga hatarozza meg.

(2) Az igazgato a kotott munkaidoben elldtando feladatok elosztasanal biztositia az ardnyos és
egyenletes feladatelosztast az oktatok kozott. Az oktato havi tizenhat foglalkozdsndl tobb eseti
helyettesitésre nem kotelezheto. A be nem toltott munkakérbe tartozo feladatot és a tartosan
tavollévad oktato helyettesitését az oktato kiilon megallapodassal lathatja el.
Az Szkr. 135. § (1) bekezdésében foglalt jogszabalyi felhatalmazas alapjan az oktatok
munkaidejére, és annak felhasznéldsara vonatkoz6 szabdlyokat intézménylink az alabbiak szerint
rogziti:
Az oktat6 altal teljesitendd munkaidé munkaidé-keretben keriil meghatarozasra. A munkaidé-
keretben teljesitendd munkaidét a munkaidOkeret tartama (a tanitasi év iddtartama), a napi
munkaidd (teljes munkaidd esetén napi 8 6ra) és az éltalanos munkarend (heti 5 nap, hétfétol
péntekig) alapul vételével kell megallapitani. A munkaidd-keret megallapitasa sordn az altalanos
munkarend szerinti munkanapra es6 munkasziineti napot figyelmen kiviil kell hagyni.
Teljes munkaidds foglalkoztatas esetén a 40 6rds munkahét 80%-aval rendelkezik az igazgat6 (32
Ora/hét), amelynek része a legfeljebb 70%-ban, osztalyfonok esetében 65%-ban elrendelhetd
kotelezo foglalkozasok lekotott idotartama (22 dra/hét, osztalyfonok esetében 21 ora/hét).
A munkaiddkeretre vonatkozo altalanos szabalyok szerint az adott tanitasi év alatt kell teljesiteni
az oktatoknak a munkaiddkeret szerint megallapitott munkaidét, azaz nem sziikséges, hogy
minden tanitdsi héten egyenletesen 21 illetve 22 6rdja legyen, a tanitdsi év idOtartama alatt
atlagosan kell ennek teljesiilnie.
A munkaidOkeret szabalyaira ezen feliil a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény
rendelkezéseit kell alkalmazni.
Az igazgaté az alabbi feladatok kotott munkaidOben torténd ellatasardl rendelkezhet, figyelemmel

az aranyos ¢s egyenletes feladatelosztés elvére:
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A kotott munkaidé 70%-ban (heti 22 6raban), osztalyfonok esetében 65%-ban_(heti

21 oraban) elrendelheto feladatok:

a szakképzd intézmény szakmai programjaban meghatarozott, tantargyfelosztasban

tervezett kotelezo foglalkozasok ellatasa,

a kotelezd foglalkozasnak nem mindsiild, de a szakmai oktatissal Osszefliggésben az

igazgatd altal elrendelhetd, tantargyfelosztasban tervezhetd aldbbi egyéb feladatok

ellatasa:

i) szakkori, sportkori foglalkozas megtartasa,

i) egyéni vagy csoportos felzarkoztatd foglalkozas megtartasa,

iii) egyéni vagy csoportos tehetséggondoz6 foglalkozas megtartasa,

iv) a szakmai programban rogzitett, de a fenti kategoriakon kiviili, szakmai vagy
pedagdgiai tartalmu egyéb osztaly- vagy csoportfoglalkozas megtartasa,

szakszer( helyettesités ellatasa eseti helyettesités esetén.

A kotott munkaidé fennmarado részére (heti 32 oraig) elrendelheto feladatok:
foglalkozasok eldkészitése

tanulok teljesitményének értékelése,

az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltoltésének
megszervezese,

a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezddésének (didkonkormdanyzat)
segitésével Osszefiiggd feladatok ellatasa,

kozosségi szolgalat teljesitésének eldsegitésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

tanulok kotelezo és egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé feliigyelete,

a tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

nem szakszer(i eseti helyettesités ellatasa,

palyaorientacioval kapcsolatos feladatok ellatasa,

az intézményi beiskolazéassal kapcsolatos feladatok ellatasa,

részvétel az intézmény marketing tevékenységében,

m) kozremiikodés a felnbttek oktatasaval dsszefiiggd feladatok ellatasaban,

n)
0)
p)

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,
az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadddra megtartésa,
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q) az oktatdi testiilet, a Szakmai munkacsoport munkajaban torténd részvétel,

r) amunkacsoport-vezetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa,

s) iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

t) kiilonbozo feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a feladatellatasi helyek
ko6zotti utazas,

u) a szakmai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, kotelezo
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo feladat ellatasa,

V) tovabbképzésben vald részvétel.

Az eseti helyettesitések oraszdma (szakszerti és nem szakszeri eseti helyettesitések 0sszesen) nem

haladhatja meg a havi 16 6rét.

A munkaidé fennmaradd részében (a heti 32 6ran tul) az oktatd maga jogosult munkaideje

beosztasat és felhasznalasat meghatarozni.

Kollégium

o Az ¢jszakai ¢és a hétvégi, illetve munkasziineti napokon ellatott tigyelet nem szdmithato
bele a munkaiddbe €s a torvényi szabalyozasnak megfelelden, kiilon dijazando.

e Az ¢jszakai €s hétvégi ligyelet szabadon vallalhatd. A vallalasok alapjan — félévre - kiilon
szolgalati beosztas késziil, amely a dolgozé részérdl kotelezettségvallalast jelent.

e A kollégiumban dolgozé nevelétanarok munkarend;jét gy kell meghatarozni, hogy amikor
a kollégiumban tanul6 tartdozkodik, mindig legyen ligyeletes neveld. A nyari szakmai
gyakorlatok idején is szilikséges biztositani a pedagdgiai felligyeletet nappal és éjszaka is.
A kollégium munkarendjét ugy kell meghatarozni, hogy alkalmazkodjék a tanulok

iskoldinak munkarendjéhez.

6.1.3 Az oktatok munkaidejének nyilvantartasi rendje

Az oktatok munkaidejének nyilvantartasa kovethetd a digitalis naplo alapjan. Az e-naploban
vezetik a neveléssel-Oktatassal leko6tott orakat (22 ora/ hét), és a kotott munkaidé fennmarado
részét (32/hét ora). A kollégiumi nevelStanarok vezetik a benntartdzkodas idejét, melynek alapjan

a kollégiumvezetd elkésziti a havi munkaidd nyilvantartést.
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6.2. Az intézmény nem oktaté6 munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem oktatd munkavallalok munkarendjét az intézmény zavartalan mitkodése
érdekében a munkakori leirasukban, a jogszabalyok betartasaval az intézmény igazgatoja allapitja
meg. Munkakdri leirdsukat az igazgato késziti el.

(1. szamu melléklet)

Az igazgatd a torvényes munkaidé és pihendidé figyelembevételével a napi munkarendet
meghatarozza, a munkavallalok szabadsagat kiadja. A napi munkaidé megvaltoztatasa az igazgatd

szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

6.3 Szabadsag, munkabdl valo tavollét

A dolgozé munkabol valo tavolléte fizetett vagy fizetés nélkiili szabadsag, rendkiviili szabadsag,
betegség miatt lehetséges. E tavollétekre a munka torvénykonyvérdl szo616 2012. évi 1. térvény ide
vonatkozo6 eldirasai érvényesek.
A munkdbdl valé tdvolmaradashoz az igazgatd eldzetes hozzdjarulasa sziikséges. Ha a
tavolmaradas elére nem lathat6 ok miatt, el6zetes hozzajarulas nélkiil kovetkezik be, ennek tényét
a tavolmaradas elsd napjan jelezni kell az igazgatonak, a hidnyzast kdvetd els6é munkéaban toltott
napon a tavollét okat igazolni kell. A munkavégzésre a dolgozonak az el6irt idoben kell a
munkahelyén megjelennie. Munkabol valo késés csak indokolt esetben fordulhat eld, az okot igazolni
kell. Ha a munkabol val6 tavolmaradast, illetve késést a dolgozd nem igazolja, ezek igazolatlannak
mindsiilnek.
Munkabol valé rendkiviili tdvolmaradasat el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon a tanitas
megkezdése elott 10 perccel koteles jelenteni az ligyeletes vezetdnek. Helyettesités esetén koteles
a tanitandd anyagra vonatkoz6 tajékoztatast (tanmenet, tankonyv) megadni, a munkakdri
leirdsaban foglaltak szerint, hogy a helyettesité oktatd biztositani tudja a tanul6 elérehaladasat.
Az iskola alkalmazottjai szabadsagot, illetve a gyermekek utan jar6 szabadnapokat csak rendkiviil
igazolt esetben vehetnek igénybe a kdvetkezo iskolai rendezvényekre:

e tanévnyitd linnepség

e aziskola, kollégium kardcsonyi iinnepsége

e szalagavatd linnepség

e ballagési iinnepség

e tanévzard linnepség

e cgyéb az iskolai éves munkatervben megjeldlt, kiemelt rendezvények.
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Ezen tinnepségekrol valo tavollétet a rendezvény el6tt legalabb két héttel az iskola vezetdjénél kell

jelezni.

rer o r

Az oktatés és a nevelés, a tantargyfelosztassal 6sszhangban 1€v0, heti 6rarend alapjan torténik, az
oktatd vezetésével a kijelolt termekben. Az orarendtdl eltérd lehet a projektoktatas rendje.

A tanoran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi 6rak megtartasa utan szervezhetok.

A tanitési 6rak idotartama elméleti oktatas keretében 45 perc, gyakorlati oktatas keretében 60 perc.
A kiilsé gyakorlati oktatdsi helyszineken a gyakorld cég munkarendjéhez kell igazodni. A
projektorak/ foglalkozasok megvalositdsakor a hagyoméanyos orék kereteitdl el lehet térni.

A tanitasi orak latogatasara engedély nélkiil csak az oktatoi testiilet tagjai jogosultak. Minden
egyeb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem
zavarhatok, kivételt indokolt esetben a vezetdség tagjai tehetnek.

A kotelezd orvosi vizsgalatok eldre egyeztetett, az igazgato altal eldre engedélyezett idépontban
¢s modon torténhetnek, lehetdség szerint Gigy, hogy a tanitast ne zavarjak.

Az orakozi sziinetek iddtartama 5, 10 és 20 perc, a feltiintetett csengetési rend szerint. Az dérakozi
szlinetet a tanulok jo id6 esetén az udvaron, rossz id6 esetén a folyosokon toltik, vigyazva sajat és
tarsaik testi épségére.

Az 6rakozi sziinetek rendjét a beosztott oktatok feliigyelik. Legfeljebb két egymas utani tanitasi
ora sziinet kozbeiktatasa nélkiil is megtarthato, elsdsorban dolgozatiras esetén, vagy egyéb elére
bejelentett okbdl. A sziineteket ebben az esetben is a megadott iddtartamra biztositani kell, az
Osszevont ora utan. A tanulok ebben az esetben sem maradhatnak feliigyelet nélkiil az iskola
teriiletén, ezért az Orat tartd tanarnak kotelessége azt ellatni, legalabb az iskola rendje szerinti
tényleges tandra kozotti sziinetek megkezdéséig. Amennyiben ez az utolso két 6ra, tigy az oktatod
koteles a tanulok feliigyeletét ellatni, mig az iskola teriiletét el nem hagyjak.

Amennyiben valamely osztalynak lyukasérdja van, a tanulok feliigyeletét az 6rarendben a H betiis

oktato, vagy az igazgato/helyettes altal kijelolt kolléga latja el.

6.4.1 Az 6rakézi sziinetek rendje, idétartama

Az 6rakozi sziinetek rendjét és id6tartamat az intézmény Hazirendje tartalmazza. (csengetési rend)
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6.4.2 Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Az iskolan beliili - tanoran kiviili - foglalkozasok altalaban 14-18 oraig tarthatnak. Ettdl eltérd
id6épontban csak az intézmény vezetdjének engedélyével tarthatok.
Az iskolan beliili - tanoran kiviili - foglalkozasok lehetnek:
e allando heti foglalkozasok

o tehetséggondozas (szakkorok, érdeklddési korok stb.)

o felzarkoztatds (korrepetalasok, stb.)

o ¢érettségi vizsgara felkészités

o tomegsport

e iddszakos foglalkozasok

o hazi tanulmanyi versenyek

o hazi bajnoksagok

o kulturalis rendezvények
Iddtartamuk a foglalkozasok jellegétdl fiiggden valtozo.
Az iskoldn kiviili tanulményi versenyekre, sportversenyekre, kulturdlis rendezvényekre a
felkésziilés, a versenyzés az igazgatdval tortént egyeztetést kovetden lehetséges.
A mindennapos testedzés, a testnevelés orakon kiviil, a tomegsport foglalkozasokon és a
kollégiumi csoportfoglalkozasokon biztositott.
A tandran kiviili foglalkozasokra valé tanuloi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozas kivételével
— Onkéntes, €s egy tanévre szol.
Az iskola egyiittmiikodik a HSZC Cseresnyés Kollégiumaval: egyeztetett idépontban az
informatika-tavkozlés, a specializalt gép- és jarmiligyartas, gépészet és épitészet agazatok tanuloi
megismerhetik a kollégiumban talalhato Digitalis Kozosségi Alkotomiihelyt, részt vehetnek az ott
szervezett foglalkozasokon.
A tandran kiviili rendszeres heti foglalkozasok megnevezését, tipusat a tantargyfelosztas, helyét
és idejét heti orarend rogziti, az iskola helyi tantervével 6sszhangban.

A kollégiumi foglalkozasok rendjét a kollégiumi Szakmai Program részletesen szabalyozza.

6.5 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.5.1 A tanuléknak, az alkalmazottaknak és a vezetoknek a szakképzé intézményben valo
benntartézkodasanak rendje

Az intézmény épiileteinek nyitva tartasat és a csengetési rendet az intézményl, illetve a kollégiumi

hazirend szabalyozza.
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Az intézmény osztalytermeit, szaktantermeit oktatoi feliigyelet mellett lehet hasznalni.

A foglalkozas befejezése utan a termek zarasarol a tanitast, oktatast végzo, felligyeletet ellatd
kollégéanak kell gondoskodni.

A tanoran kiviili foglalkozasokat 15.00 oratol lehet megszervezni, ettdl eltérni csak a vezetdség
beleegyezésével lehet. A szokésos nyitva tartasi rendtdl valo eltérésre a vezetdség adhat engedélyt
eseti elbirdlas alapjan. Az intézmények sportlétesitményeinek nyitva tartasi rendje a fentiektol
eltérd lehet. Az intézményi konyvtarat és szolgaltatasait a nyitvatartasi id6 alatt a dolgozdk és a
diakok barmikor igénybe vehetik.

Az intézményi létesitmények hasznalatara az intézmény Hazirendje, a Munkavédelmi Szabalyzat,
a Tuzvédelmi Szabalyzat is tartalmaz eldirasokat. Az intézmény rendjéért és tisztasagaért az
intézmény vezetése a felelds. Ha az intézmény épiilete, udvara vagy kornyéke ellen az egészségiligy
vagy a kozrend szempontjabol kifogas mertil fel, a vezetdség koteles intézkedni.

Az intézmény létesitményei, helyiségei az alapit6 okiratnak megfelelden bérbe adhatok.

A bérleti dijat a HSZC 4ltal az Onkoltség-szamitasi szabalyzatban rogzitettek szerint kell
megallapitani és a feltételeket a bérleti szerz6désben sziikséges rogziteni.

A kiils6 igénybevevok a helyiségek iddszakos atengedésérdl megallapodast kotnek a centrum
foigazgatojaval az iskola igazgatdjanak javaslata alapjan, és csak a rogzitett idOtartamban
tartozkodnak az igénybe vett helyiségben.

Szorgalmi idében a tanuldi hivatalos tigyek intézése a titkarsdgon kifiiggesztett, meghatarozott
id6ben torténik. Az iskolai tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az lgyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg, és azt a sziinet
megkezdése elbtt a sziilok és a tanulok tudomasara hozza. A nyari sziinetben az irodai igyelet
szerdai napokon 9.00-12.00 6ra kozott torténik.

A nyitva tartds és az lgyeleti ligyfélfogadas rendjét az iskola a helyben szok4sos mddon
nyilvanossagra hozza.

A tanitasi ora zavartalansaga érdekében az oktatdt és a tanulot orardl kihivni nem szabad,
rendkiviili esetben ez csak az igazgatd engedélyével lehetséges. Kiils6 személyek a tanitasi orakat
¢és egyéb foglalkozasokat az igazgatd tudtaval és engedélyével latogathatjak. Tanodrai foglalkozas
kizarélag az igazgatd hozzajarulassal maradhat el. A létesitmény helyiségeit, eszkozeit stb.
igénybe vevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felelosséggel tartoznak. A
biztonsagos miikodés érdekében a tlizvédelmi és munkavédelmi eldirdsokat az intézmény
dolgozoéival és tanuldival a munkavédelmi felelés utjan ismertetni kell.

Az iskola tanuldinak és dolgozoinak kotelessége:
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e az intézmény ¢éplleteinek, helyiségeinek, eszkozeinek, berendezési és felszerelési
targyainak, masok tulajdondnak megoévasa és védelme,
e az iskola rendjének, tisztasaganak megorzése,
e amunka-, tliz- és balesetvédelmi eldirasok betartasa,
e aszervezeti és miikddési szabalyzat, a hazirend és mas belsd szabalyzatok rajuk vonatkozo
eldirdsainak betartdsa.
Szeszes ital fogyasztasa az iskola egész tertiletén tilos.

Dohanyzés az iskola egész teriiletén tilos.

6.5.2 A tanulék intézményben tartéozkodasa alatt a feliigyelet folyamatos biztositasanak
rendje

Az intézmény helyiségeinek, targyi eszkozeinek rendeltetésszerli hasznalatdért a tanuldk
feliigyeletét ellatd oktatok a feleldsek. Az ligyeletes oktatd koteles a rabizott épiiletrészben az
intézmény hazirendje alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasaganak
megOrzését, balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni. Az észlelt hidnyossagokat, rongalast
a vezetOség valamely tagjanak kell azonnal jelenteni.

A tanulok feliigyeletérdl a tantargyfelosztasban szerepld oOrdkon és foglalkozasokon a
tantargyfelosztas szerinti oktatok gondoskodnak. Tavollétiik esetén az altalanos igazgatohelyettes
altal kiirt helyettesités alapjan valosul meg a feliigyelet.

A szlineteket a tanuldk a folyosokon és az udvaron tdlthetik. A sziinetekben az oktatoi feliigyeletet
—7.30-t61 16.00-ig — minden tanév szeptember 15-ig az igazgato altal jovahagyott beosztas szerint
kell ellatni.

A tanitas befejezésétdl kezdve az iigyeletet a délutani foglalkozasokat vezetd oktato latja el. Az
intézmény rendezvényein a rendezvényért felelds oktatd altal elkészitett és az igazgatd altal

jovahagyott ligyeleti beosztas alapjan gondoskodunk a tanulok feliigyeletérdl.

6.5.3 Az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépésének és benntartozkodasanak rendje

A nem iskolai dolgozdk az intézmény teriiletén csak igazgatoi engedély alapjan tartézkodhatnak,
végezhetnek munkat.
A hivatalos tligyek intézésének idOtartamara, az iigy elintézésére hivatott személy szobdjadban

tartozkodhat a vendég.
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Az iskoldhoz nem tartozo kiilsé igénybevevdk a helyiségek atengedésérdl sz6ldo megallapodas
szerinti idoben tartézkodhatnak az épiiletben. Az igénybevevoket vagyonvédelmi kotelezettség
terheli, és kartéritési felelosséggel tartoznak. Kotelesek betartani az iskolai, kollégiumi
munkavédelmi ¢€s tlizvédelmi szabalyzataban foglaltakat, illetve a Hazirend ide vonatkozo részei
mindaddig érvénybe vannak rajuk nézve, amig az épiiletben tartdzkodnak.

Az intézmény (kollégiumi bejarat feldl) portasa koteles minden — az intézménnyel jogviszonyban
nem allé6 — személytél megkérdezni jovetele céljat. A vendég a folyoson tartozkodik mindaddig,
mig a keresett személy megérkezik. A tanuldkat tanitasi id6 alatt — az 6rdk kozotti sziinetben —
csak a sziileik kereshetik fel személyesen. Hivatalos személyeket — mint pl. fenntartd, postas,

beszallitd, orvos stb. — a megfeleld utbaigazitas utan a portas az épiiletbe beengedheti.

A kollégiumban:

e idegen (sziil6 kivételével) csak az épililetben tartozkodo vezetd, ennek hidnyaban a féiigyeletes
tanar engedélyével 1éphet be. (Kivétel rendkiviili esemény soran az intézkedésre jogosultak,
valamint a belépéssel felhatalmazott hatosagi személyek.) A sziilé a gyermekét barmely
idépontban meglatogathatja személyazonossaganak portan torténd igazolasat kovetden.

e haatanul6 egyéb latogatdt (nem sziilo) kivan fogadni, a kotelezd foglalkozasi orak kivételével
14:00-21:00 6raig az auldban ezt megteheti. (A lakdszobakban torténd vendég fogadasat
indokolt esetben az emeleten tartozkodo tandr engedélyezheti).

o szallovendéget a portas a feletteseitdl kapott irasos elhelyezés alapjan engedhet be a sziikséges
nyomtatvanyok kitoltését kovetden.

e a szakképz0 intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai célu mozgalom vagy parthoz
kotddd szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig a kollégium ellatja a
gyermekek, tanulok feliigyeletét, part vagy parthoz kotédo szervezettel kapcsolatba hozhatd

politikai célu tevékenység nem folytathato.

6.6 Az iinnepélyek, megemlékezések, rendezvények rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

6.6.1 Nemzeti iinnepek, megemlékezések

Az intézményben kiemelt nemzeti linnepeink: marcius 15. és oktdber 23. Az linnepségek
megszervezéséért az igazgato felel6s. Ezeken a jeles alkalmakon tilmenden megemlékeziink

e februar 25-én, a kommunista diktatara aldozatairodl,
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e aprilis 16-an, a holokauszt aldozatairdl,
e junius 4-én, a nemzeti Osszetartozas napjarol,

e oktober 6-an, az aradi vértanukrol.

6.6.2 Hagyomanyos rendezvények

Az iskolai hagyomanyok apolasa a kozosségformalas, az iskoldhoz valé kotddés egyik fontos
eszkoze. Fontos feladat tehat mind a meglévd hagyomanyok &polasa, mind pedig uj,
hagyomany6rzd tevékenységek apolasa és felkaroldsa.
A tanulok életével 0sszefiiggd hagyomanyok:

e tanévnyitd linnepség,

e goblyaavato,

e "Mikulas est” (kollégium), ,,Mikulés nap” (iskola),

e az intézmény, a kollégium és az alapitvany névaddja - Navay Lajos, Pulitzer Jozsef,

Stenger Gizella emlékének apolasa (emléktabla koszortizasa, emléknap szervezése),

e karacsonyi linnepség,

e szalagavat6 bal,

e didknap,

e ballagsas,

e kollégiumi ballagas,

e tanévzaro linnepély.
A tanév rendjében meghatarozott tanitas nélkiili munkanapok felhasznalasanak modjarol az éves
munkatervben rendelkeziink. Egy tanitas nélkiili munkanap felhasznalasarol a didkonkormanyzat
dont. A didknapok programjat az intézmény-vezetés jovahagyasaval és a didkonkormanyzatot
segitd oktatod tdimogatasaval a didkonkormanyzat allitja dssze.
Az iskolai linnepségeken az alkalomhoz illd6 megjelenés kotelezd, az iskola didkjai és

alkalmazottai szdmara, melynek részletes szabalyait a Hazirend szabalyozza.

6.6.3 Palyaszocializacios, palyaorientacios, a munka viligaba atvezeté programok

A programokat az iskola tanuldinak, illetve a palyavalasztas elott allo tanulonak szervezziik. A

programokat az intézményi munkatervben tervezett modon valositjuk meg.
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Intézményi szervezésii palyavalasztasi, palyaorientacios programok megvalositasa

gazdalkodo szervezetek, pénzintézetek, egészségligyi, kulturalis és szocialis intézmények,
meglatogatasa,
allasborzék, palyavalasztasi vasarok felkeresése,
nyilt napokon és szakmai bemutatokon valé részvétel,
tajékoztatok szervezése adott témakdorben:
o) szuloi értekezleteken,
o osztalyfonoki orakon,
o szakmai elméleti orakon,
egyéni beszélgetések a tanulokkal;
egyénre szabott karrier- vagy életat-tanacsadas;
Témai:
o amunkaba allassal, szakmavalasztassal, tovabbtanulassal kapcsolatos tapasztalatok,
o amunkaerd-piaci helyzet,
o sikeres ¢életpalydk bemutatasa
o aHodmezdvasarhelyi SZC szakképzési kinadlatanak bemutatésa,
szakkorok szervezése,
palyaorientacios nap a tagintézményben
tanulmanyi kirandulas
tehetséges tanulok szakmai tanulmanyi versenyekre torténd felkészitése.
tanul6ink hivatalos iigyintézésének tdmogatasa
Cégek piaca

Mentornap

Intézményen kiviili palyavalasztasi, palyaorientacios programokon valo részvétel

Részvétel a makdi Hagymafesztivalon: 6nallo stand a szakmak népszertisitésére
Részvétel a szegedi Palyavalasztasi Napokon (Ifjusagi Haz, Agora)

Nyitott kapuk napja

Probald ki magad! (HSZC)

Osztalyfonoki orak latogatasa Makon és a térség 8. osztalyaiban

Beiskoléazasi sziildi értekezletek a makoi és térségi altalanos iskolakban
Részvétel az altalanos iskola palyaorientacids napjan

Mentornap

50



Hodmezdvasarhelyi SZC Makoéi Navay Lajos Technikum és Kollégium

e Valts szakmara! (sorverseny)

6.6.4 Tanulmanyi kirandulasok

Az osztalyfonokok és az oktatok a neveldmunka eldsegitése érdekében tanulmanyi kirandulast
szervezhetnek. A kirdndulas tervezett helyét, idejét az igazgatonak jova kell hagynia.

A kirandulas biztonsagos megszervezésekor koriiltekintden kell megvalasztani az utazds modjat.
Amennyiben a tanuldk nem menetrend szerinti autobusszal utaznak, ugy az autobusz
tulajdonoséanak nyilatkoznia kell az autébusz jogszabalyoknak megfeleld miiszaki allapotéarol.

A tanulmdnyi kirdanduldsok id6pontjat az iskolai munkatervben, programjat a tanmenetben
rogziteni kell. Osztalykirandulas (tanulmanyi kirandulds) tanulmanyi idében akkor szervezhetd,
ha azon az osztaly tanuldinak legalabb 80%-a részt vesz. Az itthon marado6 tanuldk szamara az

iskolai foglalkozasokon valo részvétel kotelezo.

7. A tanulok ligyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

7.1 Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A szakképzd intézmény mindennapos miikodésében kiemelt figyelmet kell forditani a gyermek, a
tanulo egészséghez, biztonsaghoz vald jogai alapjan a teljes korii egészségfejlesztéssel 6sszefliggd
feladatokra, amelyek kiilondsen:

e az egészséges taplalkozas,

e amindennapos testnevelés, testmozgas,

e a testi ¢és lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fiiggdségek, a

szenvedélybetegségekhez vezetd szerek fogyasztasanak megeldzése,

e abantalmazas és erdszak megeldzése,

e abaleset-megel6zés és elsdsegélynyujtas,

e aszemélyi higiéné.
Az iskola és a kollégium teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt,
nyomon kovethetd és mérhetd, értékelheté modon kell megtervezni a helyi szakmai program részét

keépezd egészségtejlesztési program keretében.
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7.1.1 Egészségiigyi feliigyelet és ellatas az intézményben

Az intézmény egészségiigyi alapellatisa az érvényben 1évd jogszabalyok alapjan keriil
megszervezésre. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasat a Makoi Egyesitett
Népjoléti Intézmény altal foglalkoztatott iskolaorvos és védond végzi.

Az ellatés tartalmazza:

e atanulok egészségi allapotanak sziirését, kdvetését:

o az iskolak tanuldinak idészakos vizsgalatat meghatarozott évfolyamoknal,

o a kétévenkénti vizsgalatok szakmai eldirasait az errdl szo6l6 moddszertani iranyelv
tartalmazza (minimalis kovetelmény: kozépiskola 10., 12. osztaly, 16 éves tanulok,
valamint a véddoltasok elétt, illetve pediculosis-sziirés),

e akronikus beteg, valamint a testi, érzékszervi fogyatékos tanulok hdziorvossal egyeztetett
fokozott  ellendrzését, kiemelt gondozasat szakrendelések, gondozointézetek
igénybevételével. Ezen gyermekek egészségesek kozott torténd integralt oktatasa esetén
orvosi vélemény adasat;

o alkalmassagi vizsgalatok elvégzését:

o palyaalkalmassagi vizsgalatok elvégzését, palyavalasztidsi tanacsadds orvosi
feladatainak elvégzését,

o a testnevelési csoportbeosztas elkészitését, gyogytestneveléssel, sporttal kapcsolatos
iskola-egészségiigyi feladatok ellatasat;

o kozegészseégligyi €s jarvanyligyi feladatok ellatasat

e az iskolai életkorhoz kotott €s kampanyoltasok elvégzését és dokumentalasat,

e a jarvanyligyi eldirdsok betartdsdnak ellendrzését, fert6z6 megbetegedések esetén
jarvanyligyl intézkedések elrendelését, a megtett intézkedésekrdl a Csongrad-Csanad
Varmegyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi Szakigazgatasi Szerve illetékes intézetének
értesitését;

o clsdsegélynytjtast:

e aziskolaorvos és az iskolai védono feladata az iskolaban bekovetkezo balesetek, sériilések,
akut megbetegedések elsddleges ellatisa, majd a tanulok haziorvoshoz, hazi
gyermekorvoshoz, illetve egyéb intézménybe iranyitasa tovabbi kezelésre, sziikség esetén
intézkedik a fekvoébeteg intézménybe szallitasrol. A telephelyen torténd sziikséges
intézkedések megtétele az tigyeletes vezetd, illetve oktato feladata;

e részvételt a nevelési — oktatdsi intézmény egészségnevelo tevékenységében:
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o részvétel az iskolai egészséges ¢életmodra nevelésben, a Nemzeti Alaptanterv
feladatainak végrehajtasaban,

o egészségiigyi informaciok kozlése a sziilokkel és az oktatokkal,

o aziskola Szakmai programjanak része az Egészségfejlesztési Program;

o kornyezet-egészségiigyi feladatok ellatasat:

o az intézményi kornyezet — tantermek, gyakorlati helyiségek, tornaterem, egyéb
kiszolgald helyiségek — ellendrzését, a hianyossagok észlelését, intézkedések
megtételét, a tanulok gyakorlati oktatdsaval kapcsolatos munkahelyi koriilmények

figyelemmel kisérését.

7.1.2 Egészségiigyi feliigyelet és ellatas a kollégiumban

A kollégium egészségvédelmi tevékenysége, a tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek
kezelésére iranyul.

Kollégiumi tagsagi jogviszony létesitésének feltétele, hogy a tanuld kozosségbe keriilése elott
rendelkezzen a haziorvosa altal kiallitott, 10 napnal nem régebbi igazolassal, mely tartalmazza,
hogy ko6zosségbe johet, fert6zo betegségben sem 6, sem a csaladtagjai nem szenvednek.

A tanulonak joga, hogy a kollégiumban, biztonsagban és egészséges kornyezetben neveljek,
biztositott legyen a pihenési, sportolasi lehetdsége. Az alapszolgaltatasok kozé tartozik a
rendszeres egészségligyi felligyelet iS, mely minden oktatdo munkakéri feladata.

A kollégiumban egészségligyi ellatasra jogosultak az intézmény kollégiumi jogviszonyban 1évo
lakéi. Minden délelott a betegeket az iskolaorvosi rendelésre iranyitja az ligyeletes neveld. A hét
tobbi napjan délutan, illetve hétvégeken a kollégiumban feladatot ellatd oktatok nyUjtanak

segitséget a tanuloknak. A titkarsagon egészségiigyi lada keriilt elhelyezésre.

7.1.3 Iskolaorvosi és védonéi szolgaltatas

Tanévenként, meghatarozott iddpontokban iskolaorvos és védond all a tanulok rendelkezésére,
akik a tapasztalataikrol tanévenként tajékoztatjak az iskolavezetést.

A tanulok fogaszati szlirése évente egyszer valosul meg.

7.2 Az anyagi kartéritési felelosség szabalyai

A dolgozdk kartéritési feleldsségét a hatalyos jogszabalyok tartalmazzak.

A tanulok kartéritési felel6sségének megallapitasakor az Szkt. 66.§-a alapjan jar el az intézmény.
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ha a tanulo tanulményi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben a szakképzo
intézménynek vagy a gyakorlati képzés szervezdjének jogellenesen kart okoz, a Ptk.
szabalyai szerint kell helytallnia

a kartérités mértéke nem haladhatja meg:

o gondatlan karokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér - a kdrokozas napjan
érvényes rendelkezések szerint megallapitott - egyhavi 0Osszegének Otven
szazalékat

o ha a tanulé cselekvoképtelen vagy korlatozottan cselekvOképes, szandékos
karokozas esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kételezo legkisebb munkabér
- a karokozas napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott - Gthavi
Osszegét.

az iskola, a kollégium, a gyakorlati képzés szervezdje a tanulonak a tanulodi jogviszonnyal,
kollégiumi tagsagi viszonnyal, gyakorlati képzéssel Osszefiiggésben okozott karért — a
feljebb megnevezett koriilmény kivételével - vétkességére tekintet nélkiil, teljes mértékben
felel.

a kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy a szakképzo
intézmény vagy a gyakorlati képzés szervezdje feleldssége alol csak akkor mentesiil, ha
bizonyitja, hogy a kart a miikodési korén kiviil es6 elharithatatlan ok idézte eld.

nem kell megtériteni a kart, ha azt a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

a tanulmanyi és a kiilfoldi iskolai kirdnduldsok esetén a szakképz6 intézmény a tanulonak
okozott karért a kartéritési felel6sség altalanos szabalyai szerint felel.

a szakképzési munkaszerzédés megkotésével a gyakorlati képzés szervezdjének vagy a
tanulonak okozott kar megtéritésére a szakképzésrdl szold torvény rendelkezéseit kell

alkalmazni.

7.3 A fegyelmi és egyezteto eljaras szabalyai

7.3 1 A tanuldval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai a Szakképzési torvény 65. §-

ban és az Szkr. 196-214. §-aiban foglaltak alapjan:

Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés elkovetése 6ta harom honap mar

eltelt.
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A duélis képzohelyen elkdvetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast a szakképzd
intézményben kell lefolytatni.

A tanulonak a fegyelmi eljarasban joga van, hogy

a) hatékonyan védekezhessen, a fegyelmi eljaras soran az altala meghatalmazott képviseld
utjan jarjon el,

b) jogairdl és kotelességeirdl a fegyelmi eljaras soran felvilagositast kapjon,

c) a fegyelmi eljaras soran keletkezett iratokat megismerje,

d) szoban vagy irasban nyilatkozatot tegyen, bizonyitékot terjesszen eld, inditvanyt és
észrevételt tegyen,

e) az egyeztetd eljaras lefolytatasat kezdeményezze,

f) jogorvoslattal éljen.

Kiskoru tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a kiskort tanul6 térvényes képviseldjét minden
esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanulot a kiskora tanulé térvényes
képviseldje, a kiskortl tanulot és a kiskort tanulo torvényes képviseldjét meghatalmazott
képviseldjiik is képviselheti.

A fegyelmi eljarasban csak az eljaras targyava tett kotelességszegés biralhato el. A
kotelessegszegés bizonyitasara a fegyelmi jogkor gyakorldja koteles.

A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szamitott harminc napon beliil - legfeljebb két
targyalason be kell fejezni.

Az eljaras sordn lehetdséget kell biztositani arra, hogy a sértett, a diakdnkormanyzat
képviseldje, tovabba a dudlis képzOhelyen elkovetett fegyelmi vétség esetén a dudlis
képzohely képviseldje az iliggyel kapcsolatban t4jékozddhasson, véleményt
nyilvéanithasson, €s bizonyitési inditvannyal €lhessen.

A fegyelmi eljaras meginditasarol az oktatoi testiilet dont egyszerli szavazattobbséggel, ez
a hatdskor nem atruhdzhato. A fegyelmi eljarads meginditasardl szol6 dontésben meg kell
jelolni az eljaras targyava tett kotelességszegést.

A fegyelmi eljaras sordn a tanuld fegyelmi feleldssége kizardlag a fegyelmi eljaras
targyava tett kotelességszegés miatt allapithato meg. Ha a tanuld a fegyelmi eljaras
meginditasat kovetden Ujabb fegyelmi eljarast megalapozd kotelességszegést kovet el,
vagy a korabbi fegyelmi eljarast megalapozd kotelességszegése a fegyelmi eljaras
meginditasat kovetden jut az oktatoi testiilet tudomasara, az oktatodi testiilet donthet ugy,

hogy ezeket egy fegyelmi eljarasban kell elbiralni.
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Az oktatoi testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara sajat tagjai kozil legalabb haromtagu
bizottsagot valaszt (a tovabbiakban: fegyelmi bizottsadg). A fegyelmi bizottsag az elnokét
sajat tagjai kozil valasztja meg. Az elndk jogosult az eljards soran mindazon intézkedések
megtételére, dontések meghozataldra, amelyet jogszabaly nem utal a fegyelmi bizottsag
vagy a tantestiilet hataskorébe.

A fegyelmi ligy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt

a) az eljaras ala vont tanul6 kozeli hozzatartozoja,

b) az eljaras targyava tett kotelességszegés sértettje,

c) akit a fegyelmi eljaras soran tanuként vagy szakértéként meghallgattak, illetve
meghallgatasa sziikséges, vagy

d) akitdl egyébként az tigy elfogulatlan elbiralasa nem varhato el.

A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt az sem, aki az elséfoku
fegyelmi hatarozat meghozatalaban részt vett.

Akivel szemben kizarasi ok 4ll fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanulo és
kiskort tanuld esetén a kiskoru tanuld torvényes képviseldje is bejelentheti. Az oktatoi
testiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az igazgatd, egyéb esetekben a masodfokt
fegyelmi jogkor gyakorldjanak munkaltatdja megallapitja a kizarasi ok fennallasat.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a fegyelmi bizottsag elndke értesiti a tanulot, kiskoru
tanuld esetén a kiskorti tanuld torvényes képviseldjét, és ha van, a sértettet is. Az

értesitésben meg kell jeldlni, hogy a tanuldt mely kotelességszegéssel gyanusitjak.

7.3.2 A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast az Szkr. 200. § (2) alapjan egyezteté eljaras elézheti meg, amelynek célja a

kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozéasa, értékelése. Az egyeztetd eljards célja a

kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanulod kozotti megallapodas 1étrehozéasa a sérelem orvoslasa

érdekében.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az Szkr. 200. §-a alapjan az alabbiak szerint hatarozzuk

meg:

A fegyelmi eljards az egyeztetd eljarassal kezdodik. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa

a sérelem orvoslasa érdekében.
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e A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo tajékoztatasban fel kell hivni a tanulo, ha a tanulo
kiskoru, a torvényes képviseldje, és ha van, a sértett figyelmét az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségére, céljara, az igénybevétel bejelentésének hataridejére. A
tanulo, kiskoru tanuld esetén a kiskort tanuld torvényes képviseldje, a meghatalmazott
képviseld, és ha van, a sértett az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil
irasban jelentheti be, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatdsahoz hozzéjarul-e.

e Ha a tanulo, kiskort tanuld esetén a kiskora tanuld torvényes képviseldje, a
meghatalmazott képviseld és a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatasdhoz irasban egyarant
hozzajarult, a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges iddre, de legfeljebb
harom hénapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd
fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a torvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

e A tanulo, kiskoru tanuld esetén a kiskori tanuld torvényes képviseldje vagy a
meghatalmazott képviseld kérelmére az egyeztetd eljaras lefolytatdsa kotelezo, kivéve a
fent megnevezett jogszabaly (5) bekezdésében felsoroltak esetében.

e Az egyeztetd eljaras lefolytatdsdhoz sziikséges feltételek biztositdsa (igy kiilondsen
megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a
fegyelmi bizottsag elndkének a feladata. Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy
vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a tanuld egyarant elfogad.

e Ha az egyeztetd eljards nem vezet eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni, és

fegyelmi targyalast kell tartani.

7.4 Ifjusagvédelem

Az iskola figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével €s megsziintetésével
kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az iskola Osszes dolgozodjanak alapvet6 feladata. Az
Szkr. 124. § (2) bekezdés 20. pontja alapjan az igazgato ,.koordinalja a szakképz6 intézményen
beliili gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezését és ellatasat, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a szakképzod intézményhez kapcsolodo feladatait™.

Az intézmény kapcsolatot tart fenn a gyermekjoléti szolgalat szakembereivel, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel €s
hatosagokkal.

A bullying vagy internetes zaklatas felismerése esetén az iskola komolyan 1ép fel, mert ez a tett
sérti a tanulonak az emberi méltosaghoz valo jogat, sérti egyes személyiségi jogait, tovabba maga
a tanul6 is sériilhet. Az iskola elsOsorban a megeldzésre torekszik, ezért szakemberek (renddr,
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pszichologus) segitségével az osztalyfonoki ordkon eldadasokra keriil sor. (pl. az UNICEF

#nemvagyegyediil programjanak ismerete)

A bulling / cyberbullying esetén a lehetséges eljarasrend:

amennyiben a beazonosithat6 zaklaté az iskola tanuldja, sziikséges bevonni az iskola vezetését,

szakembereket (pl. pszicholdgus, mediator),

amennyiben nem beazonosithat6 a zaklatéd és esetleg ,,csinyabb dolgok™ is torténnek, akkor az

iskola a rendérséghez fordul (blincselekmény tortént).

A korai jelzorendszer kialakitasanak eljarasrendje
e Az iskola az Szkr. 351. §-aban meghatarozott formaban és modon adatot szolgaltat a

korai iskolaelhagyas megel6zését tamogatoé rendszerben:

. (3) A korai iskolaelhagyas megelozését tamogato rendszerbe a szakképzo intézmény a
korai iskolaelhagydassal veszélyeztetett tanulok létszamat a (2) bekezdésben meghatarozott
adatok szerint osszesitve, valamint az alkalmazott intézkedéseket feladatellatasi helyenként
osszesitett formaban, évfolyamonkénti és tantargyankénti bontasban az adott tanév elso
félévére vonatkozoan februar tizedikéig és az adott tanév mdasodik félévére vonatkozoan
Junius harmincadikdig feltolti a korai iskolaelhagyds megelozését tamogato rendszerbe. A
(2) bekezdés b) és c) pontja szerinti esetben a tantargyat is meg kell adni.”

e (5 A korai iskolaclhagyds megeldzését tdmogatd rendszer segitségével azonositott
figyelmeztetd jelek alapjan és a pedagodgiai-szakmai szolgaltatds javaslatainak
figyelembevételével a szakképzé intézmény olyan pedagogiai intézkedéseket
alkalmaz, amelyek Kkeretében Kkorszeri, tanulokozpontu szakmai oktatasi
eszkozokkel, a szakképzo intézményi sikerességet tamogaté egyiittmiikodésekkel
segiti a tanul6 elérehaladasat, kiemelt figyelemmel a képességek, készségek

kibontakoztatasara, az esélyteremtést szolgdlo tevékenységekre.”

7.5. A tanulék egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulé eljarasrend

Szkr. 215. § (1) A szakképzd intézmény szervezeti és mitkddési szabalyzataban meg kell hatarozni
az intézményvezetd, az oktatd és mas alkalmazottak feladatait a tanulobalesetek megel6zésében

¢s a tanuldbaleset esetén (intézményi védo, 6vo eldirasok).

7.5.1 Az intézmény dolgozéinak feladatai a tanulobalesetek megel6zésében és baleset esetén

A tanulok feliigyeletét ellatdo neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

e a sériilt tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia,
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a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telheté modon meg kell sziintetnie,
minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az igazgatonak vagy a

helyetteseknek.

A balesetet szenvedett tanuldt els6segélynytjtasban részesité dolgozo a sériilttel csak annyit tehet,

amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil

orvost/ment6t kell hivnia és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgéalnia. A

vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat, és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd

a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek

megeldzése érdekében ¢és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

a tanulobalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani,

a harom napon tal gyogyuld sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni, és a balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyz6konyvet kell felvenni,

a jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell
adni a tanulonak (kiskoru tanul6 esetén a sziilének),

a jegyzOkonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg,

a sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak,

a sulyos baleset kivizsgalasdba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel

rendelkezd személyt kell bevonni.

7.5.2 A nemdohanyzok védelme érdekében hozott szabalyok, intézkedések

Az iskolaban — ideértve annak udvarat, fobejarata eldtti 5 méteres teriiletrészt — a tanulok,
a munkavallalok és az iskolaba latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az
azon kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szaméra a dohanyzas és az egészségre
karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaba és az azon kiviil tartott iskolai
rendezvényekre olyan tanuldt vagy mas személyt, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen
szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (pl. alkohol,
drog stb.) hatasa alatt all, nem engediink be.

A 1999. ¢évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl ¢és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl 4.§ (8) bekezdésében meghatarozott,

az intézményi dohanyzés szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény
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igazgatdja. E torvény rendelkezései alapjan megalkotott helyi szabalyokat az iskola

Hazirendje, a Munkavédelmi szabalyzata és a Tlizvédelmi szabalyzata tartalmazza.

7.6 Intézményi védé, 6vo eléirasok

A tanulokra vonatkozé altalanos védelmi szabalyokat a Hazirend tartalmazza. A tlizvédelmi

eléirasokat az intézmény Munkavédelmi és Tiizvédelmi Szabalyzata tartalmazza.

Az Aaltalanos egészségvédelmi megel6z0 teenddk ellatasa az osztalyfonokok, kollégiumi

csoportvezetdk és az oktatok feladata.

Fontosabb altalanos szabalyok:

o

drog ¢és szeszes ital fogyasztdsa az iskola tanuloi, dolgozdi szdmara az iskoldban ¢és
iskolai rendezvényeken tilos,

az iskola egész teriiletén és az iskola altal gondozott kozteriileten, valamint a nem az
iskola teriiletén tartott iskolai rendezvényeken a dohanyzas tilos,

fegyvert vagy annak mindsiil6 targyat az iskola teriiletére és az iskola altal szervezett
rendezvényekre bevinni tilos,

veszélyes targyakat, anyagokat az iskolaba hozni nem szabad, a tanulmanyi munkéhoz
nem sziikséges targyakat és pénzt a tanuld csak sajat felelosségére tarthat az iskola

teriiletén, az ezekkel kapcsolatos karokért az iskola feleldsséget nem vallal.

Jogkorok, feladatok

o

az igazgato ellendrzi a tliz- €s munkavédelmi felelds munkdjat, eldirja és vezeti a tiiz-
¢s munkavédelmi szemléket, utasitast ad a szemlék soran tapasztalt hidnyossagok
kikiiszobolésére, feliigyeli a tanuldi balesetek kivizsgalasat és intézkedéseket hoz a
tovabbi balesetek megeldzése érdekében, elrendeli a tliz- és munkavédelmi
oktatasokat,

a tliz- és munkavédelmi biztonsagtechnikai felelés — akit a Preciz Kft. biz meg -
elvégzi a tliz- ¢és munkavédelemmel kapcsolatos, valamint a gyakorlati ¢és
adminisztrativ feladatokat, szakmai iranyitdst nyujt a tanulok munkavédelmi és
tlizvédelmi oktatasahoz, a rendellenességekrdl tajékoztatja az intézmény vezetdjét.

az osztalyfénok, kollégiumi csoportvezetd a tanulokat a tanév kezdetén, tovabba
tanulmanyi kirdndulast megel6zden tliz- €s munkavédelmi oktatasban részesiti, az
oktatas megtartasardl a tanulokkal is alairatott jegyzOkonyvet készit, amelyet atad az

igazgatonak.
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az oktatd, nevel6tanar a pedagdgiai munkaja soran figyelemmel kiséri a tanulok
munkakdrnyezetét, a testi épséget veszélyeztetd tényezoket elharitja. Amennyiben erre
sajat hataskorében nem képes, akkor haladéktalanul értesiti az intézmény vezetdségeét.
Ha tantargya tanitasa sordn szaktantermet is igénybe vesz, akkor az elsd tanitasi 6rajan
a tanulokat a helyi veszélyforrasokra specializalt tiiz- és munkavédelmi oktatdsban
részesiti, az oktatds megtartasarol a tanulokkal is aldiratott jegyzokonyvet készit,
amelyet elkésziilte utan atad az igazgatonak. Foglalkozésain betartatja az intézmény
szabalyzataiba foglalt tliz- és munkavédelmi eldirdsokat. Baleset esetén gondoskodik
a tanuld haladéktalan ellatasarol, elsésegélynyijtd-helyre széllitasarol, értesiti a
munkavédelmi megbizottat, sulyosabb esetben az igazgatdt. A szaktantermének
szertardban koteles a vonatkozo baleset és tlizvédelmi eldirdsok betartdsara és

betartatasara. Ezt az intézményi megbizott barmikor ellendrizheti.

7.7 RendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Rendkivili

eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathat6 eseményt, amely a nevel6-

oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza, ill. az iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat

¢€s egészséget, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszelyezteti.

Rendkiviili

eseménynek mindsiil kiillondsen:

e természeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

o tliz,

e robbantéssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a benne

tartdzkodo
koteles azt

vezetovel.

személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara,

azonnal kozolni az intézmény vezetdjével, ill. valamely intézkedésre jogosult felelds

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

e igazgato,

e igazgatohelyettesek,

e munkavédelmi — és tlizvédelmi felelds.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e tliz esetén a tlizoltdsagot,

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
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e személyi sériilés esetén a mentdket,

e acentrum féigazgatdjat,

e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofa elharitd

szerveket, ha ezt az iskola vezet6je sziikségesnek tartja.

Bombariado ¢és tlizriadd estén az intézmény tanuldi, dolgozoéi a tlizriadd tervben meghatarozott
modon hagyjéak el az intézmény épiileteit.
Az igazgatd haladéktalanul értesiti a renddrséget, a centrum foigazgatojat. Minden tovabbi
intézkedést a helyszinre érkezd biztonsagi szakemberek Utmutatasai alapjan kell megtenni. Az
elmaradt 6rdk potlasardl az intézmény vezetdje intézkedik a térvényben meghatarozott modon.

Ezen ok miatt elmaradt 6rdkat minden esetben pétolni kell.

7.8 A tanulo altal eléallitott termék, dolog, alkotas vagyoni jogira vonatkozé dijazas
szabalyai

Szkr.169. §-a: A tanuldt a szakképzd intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatiban
meghatarozott mértékli dijazas illeti meg, ha a szakképzd intézmény a tulajdonaba keriilt dolog
értékesitésével, hasznositdsaval bevételre tesz szert. A megfeleld dijazasban a tanulé — kiskort
tanul6 esetén torvényes képviseldje egyetértésével — és a szakképzo intézmény allapodik meg, ha
alkalomszertien, egyedileg elkészitett dolog értékesitésébdl, hasznositasabol szarmazik a bevétel.
Rendszeresen elkészitett dolog esetén a megfeleld dijazast a teljes képzési folyamatban részt vevok

altal végzett tevékenységre megallapithaté eredmény (nyereség) terhére kell megallapitani.

A tanulot a szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdban meghatarozott mértéki
dijazas illeti meg, ha a szakképzé intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert.

A megfeleld dijazasban a tanul6 - kiskora tanul6 esetén torvényes képviseldje egyetértésével - €s
a szakképz6 intézmény allapodik meg. Lehetséges alkalomszertien, egyedileg elkészitett dolog
értékesitésébodl, hasznositdsabol szarmazo bevétel, illetve rendszeresen elkészitett dolog. Az
utébbi esetén a megfeleld dijazast a teljes képzési folyamatban részt vevok altal végzett
tevékenységre megallapithatd eredmény (nyereség) terhére allapitjuk meg.

A dijazas elve:

A dijazas egyedi megallapodas fiiggvénye. A dijazas mértéke az értékesitési ar ismeretében a
bekeriilési koltség levondsa utdn keriil megallapitasra. A dijazas mértéke a felsoroltak figyelembe

vételével legfeljebb az érték 10%-a.

62



Hodmezdvasarhelyi SZC Makoéi Navay Lajos Technikum és Kollégium

8. A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

Az éves intézményi munkaterv melléklete tartalmazza az intézményben folyo belsé ellendrzés
rendjét az adott tanév vonatkozasaban.

Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgatd kotelessége és felelossége. A hatékony €s jogszeri miikodéshez azonban rendszeres €s
jol szabalyozott ellenérzési rendszer miikddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és oktatdoinak munkakori leirdsa teremti
meg.

A munkakdri leirdsokat évente feliil kell vizsgalni. Munkakori leirdsuk kotelezéen szabalyozza az
alabbi feladatkort elldtdo vezeték és oktatok pedagdgiai és egyéb természetli ellendrzési

kotelezettségeit:
e az altaldnos igazgatohelyettes,
e aszakmai igazgatohelyettesek,
e akollégiumvezeto,
e amunkacsoport-vezetok,
e az osztalyfonokok,
e konyvtarostanar
e didkonkormanyzatot segitd oktato

az oktatok.

A munkavallalok munkakdri leirdsat az érintettel ala kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok

masolatat a személyi anyagban €s az irattarban kell Orizni.

A neveld-oktaté munka belsé ellendrzésének célja:
o taj¢kozddas, segitségnyujtas,
o feladatok, utasitasok végrehajtasanak ellendrzése,
e credményesség vizsgalata,
e problémak feltarasa.

Minden tanévben ellenorzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
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e tanitasi o6rdk ¢és foglalkozasok ellenOrzése eldre egyeztetett és nem egyeztetett
idépontokban  (igazgatd, igazgatdhelyettesek, kollégiumvezetd, munkacsoport-

vezetdk),
e tanitasi orak, foglalkozasok latogatasa szaktanacsadoi, szakértéi kompetenciaval,
o adigitalis napl6 folyamatos ellendrzése,
e azigazolt és igazolatlan tanul6i hianyzésok adminisztracidjanak ellendrzése,

e az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfonoki, oktatoi intézkedések

folyaman,
e atanitasi 6rdk kezdésének ¢és befejezésének, az ligyeleti tevékenység ellendrzése,
e az adminisztrativ /irdsos/ munkak, dokumentumok vizsgalata.

Az intézményvezetd elrendelhet az ellendrzési tervben nem szerepld eseti ellendrzést is.

Az ellendrzésnek a tanév helyi rendjét szabalyoz6 iskolai munkatervbdl kell kiindulnia.

Az ellenérzés Kkiterjed az oktato
e oktato tevékenységére,
e szaktanari munkajara,
e az altaldnos munkafegyelmére,
e az adminisztracios feladatainak teljesitésére,

Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktato munka belso ellendrzése soran:

e atanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartésa,

e atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

e az oktato-diak kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartdsa,

e anevel0 és oktato munka szinvonala a tanitasi 6érakon,

e az Orara torténd elozetes felkésziilés, tervezés,

e atanitasi ora felépitése €s szervezése,

e  atanitasi oran alkalmazott modszerek,

e a tanulok munkdja és magatartdsa, valamint az oktat6 egyénisége, magatartasa a

tanitasi oran,
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e az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,

e a tandran kiviili nevelémunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a

kozosségtormalas,
e anevel6-oktaté munkdhoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga,

e 3z altalanos szabalyok betartasa.

A neveld-oktato munka belso ellendrzésére jogosultak:
e a fbigazgato,
e azigazgato,
e az altalanos és szakmai igazgatohelyettesek,
e akollégiumvezeto,
e amunkacsoportok vezetoi.
Igazgato
Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott
céllal és jogkorrel felruhazva belso ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.
Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
veégzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatdrozza meg. A bels6 ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds:
o cllendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek,
e cllendrzi az iskola 0sszes dolgozdjanak pedagogiai, ligyviteli €s technikai jellegli
munkajat,
e cllendrzi a munkavédelmi és tizvédelmi szabalyok megtartasat,
e Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési
tervet,
o feliigyeletet gyakorol a belso ellendrzés egész rendszere és miikodése felett,
e cllendrzi a vagyonvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartdsat,
e aleltarozas és selejtezés szabalyszerii végrehajtasat,

e az intézmény hataskorébe tartozo gazdasagi, pénziigyi és munkatiigyi feladatokat.

65



Hodmezdvasarhelyi SZC Makoéi Navay Lajos Technikum és Kollégium

Igazgatohelyettesek
Folyamatosan ellendrzik a hozzéajuk beosztott dolgozok neveld-oktaté és tigyviteli munkajat,
ennek soran kiilonosen:
e amunkacsoportok vezetdinek tevékenységét,
e az oktatok ¢és a hozzajuk tartoz0 mas alkalmazottak munkavégzését,
munkafegyelmét,
e az oktatok adminisztracidés munkajat,

e az oktatok nevelé-oktatd munkajanak modszereit és eredményességét,

a gyermek- és ifjisagvédelmi munkat.

Munkacsoport-vezetok
Folyamatosan ellen6rzik a szakmai munkacsoportba tartozé oktatok neveld-oktatdé munkajat,
ennek soran kiilondsen:
e az oktatok tervez6 munkajat, a tanmeneteket,
e aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).
A pedagogiai munka belsd ellendrzésének rendje
A tanitasi orak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkacsoportok javaslata
alapjan az iskola vezetdsége hatarozza meg.
A pedagogiai munka belsd ellendrzésének formai
e szoObeli beszamoltatas,
e irasbeli beszamoltatas,
o foglalkozas latogatasa,
o felligyelet, ligyelet ellatasanak helyszini ellendrzése,

e specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Az ellen6rzés tapasztalatait az oktatokkal egyénileg is — illetve sziikség szerint az illetékes szakmai
munkacsoportokkal is — meg kell beszélni, az altalanos tapasztalatokat pedig tantestiileti
értekezleten kell 0sszegezni. A belsd ellendrzés soran feltart hidnyossagok megsziintetésére az

igazgato haladéktalanul megteszi a sziikséges intézkedéseket.

9. Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

A centrum, ¢s ezen belill az intézmények a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres
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munkakapcsolatot tartanak fenn szamos szervezettel.

Az intézményt a kiilsé kapcsolatokban a féigazgatd képviseli. Az intézmény igazgatoja a
feladatmegosztas és a foigazgatd eseti megbizasa szerint tart kapcsolatot a kiilsé szervekkel.

A dualis képzbhelyekkel az igazgatd és a szakmai igazgatohelyettesek tartanak rendszeres
kapcsolatot.

A tanuldi utanpétlas biztositdsa érdekében kiilonos figyelmet kell szentelni Makéd és a régid
altalanos iskolaival torténd egylittmikodésre.

A korai iskolaelhagyas megakadalyozasa érdekében rendszeres a kapcsolattartas a kiilsé gyakorlati
képzohelyekkel (dudlis partnerekkel), a pedagdgiai szakszolgalattal, a szakmai szolgaltatoval (a
szegedi POK-kal), a csalad- és gyermekjoléti szolgalattal, a gyermekjoléti kozponttal és az iskola-
egészségligyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval.

Az iskola torekszik a felsorolt szervezetekkel a lemorzsolodast megakadalyozé programok
kialakitasara a tanoran és tanoran kiviil. pl. esetmegbeszélés, esetkonferencia, céliranyos
mithelymunka, célirdnyos tovabbképzés, tudasmegosztas, a gyermekvédelmi jelzérendszeren
keresztiil torténd beavatkozas (veszélyeztetettség jelzése, kiilsd tamogato segitség felé iranyitas).
Preventiv jelleggel a lemorzsolodéssal veszélyeztetett tanulok megsegitésére, kovetésére az iskola
egylttmikodik az dltalanos iskolakkal. pl. egyéni atvezetési terv bevezetése.

Az intézményi munka megfeleld szintll irdnyitasanak érdekében a vezetdség allando

munkakapcsolatban 4ll a kovetkezd intézményekkel, szervezetekkel, vallalkozasokkal:

Intézmények, szervezetek A kap?§olatt?r.tas Kapcsolattarté
formaja, modja
Hodmezdvasarhelyi igazgatd
'Szz%kke’pzes_l Centrum (és rendszeres z'lltalanorc, ¢és szakmai
intézményei) igazgatohelyettesek
gazdasagi ligyintézok
Mako Viaros Onkormanyzata rendszeres igazgatd
Oktatasi Hivatal eseti igazgato
Szegedi Pedagdgiai Oktatasi . . ,
Kozpont esetl 1gazgato
Csongrad-Csanadi rendszeres igazgatd
Kereskedelmi és Iparkamara szakmai igazgatohelyettesek
Allami szervek (pl. adohatdsag, igazgato
ANTSZ, OEP, MAK) rendszeres gazdasigi ligyintézo
Nemzeti Pedagogus Kar rendszeres igazgato
Makoi Egyesitett Népjoléti
Intézmény : Csalad- és rendszeres igazgat6
gyermekjoléti szolgalat,
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Csalad- és gyermekjoléti
Kozpont

igazgatd
Az altalanos és szakmai
Iskolaorvos, Védond rendszeres ) . 2
igazgatohelyettesek
osztalyfonokok
Makoi Jarasi Hivatal
gyamiigyi osztalya és eseti igazgato
szocialis csoportja
Csongrad-Csanad Varmegyei ) ,

f . . 1gazgato
Kormanyhivatal eseti ardasioi tevintézd
Foglalkoztatasi Osztaly £ stugy
Csongrad-Csanad Varmegyei . ,

. . ; 1gazgato
Pedagogiai Szakszolgalat és rendszeres en1s . .

e on altalanos igazgatohelyettes
annak Makoi intézménye
Maké  véaros  kozépfoki igazgaté
oktatasi intézményei altalanos és szakmai
rendszeres : .
igazgatohelyettesek
kollégiumvezetd
A Hodmezdvasarhelyi igazgat6
Tankeriileti Kozpont altalanos és szakmai
IR rendszeres : .
intézményei igazgatohelyettesek
kollégiumvezetd
Kozmutza Flora Ovoda,
Altalanos Iskola, Szakiskola,
Kollégium ¢és  Egységes eseti igazgatd
Gyobgypedagdgiai
Moédszertani Intézmény
A régid egyhazi fenntartast 1gazgato
intézményei rendszeres altalanos és szakmai
1gazgatohelyettesek
Csorrlg.rad-C.sanad Varmegye eseti kollégiumvezetd
kollégiumai
Kollégiumi Szdvetség eseti kollégiumvezetd
A dualis partnerek igazgato
rendszeres szakmai igazgatohelyettesek
Preciz Kft. igazgatd
rendszeres a}ltalanO:Q, ¢és szakmai
igazgatohelyettesek
kollégiumvezetd
Rendorség rendszeres igazgato
Tiizoltosag rendszeres o 1'gazgato,
altalanos igazgatohelyettes
Magyar Voroskereszt
Csongrad-Csanad Varmegyei eseti igazgato
Szervezete
Mak6é  varos  sport-  €s . ,
rendszeres igazgato

kulturalis egyestiletei
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Mako Varos kulturalis
intézményei:

Jozsef Attila Varosi Konyvtar
és Muzeum,

Levéltar Mako,

Mako Varosi Kulturalis
Ko6zmiivel6dési Nonprofit
Kft.

rendszeres igazgato

9. 1 Kapcsolattartas a pedagdgiai szakszolgalatokkal

Intézménylink a Csongrad-Csanad Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalattal és annak Makoi
intézményével tart rendszeres kapcsolatot.
Az ellatott feladatok:
SNI tanuldk ellatasa:
o a kotelezo feliilvizsgalat iranti kérelmek benyujtasa hataridében (a megfeleld
dokumentumok: szaktanari, osztalyfénoki jellemzések),
o a szakvéleménnyel még nem rendelkezd tanulok munkajanak figyelemmel
kisérésé, sziikség esetén szakértd bevonasa,
o az SNI tanuldk ellatasat a Kozmutza Flora Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,

Kollégium és Egységes Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény biztositja.
BTMN-es tanuldk ellatasa

o a kotelez6 feliilvizsgalat iranti kérelmek benytjtasa hataridoben (a megfeleld
dokumentumok: szaktanari, osztalyfonoki jellemzések),

o fejlesztd oktatot delegal a CSMPSZ Makoai intézménye a BTMN-es tanulok ellatasara,

o folyamatos kapcsolattartas, konzultaci6 a fejleszté oktatokkal a vezetdség,
osztalyfonokok, illetve az érintett oktatok részérol,

o a szakvéleménnyel még nem rendelkezd tanulék munkéjanak figyelemmel kisérésé,

sziikség esetén szakértd bevonasa.

Iskolapszichologus
e Az iskolapszichologus a szakszolgalat tamogatasaval végzi heti egy alkalommal
tevékenységét intézményiinkben.
e A pszichologussal a vezetdség rendszeresen tartja a kapcsolatot, segiti helyben a

munkdjanak szervezésében.
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9.2 Kapcsolattartas a pedagégiai szakmai szolgaltatokkal

Intézményiinkben a Nemzeti Szakképzési ¢és Felnottképzési Hivatal és a Szegedi Pedagogiai
Oktatasi Kozpont biztositja a pedagdgiai-szakmai szolgaltatist. A szakmai szolgaltatas
megvaldsitasat az igazgatd koordinalja.
Intézményiink a kovetkezd tevékenységekkel Osszefiiggésben tart kapcsolatot a Szegedi
Pedagogiai Oktatasi Kézponttal:

e oktatok mindsitése,

e szaktanacsadoi tevékenységet,

e oktatd tovabbképzések,

e szakmai el6adasok, konferenciak.

9.3 Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal
Intézménylink a Makoi Egyesitett Népjoléti Intézmény: Csaldd- és gyermekjoléti szolgalat,
Csalad- és gyermekjoléti Kozponttal tart kapcsolatot. A kapcsolattartadsért az igazgatd és az
altalanos igazgatohelyettes felel.
A kapcsolattartas feladata:
e A torvényben meghatarozott modon a gyermekjoléti szolgalat értesitése a tanuldk
igazolatlan mulasztasa esetén.

e Rendkiviili eset egy-egy tanulo veszélyeztetettsége esetén.

9.4 Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval
Intézménylinkben a Makoi Egyesitett Népjoléti Intézmény biztositja az iskola-egészségiigyi
ellatast. A kapcsolattartasért az igazgato €s az altalanos igazgatohelyettes felel.

A kapcsolattartas feladata:

e atanulok szlirdvizsgalatainak megszervezése, lebonyolitasa,

a tanulok szakmahoz kapcsolodé alkalmassagi vizsgélatanak szervezése,

e a testnevelési csoportbesorolas folyamatos nyomon kdvetése, sziikség esetén a védondi
szolgalat értesitése,

e arendkiviili osztalyfonoki orak kozos szervezése, a témak meghatarozésa,

e adidknap megszervezésében a védondi szolgalattal vald egylittmiikddés.
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9.4.1 Az igazgato, az iskolaorvos és a védoné kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos és a védond a feladatait-az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1997. (1X.3.)
NM rendelet szerint végzi.
Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a tanulok rendszeres
egészségiigyi feliigyeletét ¢és ellatasat. Munkajat szakmailag a Makoi Egyesitett Népjoléti
Intézmény keretében végzi, akinek munkaltatja Maké Varos Onkormanyzata. Az iskolaorvost
feladatainak ellatasaban tamogatja az intézmény igazgatoja, illetve a kozvetlen segité munkat az
altalanos igazgatohelyettes végzi.
Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola az
igazgatoval. A didkok szlir@vizsgalatanak tervezetét a védond oktober 15-ig kifiiggeszti a tandri
szobaban.
Az iskolai védono feladatai
e A védénd munkijanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirOvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgdlatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlir@vizsgalatokat megel6zé ellendrzé méréseket
(vérnyomas, teststly, magassag, hallasvizsgélat stb.).
e A véddnd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.
e Végzi a didkok korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orékat, eldadéasokat tart az osztalyfénokkel, csoportvezetdvel egyiittmiikddve.
e Heti két 6raban fogaddorat tart az iskola didkjai szamara.
e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkdjaban felhasznalja.
e Munkaidejét munkaltatoja hatarozza meg.
e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

e Ev elején munkatervet, félévkor és év végén beszamolot készit.
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9.5 Kapcsolattartas a dualis képzohelyekkel

A gyakorlati képzés formai

Az Szkt.alapjan a gyakorlati képzés intézményiinkben az iskolai tanirodakban, illetve a gyakorlati
képzés folytatasara jogosult gazdalkodo szervezetnél, egyéb szervnél valosul meg. ,,A szakiranyu
oktatas célja, hogy a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy szamara biztositsa a szakma
keretében ellatand6 munkatevékenységekhez sziikséges ismeretek és készségek elsajatitasat,
képessé tegye azok gyakorlatban torténd alkalmazasara és a tanulot, illetve a képzésben részt vevo
személyt a szakmai vizsgara felkészitse.”

A gazdalkodo szervezetnél megvalosuld gyakorlati képzés szakképzési munkaszerzddéssel, az

Szkt. 83.§-a alapjan valosul meg.

Kapcsolattartas formai

Az intézményben az igazgato, a szakmai igazgatohelyettesek tartjak a kozvetlen kapcsolatot a
gazdalkodd szervezetekkel és a kamaraval (személyesen, telefonon, e-mail-ben, hivatalos
dokumentumok utjan).

A szakmai igazgatd helyettesek havonta legalabb egy alkalommal személyesen is felkeresik a

dualis partnereket, a centrum felelds munkatarsaval rendszeres egyiittmiikodnek.

10. Zaro rendelkezések

10.1 A Szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya
Jelen Szervezeti és miikodési szabalyzat az elfogadast kovetden 1ép hatalyba és visszavonasig

érvényes.

10.2 A Szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossaga

A Szervezeti és miikddési szabalyzat olvashato az intézmény weboldalan.

Legitimacios zaradékok:
A Szervezeti és miikodési szabalyzatot az igazgatd készitette el.

Mako, 2025. szeptember 15.
ph

igazgato
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Elfogado hatarozat

A szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX.. torvény 32.§ (4) bekezdése értelmében a Szervezeti €s
mitkodési szabalyzat elfogadasa és modositasa el6tt az iskolai diakonkormanyzat és a Képzési
Tanacs véleményét ki kell kérni. A térvényben biztositott jogunknal fogva a Hoédmezovasarhelyi
SZC Makéi Navay Lajos Technikum ¢és Kollégium Szervezeti és miikddési szabalyzatat
elfogadjuk.

Az oktatdi testiilet nevében:

Makod, 2025. szeptember 15.

az oktatoi testiilet képviseletében

Véleményezés

A szakképzeésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény 32.§ (4) bekezdése értelmében biztositott
jogunknal fogva kijelentjiik, hogy a Hédmezdvasarhelyi SZC Makoi Navay Lajos Technikum és
Kollégium Szervezeti és miikodési szabalyzatat elfogadjuk.

A Diakonkormanyzat nevében:

Mako, 2025. szeptember 15.

a Didkonkormanyzat elndke

Véleményezés

A Hodmezovasarhelyi SZC Makoi Navay Lajos Technikum és Kollégiumban a Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat elfogadasaig Képzési Tanacs nem alakult, igy a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat Képzési Tandcs altali véleményezésére nem kertilt sor.

Mako, 2025. szeptember 15
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igazgato

Jovahagyas

A szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX.. torvény 32.§ (4) bekezdése értelmében biztositott
jogomnal fogva kijelentem, hogy a Hoédmezovasarhelyi SZC Makoi Navay Lajos Technikum és
Kollégium Szervezeti és miikodési szabalyzataban foglaltakkal egyet értek.

Hodmezdévasarhely, 2025. szeptember 15

kancellar

Jovahagyas

A szakképzésrol szold 2019. évi LXXX. torvény 32.§ (4) bekezdése értelmében biztositott
jogomnal fogva kijelentem, hogy a Hodmezdévasarhelyi SZC Makéi Navay Lajos Technikum és
Kollégium Szervezeti és miikodési szabalyzataban foglaltakat jovahagyom.

Hoédmezoévasarhely, 2025. szeptember 15

foigazgato
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Mellékletek

1. szam® melléklet - Munkakori leiras mintak

2. szamu melléklet- Az iskolai koz0sségi szolgalat szervezésével kapcsolatos szabalyzat
3. szamu melléklet- Az iskolai konyvtar SZMSZ-e
4

. szamu melléklet- Az iskolai tankdnyvellatas szabalyzata

Az SZMSZ mellékletei megtalalhatoak az intézmény honlapjan:

https://www.keri.mako.hu/kozerdeku
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