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il, BEVEZETES

Intézményi adatok

Az intézmény hivatalos neve: Vas Varmegyei Szakképzési Centrum Barabas Gyorgy Miiszaki
Szakképz6 Iskola

Cime: 9600 Sarvar, Kisfaludy Sandor utca 2/A

A szakmai alapdokumentum/alapito okirat kelte, szama: 11/2231-1/2023/PKF
OM azonosito: 203062

Az intézmény jogallasa a 2019. évi LXXX. tv 17§ alapjan:

A szakképzési intézmény szakképzési alapfeladat ellatasdra 1étrejott jogi személy. A
szakképzési centrum részeként mikkod6é szakképzO intézmény a szakképzési centrum jogi
személyiséggel rendelkezé szervezeti egysége, amely kizardlag a Korméany rendeletében
meghatarozott jogok és kotelezettségek alanya lehet.

Az intézmény a Vas Varmegyei Szakképzési Centrum telephelyeként miikodik.
Alapitodja és iranyito szerve a Innovacios €s Technoldgiai Minisztérium (1051. Budapest, Fo tér
44-50.)

A kozépiranyito szerv megnevezése, székhelye:
Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Hivatal, 1089 Budapest, Kélvaria tér 7.

A intézmény szakdgazati besoroldsa: Szakmai k6zépfoku oktatas (853200)
A intézmény alapfeladata:

Technikumi szakmai oktatas, szakképz6 iskolai szakmai oktatas, a tobbi gyermekkel, tanuldval
egyiitt nevelhetd, oktathato hallasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus
spektrumzavarral vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdo sajatos nevelési igényt tanulok
ellatasa.

Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszerli mikddésének biztositasa, a oktaté munka zavartalan mikodésének
garantildsa, a Szakképzési torvényben a Koznevelési torvényben, é€s a végrehajtasi
rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.

Az intézményi miikidés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A torvénybe foglalt rendelkezések minél hatékonyabban érvényesiilése az intézményben.

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

Az SZMSZ személyi hatalya Kiterjed az intézmény alkalmazottjaira, tanuléira, a gyakorlati
oktatasban kézremiikodokre, valamint az intézménnyel kapcsolatban 4ll6 személyekre.

Az SZMSZ visszavonasig érvényes.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot az oktatoi testiilet fogadta el. Az elfogadas eldtt a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a didkonkormanyzat véleményezte. Képzési tandcs nem
miikddik sz intézményben.

Az SZMSZ-t a szakképzési centrum féigazgatdja hagyja jova a kancellar egyetértésével.

1.1. Az iskola szervezeti abraja

igazeatod

Alralanos szakmad igazparohelyertes-

wazgatohelyvertes wzgarohelvetres gvak. ok vezerdl tev. ! vazdasagr deymtczo

Kdozasmercn osztalvIBndka szakmn

minmkakozoss ; munkakizosséovercis munkakizosségvercto

szakma oktatok idsagy Cdelimi felelos

teehnika dolgozok PYOK seuitd tanar
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1.1.1. Az intézmény szervezeti egységei

telephelyek, intézményegységek (pl. kollégiumok), tanmiihely(ek), stb.

1.1.2. A belsé kapcsolattartas rendje
Vezetok kapcesolattartisa
Az iskolai vezetdk és az egyes bels szervezetek k6zotti kapesolattartas alkalmai, formai:

Az intézmény vezetbinek munkdjat /iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét/ kbzépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.
A kozépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetOségének tagjai:

e azigazgatd
e az altaldnos igazgatohelyettes
e szakmai igazgatohelyettes

e igazgatd helyettes - gyakorlati oktatas szervezoi tevékenység
¢ munkak$zosség vezetok

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az éves munkarendben rogzitett program szerint megbeszélést tart heti
rendszerességgel. Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mdas kozosségeinek
képviselbivel, igy a sziil6i munkakozosség valasztmanyaval, a didkdnkormanyzat vezetdjével. A
diskénkormanyzattal vald kapcsolattartas az igazgatohelyettes feladata. Az igazgatohelyettes
felel6s azért, hogy a didkénkorményzat jogainak érvényesitési lehet6ségét megteremtse,
meghivia a didkonkormdnyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez
kapcsoldddan a didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége és a munkakozosségek vezetdi, mindségiranyitasi
csoport tagjai, illetve az osztalyfénokok a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak
kozos értekezletet.

Az egy osztalyban tanitok k6zossége az osztalyfondk vezetésével havi vagy sziikség szerinti
gyakorisaggal tart munkamegbeszéléseket (pl.: javaslatok megfogalmazasa, fegyelmi
kérdéseket érint6 allasfoglalas kialakitasa érdekében, stb.). Tagja minden, az adott osztalyban
tanito oktatd, vezetdje az osztalyfondk, aki sziikség esetén jogosult az osztalyban tanito oktatok
osszehivasdra (osztalytanari értekezlet). Az oktatoi testiilet egy-egy kisebb tanuloi kozosség
neveltségi szintjének elemzését, tanulmanyi munkajanak értékelését, az adott kozdsség
problémainak megoldasat az érintett kozosséggel kozvetlen kapesolatban allo oktatokra
ruhdzza at.
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Szakmai munkakézosségekkel valé kapcsolattartas

Az iskolaban tevékenyked6 szakmai munkakodzosségek folyamatos egyiittmilkkddéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozgsségek vezetdi felelések. A szakmai
munkakozosségek vezetéi a munkak6zosség éves munkatervének Osszedllitdsa elott kozos
megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat. A szakmai munkakdzosségek
vezetbi az iskolavezetdség illésein rendszeresen tdjékoztatjdk egymast a munkakodzosségek
tevékenységér6l, aktualis feladatairdl, a munkakozosségeken beliili ellendrzések, értékelések
eredményeirdl. Az iskola szakmai tevékenységét segitik a szakképzés szakmai
munkakdzdsségei, munkajukba bevonjak a kiilsé képzohelyek kapcsolattartéit, oktatoit. A
munkakozosség-vezetdk felelnek a rendszeres informacidatadasért.

A  munkakozosség-vezetbk az intézményvezetéstél kapott informdcidkat kotelesek
haladéktalanul megosztani a kozosség tagjaival, az e-mailben érkezé lizenetek szétkiildésérol
is 6k gondoskodnak.

Sziilokkel valé kapcesolattartas
SziilGi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziiloi
értekezletet tart. Ezen thl a felmeriilé problémak megoldasa céljabol az igazgato, az osztalyféndk
vagy a sziil6i munkakozdsség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat Ossze. Osszevont
sziiloi értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

Tandri fogadoordk

Az iskola valamennyi oktatéa tanévenként — az igazgatd altal kijelslt idopontban — kettd
alkalommal tart fogadoorat. A fogadoorak id6tartama legalabb 90 perc. Ha az oktatonak nem
sikeriilt minden sziilvel megbeszélést folytatnia, a fogaddora id6tartama az igazgatd dontése
alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

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

A sziil6k irdsbeli tdjékoztatdsa

Az intézmény vezet6i, a szaktanarok és az osztalyfonokok a KRETA feliiletén tesznek eleget
tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilével valod kapcsolatfelvétel telefonon vagy a KRETA
révén kiildstt levéllel torténhet.

Az osztalyfonok a KRETA-ba tett bejegyzés, vagy levél titjn értesiti a sziiloket a tanulé gyenge
vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy silyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfondk a
KRETA, vagy e-mail utjan tajékoztatja a sziildket a fogadoorak, a sziil6i értekezletek
idépontjardl €s mas fontos eseményekrol lehetdleg egy héttel, de legaldbb 6t munkanappal az
esemény eldtt.
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Didkénkormanyzattal valé kapcsolattartas

A szakmai munkak6zdsségek, az osztalyfonoki munkak6zosség, az osztalyban tanité oktatok
kozossége folyamatosan Kkapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a didkkorokkel, a
didkénkormanyzattal. A kapcsolattartas a tandrai és a tandran kiviili tevékenységek, osztaly- €s
iskolai programok, osztalygyiilések, évfolyamgyiilések, didkkézgyilés alkalmaval valosul
meg. A kapcsolattartas része, hogy az osztalykdzosségek és a tanulok az ODB (az osztély altal
valasztott bizottsag) tisztségvisel6in keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal az
oktatokhoz, az osztalyfénokhoz és az iskola vezetoségéhez fordulhatnak. frasos felvetéseikre
15 napon beliil valaszt kapnak.

Az iskola vezet6sége, oktatdi €s a didkonkormanyzat kozotti kapesolat feleldse elsésorban a
diakonkormaényzatot segité tanér, aki minden DOK (didkdnkormanyzat) vezetdségi iilésen és a
kozgyliléseken részt vesz. Az igazgatd, illetve a hataskorileg illetékes igazgatOhelyettes
tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik félév sordn) a
Didkkozgylilés értekezletein beszamol az iskola vezetdsége altal hozott, a tanuldkat érintd
fontosabb intézkedésekrol, illetve tajékozodik a didkonkorményzat munkdjarol. A
didkdnkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érint6 és intézkedést igényld
esetekben az iskolavezetés rendkiviili 6sszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a oktatodi
testiileti értekezletre a didkonkormanyzat képvisel6i meghivast kapnak. A Didkénkormanyzat
miikddéséhez sziikséges feltételek az iskola a kovetkezdk szerint biztositja:

o Kozdsségi terem interneteléréssel

o Sziikséges informéciok atadasa
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2. AZ INTEZMENY IRANYITASA

2.1. Az intézmény vezetési struktiraja, a vezeték koziotti munkamegosztas

Igazgato

A szakképzé intézményt az igazgaté vezeti. Az igazgato felel a szakképz intézmeény szakszer(i
és torvényes milkodéséért.

Az igazgat6 gyakorolja a szakképzési torvényben, annak végrehajtasi rendeletében, valamint a

munka torvénykonyvében raruhazott vezet6i jogkort, tovabba ellatja az ezzel Osszefliggd
feladatokat.

A Vas Megyei Szakképzési Centrum részeként mikodo szakképzo intézmény igazgatOja az
igazgaté szamdra jogszabalyban meghatarozott feladatok koziil - a Centrum fbigazgato
iranyitasa mellett - ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly nem utal a féigazgato
vagy a kancellar feladat- és hataskorébe.

Az igazgato felelsségi és feladatkorét a Vas Megyei Szakképzési Centrum Szervezeti és
Miik6dési Szabalyzata 12. pontja hatarozza meg.

Az igazgat6 akadalyoztatasa, érintettsége, illetve az igazgatoéi és az igazgatohelyettesi tisztség
betoltetlensége esetén a helyettesitését, ha az rovid idejli (egy hénapot meg nem haladd) az
igazgatohelyettes, ha hosszabb idejli (egy honapot meghaladd), abban az esetben a f6igazgato
altal kijelolt személy latja el.

A szakmai igazgatohelyettes

Felelésséggel osztozik az iskola szakképzési feladatainak megvalositasaban. Ellendrzései soran
személyesen gy6zO6dik meg a nevelési-oktatasi feladatok végrehajtasardl. Feladata a
szakképzési feladatok megszervezése, a tanulok atvételével, felmentésével kapcsolatos
jogviszony ligyek elokészitése, a szakmai vizsga megszervezése, lebonyolitdsa, a szakmai
oktatds iranyitasa.

Kapcsolattartas a Centrummal. Marketingfeladatok irdnyitasa, szervezése, Agazati alapvizsga
szervezése, tehetséggondozassal, lemorzsolddassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

Felnéttoktatis megszervezése és a kapcsolattartas a képzésben résztvevokkel és a Centrummal.

A szalmai igazgatOhelyettes hatdskore, jogkore és feladatai, valamint egyéni felelossége
mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz. Személyileg felel az
igazgaté altal rabizott feladatokért.

A szakmai igazgatOhelyettes akadalyoztatasa, érintettsége, illetve az igazgatéi €s az
igazgatohelyettesi tisztség betoltetlensége esetén a helyettesitését foigazgatdi egyetértéssel az
igazgatd altal kijelolt személy latja el.

Altalanos igazgatéhelyettes

Felelésséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvaldsitasdban, tovabba az iskola
tantigyigazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasaban az iskoldban foly6 kozismereti
oktatas felligyelete.
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Kapcsolattartas a Centrummal. Marketingfeladatok iranyitasa, szervezese,
tehetséggondozassal, lemorzsolodédssal kapcsolatos feladatok ellatdsa, SNI és BTMN- es
tanulok fejlesztésének szervezése. Egyiittmiikodés MICS-el.

A Adltalanos igazgatohelyettes hataskore, jogkdre és feladatai, valamint egyéni felel6ssége
mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsa tartalmaz. Személyileg felel az
igazgato altal rabizott feladatokért.

Az altaldnos igazgatohelyettes akadélyoztatdsa, érintettsége, illetve az igazgatoi és az
igazgatShelyettesi tisztség betoltetlensége esetén a helyettesitését foigazgatoi egyetértéssel az
igazgato altal kijelolt személy latja el.

Igazgaté helyettes - gyakorlati oktatas szervezdi tevékenység :

Felelosséggel osztozik az iskola szakképzési feladatainak megvaldsitasaban. Ellenorzései soran
személyesen gy6z6dik meg a nevelési-oktatasi feladatok végrehajtasarol. Feladata a
szakképzési feladatok megszervezése, a tanuldk atvételével, felmentésével kapcsolatos
jogviszony ligyek elOkészitése, a szakmai vizsga megszervezése, lebonyolitdsa, a szakmai
oktatas irdnyitdsa. Kapcsolattartds a Centrummal. Marketingfeladatok irdnyitasa, szervezése,
Agazati alapvizsga szervezése, tehetséggondozassal, lemorzsolodassal kapesolatos feladatok
ellatasa.

A igazgat6 helyettes - gyakorlati oktatas szervezoi tevékenység hataskore, jogkore €s feladatai,
valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakdri leirdsa tartalmaz.
Személyileg felel az igazgaté altal rabizott feladatokért.

A igazgat6 helyettes - gyakorlati oktatas szervez6i tevékenység akadalyoztatasa, érintettsége,
illetve az igazgatdi és az igazgatohelyettesi tisztség betoltetlensége esetén a helyettesitését
f6igazgatoi egyetértéssel az igazgato altal kijelolt személy latja el.

Oktatoi testiilet

Az oktatdi testiilet a szakképzési intézmény legfontosabb tandcskoz6 és dontéshozd szerve.
Tagja az intézmény valamennyi oktatdi munkakért betdltd dolgozo. Az oktatdi testiilet havonta
munkaértekezletet tart, melyet az igazgaté vezet. Az oktatdi testiilet évente két alkalommal
beszamolo értekezletet, évente két alkalommal osztilyozo értekezletet tart. Az értekezletek
rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkakozosségek

A munkakdzosség tagjai a legalabb 8 f6 oktatd. Az iskolaban 3 munkak6zosség mikodik.
Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

A minéségiranyitasi csoport (réviden: MICS) 3 16 oktatobol all. A csoportot 1 £6 MICS vezeto
és két tag alkotja.
10
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A MICS végzi az onértékelés feladatainak szervezését, a lebonyolitast, az onértékelés
szervezési feladatait, de mindenintézményi munkatdrsnak van feladata a mindségfejlesztési
munkéaban. A MICS feladata az onértékelési folyamat soran a vezetés és a munkatdrsak
folyamatos tajékoztatasa is.

Az éves feladatokat a MICS munkatervben részletezi minden tanév elején.

Kozvetleniil nem a szakmaialapfeladat-ellatissal osszefiiggé feladat ellatasira létesitett
munkakérben foglalkoztatottak

¢ iskolatitkar

e gazdasagi ligyintézo

e ifjusdgvédelmi felelds
e rendszergazda

o technikai dolgozok

Feladataikat a munkakori leirdsok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valéd tartozasukat az
iskola szervezeti abraja mutatja.

2.2, A vezetOk nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

A tanitasi napokon az igazgaté és az igazgatohelyettesek a tanévre megallapitott heti beosztas
szerint tartdzkodnak az iskolaban. A beosztas napi bontasban a tanitds megkezdésétdl, az adott
napon esedékes utolsé foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat 1s) végéig tartalmazza a
vezetk beosztasat.

2.3. A munkaltatéi jogok gyakorlasa

A munkaltatéi jogkor gyakorlasananak rendjét a Vas Megyei Szakképzési Centrum SZMSZ 14.
pontja tartalmazza.

24. A kiadminyozis szabalyai

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

e a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény oktatéival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait;

e az egyéb szabdlyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségviallalasokat;

e azintézmény napi mikodéséhez kapcsolodo dontéseket, tdjékoztatokat, megkereséseket
és egyéb leveleket;

e az intézmény szakmai feladatainak ellatasahoz kapcsolédo azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat a foigazgaté a maga, vagy a Szakképzési Centrum koézponti
szervezeti egysége szamara nem tartott fenn;
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e akozbensé intézkedéseket;
o arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé tovabbitando iratokat,
a kézponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben birmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadméanyok tovabbkiildhetoségének
és irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Kimeno leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén a kiadményozasi jog gyakorldi az
igazgatohelyettes, illetve akaddlyoztatdsa esetén a szakmai igazgatOhelyettes, igazgato
helyettes - gyakorlati oktatds szervezoi tevékenyseég .

2.5. A képviselet szabalyai
Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhdzasarol szolo nyilatkozat hianyaban —amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
és miikodési szabalyzat helyettesitésrol sz616 rendelkezései az intézményvezetd helyett térténd
eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre és partnerekre terjed ki:

o jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében;

 tanuldi jogviszonnyal, az intézmény és mas személyek kozotti szerzédések

megkétésével, modositasaval és felbontasaval, munkaltatéi jogkorrel dsszefliggésben,
ha azt jogszabaly nem utalja mas hataskorbe;

o azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan hivatal igyekben;
o telepiilési 6nkormanyzatokkal valé ligyintézés soran;

o allami szervek, hatosagok és birdsag elott;

e az intézményfenntart elott;

o intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran;

o a kamaraval, a gyakorlati oktatdsban résztvevé gazdalkodo szervezetekkel valo
kapcsolattartas soran;

o nevelési-oktatasi intézményben mikodd egyeztetd forumokkal, igy az oktatoi
testiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a  sziiléi  szervezettel, a
diakonkormanyzattal, térténd kapcsolattartas soran;

e mdas szakképzési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézménnyel
egylittmiikodo civil szervezetekkel, az intézmény belso €s kiils6 partnereivel torténd
kapcsolattartas soran;

» az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal térténd kapcsolattartas sordn;
12
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o munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel torténd kapcsolattartds soran.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgato6
vagy annak megbizottja adhat a Szakképzési Centrummal, a fenntartoval tortént egyeztetés
utan.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkez6 személy nyilatkozata szilkséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik
vezetdi beosztasban 1év6 alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

2.6. Az intézményvezeté vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa
esetén a helyettesités rendje
Az igazgat6 tavolléte alatt az altalanos igazgatohelyettes az intézmény felelésvezetdje.

Az igazgatét tartos tavolléte esetén az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti, mindkett6jtik
tartos tavolléte esetén a szakmai igazgatohelyettes, mindharmojuk tartds tavolléte esetén a
igazgatd helyettes - gyakorlati oktatds szervezdi tevékenység az iskola felelosvezetdje.
Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthato, akkor a helyettesitend6 vezetd frasban biz
meg egy felel6st, lehet6leg a munkakdzdsség-vezetdk koziil.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart,
az igazgato irasban elore elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifiiggeszti a hirdet6 tablan,
valamint kozzéteszi az iskola honlapjan. Ez az el6iras vonatkozik a nyari tigyeleti napokra is.

2.7. Az intézményvezeté feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hatiskorok

Az intézményvezetd az alabbi feladat- és hataskoroket ruhdzza 4t a helyetteseire:

e a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuléi modositdsi keérelmek elbiralasanak
elokészitése;

o azligyeletek és a helyettesitések elrendelése;
e atanulmanyok alatti vizsgak szervezése;

o az oktatoi testiilet jogkdrébe tartozé dontések elkészitése, végrehajtasuk szakszeri
Megszervezese;

o az iskolai dokumentumok elkészitése;
o javaslattétel az oktatok tovabbképzésére;
o munkavégzés ellendrzése.

e az ligyviteli és technikai alkalmazottak szabadsagolasi rendjének megallapitdsat,
szabadsaguk kiaddsanak jogat.

o szerzédések megkotésének elokészitéset
o atanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése;

o az iskolai tanmiihely mikodésének iranyitasa, feliigyelete;
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o avallalati és iskolai gyakorlati oktatassal kapcsolatos dontések elokészitése;

Az atruhazott feladat- €s hataskordk esetében az igazgatohelyetteseket teljes korli beszamolasi
kotelezettség terheli. Az atruhézott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti megosztasat a
munkakéri leirasok tartalmazzak.

AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

2.8. Az oktaték kozosségei

2.8.1. Az oktatdi testiilet

Az oktatoi testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozo
szerve. Tagja az intézmény valamennyi oktatdja, és a neveld oktaté munkat kozvetlentil segitok
kozill a felséfoku végzettséggel rendelkezd alkalmazottja. Véleményezési €s javaslattévo
jogkore kiterjed az iskola mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Déntési jogkore a kdvetkezokre terjed ki:
¢ a Szakmai program elfogaddsa;
o az SZMSZ elfogadasa;
o a Hazirend elfogadasa;
e az iskola évesmunkatervének elfogadasa;

o az iskola munkéjat atfogé elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa; a
tovabbképzési program elfogadasa;

o atanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa;
o atanulok osztdlyozdvizsgara bocsatasa;

¢ atanulok fegyelmi tigyei;

¢ az intézményi programok szakmai véleményezése;

o sajat feladatainak €s jogainak atruhdzasa.

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

A szakmai munkakozosségekre ruhazza at dontési jogkorét:

e az iskola munkajat Aatfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes
munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasardl;
e az iskola évesmunkatervének munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasarol;

oooooo

A mindségiranyitasi csoport feladata:
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A mindségiranyitasi csoport (réviden: MICS) 3 £6 oktatobol all. A csoportot 1 6 MICS vezetd
¢s két tag alkotja.

Részt vesznek a Centrum altal és az IKK altal szervezett workshopokon, tajékoztatokon,
programokon, tovabbképzéseken.

A MICS végzi az onértékelés feladatainak szervezését, a lebonyolitast, az onértékelés
szervezési feladatait, de minden intézményi munkatarsnak van feladata a mindségfejlesztési
munkdaban. A MICS feladata az onértékelési folyamat soran a vezetés és a munkatdrsak
folyamatos tajékoztatasa is. Az ellenérzésben a MICS az adatgyiijtésben vesz részt.

Az éves feladatokat a MICS munkatervben részletezi minden tanév elején.

2.8.3. Szakmai munkakézosségek

A munkak6zdsség tagjai a legalabb 8 6 azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatot ellaté oktatd. A szakképzési szakmai munkakozosségekben a kiilsd
gyakorldhelyek oktatdi is részt vehetnek tanacskozasi joggal.

Ennek megfelel6en az iskoldban az alabbi munkak6zosségek mitkodnek
o kozismereti munkakozosség 13 £6;
o szakmai munkak$zosség 10 £6;
o osztalyfénoki munkak6zosség 13 f0.
A munkakozdsségek részletes feladatai:

A munkakozosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkajanak mindségi
és modszertani fejlesztését, tervezését. A munkakozosséget a munkakdzosség- vezetd iranyitja,
akit az igazgat6 biz meg a munkak6zosségi tagok véleményének kikérésével.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkak$z0sség
legalabb harom értekezletet tart. A munkak6zdsségi értekezletet a munkakdzosség-vezetd hivja
Ossze. Az értekezletet 6ssze kell hivnia akkor is, ha az igazgaté vagy a szakmai teriiletért felelos
igazgatd helyettes elrendeli, vagy a munkakozOsség tagjainak legalabb egyharmada
inditvanyozza.

A munkakozdsségek részletes feladatai:

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

e Részt vesznek az iskola szakmai munkdjanak irdnyitdsiban, tervezésében,
szervezésében €s ellendrzésében.

¢ Javaslatot fogalmaznak meg az egyes oktatok kiilon megbizasaira.

o Javitjak, koordinaljdk az intézményben folyé neveld-oktaté6 munka szakmai
szinvonalat, minGségét.
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o Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonaldnak javitdsa, a
gyorsabb informaci6dramlas biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkakdzosség-
vezetOk rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

e A munkakdzosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsé ellenérzésében, az oktatdk értékelési rendszerének
mikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

» Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tékéletesitik a modszertani eljarasokat.

o Kezdeményezik a tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket szerveznek a tanulok
tudasanak fejlesztése céljabol,

o propagaljak a mas szervezetek altal meghirdetett versenyeket.

o Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

o Osszeallitjadk az osztalyozo, a kiilénbozeti, a javito- és felvételi vizsgak tételsorait,
ezeket fejlesztik és értékelik.

o Tamogatjdk a palyakezd6 oktatok munkajat, fejlesztik a munkatarsi k6zosséget.

e Figyelemmel kisérik az igazgat6 kijel6lése alapjan a gyakornokok munkéjat timogato
szakmai

« Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

A szakképzési szakmai munkakozosség tagjai kapcsolatot tartanak a gyakorlohelyekkel.
Rendszeresen konzultacidkat, szakmai bemutatokat, tapasztalatcseréket szerveznek. Elkészitik
a szakmai vizsgak gyakorlati tételeit. Javaslatot tesznek a szakmai eleméleti és gyakorlati
fejlesztésekre.

Az osztalyfonoki munkakszosség segitséget nyujt az iskola vezetdségének az egységes nevelési
alapelvek kialakitasaban €s ezek gyakorlati megvaldsitasaban.

2.9. A tanulok kozisségei

2.9.1. A didkénkormanyzat

Diakkirdk, didkonkormanyzat

Az iskola tanuléi a nevelés-oktatassal Osszefliggd tevékenységilk megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti felelosségre nevelés, valamint sajat érdekeik érdekében — a hazirendben
meghatérozottak szerint — diakkoéroket hozhatnak létre, amelyek 1étrejottét az oktatoi testiilet
segiti.
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Az osztalykozosségek jogosultak kiildottel képviseltetni magukat a didkonkormanyzatban. A
didkénkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, fels6foku végzettségii oktatd segiti, akit a
didkonkormanyzat javaslatira az intézményvezetd biz meg Otéves idOtartamra. A
didkonkormanyzat munkajat segité oktaté az igazgatéval és az igazgatohelyettessel tartja a
kapcsolatot a szervezeti agrajz szerint.

A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tanéran kiviili szabadid6s
tevékenységének segitésére az iskolaban didkdnkormanyzat miikodik. A didkonkormanyzat
vezetd szerve a Didkkozgytilés.

Miko6dési alapjuk a 12/2020 (I1.7) Korm. rendelet a szakképzési térvény végrehajtasarol 216
§-a.
A didkonkormanyzat dontési jogkort gyakorol: .

A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
milkodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormdnyzat szervezeti és miikodési szabdlyzatdt a didkinkormdnyzat késziti el és a
oktatdi testiilet hagyja jova. Az iskolai didkdnkormanyzat élén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didk énkormanyzati vezeto illetve az iskolai
diakbizottsag all.

A digkonkormadnyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tandr tamogatja és fogja ossze, akit
ezzel a feladattal — a diakkdzosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb dtéves
idotartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott
idében — didkkozgyiilést tart, melynek Osszehivasét a didkdnkormanyzat vezetdje kezdeményezi.
A diakkozgylilés napirendi pontjait a kézgyiilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra
kell hozni.

A diakdnkormanyzat szervezeti és mikodési szabdlyzatat az intézmény belsé miikédésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit —
az igazgatohelyettessel valo egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint —
szabadon hasznalhatja.

A milkddéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola mikddésével és a
tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a didkonkormanyzat véleményét:

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
e ahazirend elfogadasa elott
®

A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatodja felelos.
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3. A MUKODES RENDJE

3.1. A tanulok nevelési-oktatisi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi idGszakban tanitasi napokon reggel 6.00 Oratol a szervezett
foglalkozasok befejezéséig, de legalabb 20.00 ordig van nyitva. Az intézmény tanitasi
sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti
napokon — rendezvények hidnyaban — zarva kell tartani. A szokdsos nyitvatartasi rendtél valé
eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgaté ad engedélyt.

A tanitasi sziinetek alatt a nyitvatartdst az elére kozzétett munka- és ligyeleti rend hatarozza
meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitasi 6rak a hazirend ,,Az iskola miikddési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint
zajlanak. Az elsé elméleti 6ra kezdete 7.00 ora. A tanitdsi ordt senki sem zavarhatja.
Korozvények, oralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében igazgatdi vagy helyettesi
engedély sziikséges.

Az oktatd az o6rdja alatt felel6s a rendért, a terem allapotaért. A tantermet, tanmiihelyt olyan
allapotban kell atadnia a kévetkezd Orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kovetkezd
tanora.

Az 6rakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt és utdn igazgatOhelyettes altal kialakitott
tigyeleti rend biztositja a tanulok feliigyeletét. Az oktatok reggeli tigyelete 7.30-kor kezdédik.
Az ligyeleti beosztast orarendhez igazodva kell meghatarozni. Az ligyeletes oktaté figyelemmel
kiséri a tanulok viselkedését, a folyosdkon a tisztasag megOrzését €s a hazirend betartasat.
Baleset vagy egyéb rendkiviili esemény esetén intézkedik.

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

A tanitas nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulményi kirdndulasokon, muzeum és
szinhazlatogatdsokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait szintén
igazgatohelyettes hatarozza meg.

A tanul6k munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje —6nall6 szabalyozasként —
hatdrozza meg. A hazirend betartisa a szakmai program céljainak megval6sitdsa miatt az
intézmény valamennyi tanulojara nézve kételezo.

3.2. A felnédttoktatas munkarendje

14.00-20.35 6raig 45 perces tandrak 5 perces sziinetekkel orarend szerint.

A tanul6k — ha az igazgato vagy az igazgatohelyettes masképp nem rendelkezik — legkorabban
14 érakor léphetnek az intézmény teriiletére. A tanulok kotelesek elsd orajuk elétt legalabb 5
perccel a tanterembe megérkezni.

A benntartézkodassal, a tantermek hasznalataval, a késéssel, a tanorak, az 6rakdzi sziinetek és
a vizsgak rendjével kapcsolatban az iskola HAZIRENDIJE részletes rendelkezéseket tartalmaz.
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Az egyes tanévekre vonatkoz6 szorgalmi- és vizsgaidészakokkal, tovabbd munkasziineti
napokkal, tanitasi sziinetekkel és tanitas nélkiili munkanapokkal kapcsolatban az intézményi
tanév rendje tartalmaz pontos adatokat.

3.3. Az alkalmazottak nevelési-oktatasi intézményben valoé
benntartéozkoddsanak rendje

Az oktatok a heti 40 oras teljes munka idejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd
beosztasat az iskola Orarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatirozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd és a koétott munkaid6 (32 ora) kozotti érakban
ellatand6 feladatokat az igazgatd hatdrozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a oktatdi testiilet
tagjai kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidé feletti munkaidé részében a oktatdé maga jogosult meghatiroznia
munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat.

Az oktatd az 6rai kezdete elétt legalabb 15 perceel kételes az iskolaban megjelenni, és 6rdit a
mindenkori cséngetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli
tigyeletet ellaté oktatonak az iigyelet megkezdése el6tt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az
iskolaba.

A testneveld szakos oktatoknak az 61t6zot ki kell nyitniuk a tanitds megkezdése elétt legalabb
10 perccel, és a tanorak alatt az 6ltoz6ket zarva kell tartaniuk. A tanuldk atadott értékeinek
megdrzésérdl az 6ra megkezdése elétt gondoskodni kell.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés elott telefondlni kell a titkdrsagra. Az iskolatitkar
értesiti a hidnyzasrol az igazgatot és az igazgatOhelyettest is, akik megszervezik a helyettesitést.
Az 4jbéli munkaba allast a titkarsagon jelezni kell, legkésdbb a megel6z6 munkanap 15 oraig.
A nevelG-oktaté munkdt kozvetleniil segité és az egyéb munkakort betolté alkalmazottak
munkarendje

A nem oktaté munkakoérben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozo jogszabalyok alapjan
— az igazgat6 allapitja meg.

A nem oktaté munkakérben dolgozok munkaidejét az intézményvezet6 hatirozza meg. Az
egyedi munkaid6 beosztasokat az egyes munkakdri leirasok tartalmazzak. Betegsé€g, hianyzas
esetén a munkakori leirasban meghatarozott felelds vezetdt kell értesiteni.

34. A belépés és benntartozkodis rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatisi intézménnyel

Az iskola a zavartalan mikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok, €s az alkalmazottak
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartozkodas rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.
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Az iskolaba érkez6 idegeneket a portas fogadja, és a fogadd fél engedélyével engedi be dket.
Sziikség esetén gondoskodik a vendég elkisérésérél az illetékes személyhez. A portas
nyilvantartja az érkezoket €s ellendrzi, hogy tédvoztak-e az intézménybdl. Az iskola
helyiségeinek bérléi a leadott névsor alapjan léphetnek be az iskoldba. Hétvégén,
iinnepnapokon €és tanitdsi sziinetekben (a kijel6lt tigyeleti napot kivéve) csak az intézmény
vezetdjének kiilon irasos engedélyével tartézkodhatnak idegenek az intézmény teriiletén, és a
regisztracié ekkor is sziikséges. Regisztracié nélkiil Iéphetnek be az épiiletbe a sziilok a
fogadoodrak, sziiloi értekezletek, sziildi részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.

Az iskoldban valoé tartdzkodas szabalyai:

e Az intézménybe lép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt helyen,
személynél tart6zkodhatnak.
sor, az orak lényeges megzavarasa nélkiil.

e A sziil6k, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt
tanteremben, vagy az tinnepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartozkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzo
szakemberek stb.) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehet6ség szerint ne zavarjak
meg az oktatdmunka rend;jét.

3.5. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifiiggesztett hasznalati
rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak €s alkalmazottainak be kell
tartaniuk.
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4, AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMALI,
IDOKERETEI

Az iskola a tanérai foglalkozasok mellett a tanulok érdekldése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat
szervez. A foglakozasokat megfeleld szdmu jelentkezd esetén az igazgatd engedé€lyezi. A
foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgato és helyettesei rogzitik, terembeosztassal egyiitt
a mindenkori tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva. A foglalkozdsokat az eKrétaban
vezetni sziikséges.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetii tanulok felzarkoztatasa és a
tehetséggondozas, a gyengébb el6képzettségii tanuldk felzarkoztatasa, a tananyag eredményes
elsajatitasanak elOsegitése. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre all6 Orakeret
felhasznalasarol az igazgatd dont a munkak6zosség-vezetok és az igazgatdhelyettesek javaslata
alapjan, a fenntarté jovahagyasaval. A lemorzsolodas csdkkentése kiemelten fontos tertilet
intézményiinkben, igy a magyar nyelv és matematika alapok erfsitésére rendszeres,
tantargyfelosztasban szerepld ordkkal valé segitése els6bbséget élvez az Orakeretek
felhasznalasaban.

A diakkérsk célja a tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és egyéb
érdeklodésének kielégitése, alkotod képességeinek fejlesztése. A tanulok kozos tevékenységiik
megszervezésére didkkoroket hozhatnak létre. Didkkomek tekinthetd a szakkor, érdekl6dési
kor, onképzokor, énekkar, mivészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport. K6z3s
jellemzéjiik, hogy a foglakozéasok elére meghatarozott tematika szerint zajlanak. Munkajuk
anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditasukhoz igazgatoi engedélyre van sziikség. Az
iskolaban miikodé diakkorok fajtait a hazirend és/ vagy az iskola munkaterve tartalmazza. A
diakksrok munkajat a tanuldk altal felkért oktatok, sziilok vagy kiilsé szakemberek, szakértok
segithetik. Valamennyi didkkor képviselst delegalhat a Didkdnkormanyzatba. Az iskolai
diakkéroket az altalanos igazgatohelyettes tartja nyilvan.

Id6szakos tanéran Kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valo felkészités
céljabol. A felkészitendd tanulok kivalasztdsa a szakoktatok javaslata, vagy nagy szamu
érdekl16dés esetén az iskolai haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.

Tanulmanyi kirdnduléas szervezési feladatait a szakmai igazgatohelyettes, valamint a igazgato
helyettes - gyakorlati oktatds szervezdi tevékenység koordindlja a szakoktatok javaslatai
alapjan.

Digitalis Kozosségi Alkotémiihely legfobb célja, hogy sajat, valamint jovObeni tanuldink a
digitalis és a hagyomanyos kézieszkozok segitségével, projektalapu oktatas keretében sajat
élményen keresztiil mélyitsék el a XXI. szazadban elengedhetetlen kompetencidkat. A DKA
mithely tehat nemcsak a szakképzést, hanem a tehetséggondozast és a pélyaorientaciot is
szolgalja.
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5.

AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

5.1. A kiils6 kapcesolatok rendszere, formaja és modja

Oktatasi intézményiink az intézmény mikodése, a gyermekek szocialis-, gyermekvédelmi €s
nevelési ellatasa, valamint a tanulok iskola- és palyavalasztisa érdekében rendszeres
kapcsolatot tart fenn més intézményekkel, az intézményvezetd vagy megbizottak tjan.
Rendszeres munkakapcsolatot tart intézménytink:

A fenntarté Centrummal

A Sarvari Jarasi Hivatallal

A Vas Varmegyei Kereskedelmi és Iparkamaraval

A fenntart6 altal finanszirozott t&bbi nevelési intézménnyel
A helyi nevelési és oktatasi intézményekkel

Sarvar Varos Onkorményzataval

A gyakorlati képzést folytatokkal és szervezokkel

A Rendérséggel

A Katasztrofavédelemmel

A didkok egészségiigyi ellatasarol gondoskodd intézményekkel
A gyermek és ifjusdgvédelmi hatésagokkal

A nevelési tanacsado szolgalattal

A Csaladsegité Kozpont és Gyermekjoléti Szolgalattal

A Nadasdy var és Miivelddési Kozpont és Konyvtarral

A torténelmi egyhazak szervezeteivel

A Vordskereszt megyei és varosi szervezeteivel

A Ment6szolgalattal /OMSZ/

A Sarvari Kérnyezetvédo és Természetbarat Egyesiilete

A Sarvari Méhész Egyesiilettel

A Sarvari Média Kft-vel

5.2. A vezet6k és a partnerszervezetek kizotti kapesolattartas formaja és

rendje

A kapcsolattartas formai és mddjai:

kdz0s értekezletek tartdsa;
szakmai eléaddsokon és megbeszéléseken valo részvétel;
intézményi rendezvények latogatasa;

hivatalos tigyintézés interneten, levélben vagy telefonon.

Az intézmény milkddése szempontjabol az alabbi kiils6 partnerek a legmeghatarozobbak:

Vas Varmegyei Korményhivatal

Sarvéar Varos OnkormanyzatOktatéasi Hivatal — POK Zalaegerszeg
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5.3. Kapesolattartas dualis képzohelyekkel

Fontos kapcsolatrendszeriink van a gazdalkod6 szervezetekkel
Felelds: igazgaté helyettes - gyakorlati oktatds szervezdi tevékenység
Kapcsolattartds modja: személyes taldlkozas, email, levél, telefonon tortént egyeztetés.

Tanév elején tdjékoztatjuk a gyakorlati helyet a z iskola munkarendjérél, az oktatasi
sziinetekrol, az elméleti és gyakorlati hetek valtozésairol, az 6sszefiiggd szakmai gyakorlatrol,
szakmankénti draszamrol, szakmai programokrol és vizsgakovetelményekrol.

Szakmai munkaszerzédés megkédtésében kapcsolatban vagyunk a tanuldk gyakorlati
képzdhelyével.

Kiilén iitemterv szerint foglalkozunk a szakmai vizsgak megszervezésével, lebonyolitasaval a
gazdalkodo szervezeteknél.

Folyamatosan végezziik a gyakorlati képzohelyek latogatasat a Kamara képvisel6jével.
Dudlis partnerek:

Schaeffler Savaria Kft., TDK Hungary Components Kft., Saga Foods Zrt., Nestlé Hungéria
Kft.,

Cellcomp Kft., Flextronics International Kft., BPW-Hungaria Kft., Sarvari Coop Kft., SPAR
Magyarorszag Kereskedelmi Kft., dm Kft., TESCO-GLOBAL Zrt.,

54. Kapcsolattartas a kamaraval és a gazdalkodé szervezetekkel
Felelos: igazgatOhelyettes - gyakorlati oktatds szervezdi tevékenység, szakmai
igazgatOhelyettes

Célja: egyiittmiikddés a gazdalkodé szervezetek tajékoztatdsaban, a kiilsé gyakorlati oktatas
szakmai tAimogatasa.

A kamardval és a gyakorlati oktatasban résztvevé gazdalkodd szervezetek képviseldivel
személyes és elektronikus kapcsolattartasi format alkalmazunk.

5.5. Kapesolattartas a pedagégiai szakszolgalatokkal és a pedagodgiai szakmai
szolgaltatokkal
Felel6s: altalanos igazgatohelyettes

Az iskola ifjusagvédelmi felelése és a gydgypedagdgus folyamatos kapcsolatot tart a
pedagogiai szakmai szolgaltatokkal. Célja az SNI-s és BTMN-es tanuldk fejlédésének segitése
és a feliilvizsgalatok kezdeményezése.

5.6. Kapcsolattartias a gyermekjoléti szolgalattal

Felel6s: altalanos igazgatohelyettes
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Fontos célja, hogy megeldzze, elharitsa, illetve enyhitse azoknak a kéaros folyamatoknak a
hatasat, melyek a személyiségfejlédést megzavarjak, valamint gatoljak. Feladata, hogy
megeldzze a tanulok veszélyeztetettségét, vagy veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen.
Valamint az osztalyfénskok jelzéseit kovetden a tanuldi hidnyzasok jogszabalyban rogzitett
mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal valé kapcsolat felvétele az ifjusagvédelmi
feleldson keresztiil.

Részt vesz tovabba az osztalyfonokkel egyiitt a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett
esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszorulé tanulok (sziileik) és a
gyermekjoléti szolgalatok kozott.

5.7. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi
szolgaltatoval

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat
biztositd szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast a fenntartd biztositja. Az iskola-
egészségligyi szolgalat szakmai ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos,

e aziskolai védonok,

o Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat

Az igazgato és az iskolaorvos kapcesolatinak rendszere

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos tdrvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségligyi feliigyeletét és ellatasat. Munkajat szakmailag az Allami
Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Sarvari Jarasi tiszti f6orvosa iranyitja €s ellen6rzi,
akinek munkaltatdja a sarvari jarasi hivatal vezet6je. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban
segiti az intézmény igazgatdja, a kdzvetlen segité munkat a szervezési igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkéjanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok szlirGvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tandri
szobdban.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kivetkezo feladatokat

e Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy alkalommal
torténd szirdvizsgalata

o A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele
e A palyavalasztési tanacsadas orvosi feladatait minden év februdr 15-ig végzi el

e A testnevelési orakkal kapcsolatos gydgytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve normal
testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha
a vizsgalat oka késobb kovetkezett be.
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A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsé sportegyesiiletben nem tag, de
diaksportkori versenyeken induld didkjaink sportorvosi sziirését, a fél évre érvényes
igazolasok kiadasét elvégzi.

e Végrehajtja a szilkséges és esedékes védboltasokat, ellenérzi az elrendelt jarvanyligyi
intézkedések végrehajtasat.

o Siirghsségi eseti ellatast végez.

o Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotarol tanuskodd dokumentumok vezetésérdl, a
védond kozremitkodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a sziikséges szakorvosi
vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalét biztosit a didkoknak, dket
a legsziikségesebb gydgyszerekkel ellatja, ezt kovetéen a haziorvosi rendel6be irdnyitja
kezelésre.

e Az osztalyok sziirését kovetéen kapesolatot tart az osztalyfénokkel és a testneveldvel, veliik
konzultal a tapasztalatairol, felhivja figyelmiiket a tanuldokndl tapasztalt rendellenességekre.

Az iskolai védoné feladatai

e A védénd munkajanak végzése soran egylittmiikodik az iskolaorvossal. El6segiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirdvizsgélatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az elbirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirovizsgalatokat megel6z6 ellenérzd méréseket (vémyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

o A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, eldadasokat tart az osztalyfénokkel egylittmiikodve.

o Heti két 6raban fogadodrat tart az iskola didkjai szamara.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkéjaban felhaszndlja.

e Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagégiai Szakszolgdlat, Drogambulancia,
Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

Az intézmény figyelemmel Kkiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megelSzésével és
megsziintetésével Kapcsolatos feladatokat. Az ifjusidgvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése sordn az intézmény vezetdje a meghatdrozott
feladatok ellatasara gyermek- és ifjisagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordinalasaval.
A gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s kapcsolatot tart fenn a fenntarté altal mikodtetett
Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo
feladatokat ellatdé mas személyekkel, intézményekkel és hatbésagokkal. A tanuld anyagi
veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgato6ja inditson eljarast rendszeres
vagy rendkiviili gyermekvédelmi tAmogatds megallapitasa érdekében.
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5.8. Kapcsolattartis az intézményi sportkorrel

Az iskola és a didksportkdr vezetése kozotti kapesolattartas alapja a didksportkér munkaterve,
amelyrél az iskola igazgat6ja a tanév munkatervének elkészitése elott tajékozodik. A feladatok
megoldisdhoz figyelembe veszi a didksportkér munkatervét, biztositia a sziikséges
eroforrasokat és a megvaldsitashoz sziikséges feltételeket. A didksportkér vezetdje a tanév
végén beszamol a sportkor tevékenységérol, az eredményekrol listat készit, amelyet az iskola
vezetése beemel a tanévrdl sz6l6 beszamoloba. Egyebekben a didksportkdr vezetéjével napi
operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.

5.9. Kapcsolattartas a szocialis segité szakemberrel

Személyes kapcsolatot tartunk heti két alkalommal a Sarvari Gondozasi és Gyermekjoléti
Ko6zpont Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont iskolai szocialis segité munkatérsaval.

5.10. Kapcsolattartas a Vas Varmegyei fiiggetlen Vizsgakozponttal, IKK,
NSZFH

Kapcsolattartds modja: személyes megbeszélés, telefon, e-mail

Feleldsok: szakmai igazgatd helyettes, igazgatd helyettes - gyakorlati oktatds szervezoi
tevékenység

5.11.Iskolink munkajat segité civil szervezetek

»Alapitvany a XXI. szdzad tanuléiért” alapitvany, kapcsolattartok a kuratérium tagjai.

Az Alapitvany célja, hogy segitséget nyujtson ahhoz, hogy a Barabas Gyorgy Miiszaki
Szakképzd Iskola didkjai elsajatitsak a feln6tt, felelds magyar allampolgarhoz mélté
képességeket. Célja kiilonosen a kulturdlis tevékenységek tdmogatasaval, taborok
szervezésével a didkok képességfejlesztésének elosegitése €s tamogatasa.

5.12. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpolisaval
kapcsolatos feladatok

Az tinnepélyek, megemlékezések helyi rendjét az iskolai munkaterv tartalmazza.

Iskolai szintii tinnepélyek:

e Tanévnyit6d

o Tanévzarod

e Ballagss

e Oktober 23. Az 1956-0s Forradalom és Szabadsagharc Emléknapja
e Marcius 15. Az 1848/49-es magyar szabadsagharc {innepe

e Karicsony
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Osztalykeretben megtartott iinnepélyek:

e oktober 6. Aradi vértanik napja
o februdr 25. A kommunista diktatirak aldozatainak emléknapja
e junius 4. A nemzeti dsszetartozas napja

Az iskola minden tanévben iinnepélyes keretek kozott apolja hagyomanyait.

o Adventi jotékonysagi kézmiives vasar
o Farsang (hushagyo kedd)

e Nyilt napok

e Diaknap

e (olyaavatd

e Szalagavato
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6. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

6.1. Védo, 6vé eldirasok, amelyeket a tanuloknak az intézményben valé
tartézkodas soran meg kell tartaniuk

Az iskola minden tanul6ja szamara biztositja a biztonsagos korilmények kozott és egészséges
kérnyezetben torténé oktatast, a tanulmanyi rend, a pihen6idd, szabadidd, testmozgas,
sportolasi-, étkezési lehet6ség beiktatasdval torténd, a tanuld életkoranak és fejlettségének
megfelel6 kialakitasat.

Védelmet biztosit szdmara a fizikai és lelki erészakkal szemben. Az oktatdk és a tanulok
egyiittesen feleldsek az egészség meglrzéséért és a biztonsdgos munkaveégzést eloird
rendelkezések betartasaért. A tanuldk egészségének megérzésével és az egészséges iskolai
kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a
védond.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanul6i balesetek megel6zésében €s baleset esetén:

A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyito oktatd koteles a munka kezdetekor
altalanos, az tevékenységek sordan pedig a konkrét feladatra vonatkozd baleset-megel6zési és
munkavédelmi eldirdasokat ismertetni. Az oktaténak meg kell gy6zddnie arrél, hogy tanulok
megértették-e az oktatas soran elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi,
tlizvédelmi oktatas megtorténtét irasban rdgziteni kell a balesetvédelmi naploban és az
eKrétaban. Az oktatasban résztvevé tanulokrol nyilvantartast kell vezetni, melyben a tanulék
alairasukkal igazoljék az oktatést.

Az osztalyfénokok minden tanév elsd osztalyfénoki ordjan a tanuldkat altalanos baleset-
megelézési, munka- €s tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az eKrétaban a haladéasi naplo
részben is dokumentélni kell.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezeté oktato koteles
elvégezni és adminisztralni.

A tanuld koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megeldzési, munkavédelmi és
tlizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A szakmai oktatds, valamint gyakorlati oktatasra ett6l eltér6 szabalyok vonatkoznak, amit az
intézmény munka- és tlizvédelmi szabdlyzata tartalmaz. A tanulét a gyakorlati oktatdshoz
kapcsol6dé munkavédelmi oktatdsban kell részesiteni. A tanul6 kételes a fenti szabalyzatban
elbirt védoeszkozt, véddfelszerelést hasznalni, a gyakorlati foglalkozason tiszta munkaruhdban
és a munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni. A tanuld a gyakorlati képzés keretében
csak a gyakorlati képzés szakképzési kerettantervében meghatarozott feladat ellatasara
kotelezhetd, €s csak egészséges, biztonsagos koriilmények kozott foglalkoztathato.

A tanuld kételes megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.
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A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat (testnevelési Oran,
szaktanteremben, gyakorlati képzés miihelyeiben, stb.), amelyek a biztonsagi eldirasoknak
minden tekintetben megfelelnek.

A tanuldk csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanul6k nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhdzatot, gydrtit, kark6t6t, nyaklancot stb.,
amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanulék az iskola épiiletét tanitasi idoben csak szervezett formaban, oktato vezetésével
hagyhatjak el. Kivételes esetekben irasos engedéllyel egyénileg is. Az iskolan kiviil szervezett
foglalkozasokrél a sziillét elozetesen tajékoztatni kell, és a tanuld feliigyeletérdl az oda- €s
visszajutas kdzben és a foglalkozason is az iskola gondoskodik.

Baleset esetén mindenki koteles a t6le elvarhaté modon elsésegélyt nyutjtani és a sériiltek
tovabbi ellatasat eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsdsegélynynjto ladék laboratériumokban, az
orvosi rendeldben, tankonyhan, testnevel6i tanariban, portin és a titkdrsdgon vannak
elhelyezve.

A tanul6balesetek bejelentése tanuloink és az oktatok szamadra kotelez6. Az az oktato, aki nem
jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkdnyvezését,
nyilvantartasat az igazgat6 altal megbizott szakmai igazgatohelyettes végzi. A baleseteket az
oktatasért felelés miniszter 4altal vezetett, elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer
segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs
lehetdség, az eseményrol jegyz6kdnyvet kell felvenni.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat elbirdsai
érvényesek.

Az oktatd altal készitett a tanulas hatékonysagat noveld, segitd eszkoz, vagy felszerelés az
iskolaba csak az igazgatohelyettesek engedélyével hozhatd be. Kivételt képeznek a rogzitett
felvételek, a CD-k, videdk, multimédias anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasagaért,
virusmentességéért az oktatd felel. A bevitt eszkozok koziil a gyari készitésiieket csak a magyar
nyelvii haszndlati utasitdsnak megfeleléen szabad hasznalni. Az oktaté altal készitett
szemléltetd és egyéb eszkdzok balesetmentességér6l a bevitel és engedélyezés eldtt az
igazgatohelyetteseknek meg kell gy6zddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabélyzata
tartalmazza.

Az intézmény vezetdje jogosult megallapodast kotni az intézményben {izemeld
élelmiszerarusito iizlet vagy aruautomata mikodtetésére. Milkodésének engedélyezéschez az
iskola-egészségiigyi szolgalat szakvéleménye sziikséges.
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6.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitas rendje

Az iskolaban heti két alkalommal orvos, a héten harom alkalommal pedig védén6 rendel. A
rendelések az orvosi szoba ajtajdn kifiiggesztett rendelési id6ben vehet6k igénybe. A tankételes
tanulok évenként egy alkalommal kiilén beosztds szerint fogaszati, szemészeti és éltalanos
szlirdvizsgalaton vesznek részt. Ennek idopontjarol a tanuldkat és a sziiloket az osztalyfondk
értesiti. A vizsgalatokon vald részvétel kotelez6. A hidnyzok egyénileg kotelesek a potlasrol
gondoskodni.

Az iskolaorvos minden gyakorlati oktatdsban részesiilé tanuldra vonatkozoéan biztositja a
rendszeres orvosi vizsgalatot.

6.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségiigyi eredetiiek, vagy egyéb mas események, ha azok varhatd, vagy valos
kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetok.

Ilyen esetekben az igazgatd, vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a
tanuldk és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és kdrnyezetében
1év6 vagyontargyak védelme a lehet6ségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva
legyen. Az ilyen tipust rendkiviili események korébe tartozik a bombariadé is. Az iskolai
tanmiihelyben ezt az intézkedési kotelezettséget a szakmai igazgatohelyettes, illetve
tavollétében az SZMSZ-ben meghatarozott felelds személy latja el.

Az esemény bekovetkezésekor—amennyiben annak jellege indokolja—, az els6 feladat az iskola
kiiiritése, amelyet az igazgato, vagy az ligyeletes vezeto rendelhet el. A kiliritésrol szoban, az
iskolaradion keresztiil, a cseng6 szaggatott jelzésébil értesiilnek az alkalmazottak és a tanuldk.
A kitirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonuldsat az 6rat tart6 tanarok feliigyelik. A
kitiritést, a tlzriadd esetére minden helyiségben kifliggesztett elvonulasi Utvonalon kell
végrehajtani. A kilirités utan az épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kilirités
kezdetén és az épiiletb6l valé kiérkezéskor létszamellenérzést kell tartani. A Kiiiritéssel
parhuzamosan az iskola igazgatdja, vagy ligyeletes vezettje sziikség esetén értesiti az illetékes
hatdsagot és az iskola fenntartojat.

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik az tigyeletes vezeté a bejelentés
valdsagtartalmanak vizsgélata nélkiil koételes elrendelni a bombariadét. A bombariadorol a
rendorséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épliletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi orak potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kiiirités idopontjatél szamitott
harom d6ra mulva a megszakitott 6raval folytatodik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomos
ok miatt az &ltalanos szabaly nem alkalmazhato, akkor az igazgatd intézkedik a p6tlas modjardl.
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% AZ OKTATOI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az oktatok munkdjanak értékelése az oktatoi értékelési rendszer szempontrendszere alapjan
torténik. Az értékelési szempontsor része az oktatdi érickelési rendszernek. Az oktatoi-
értékelési rendszer, pedig része az intézményi mindségiranyitasi rendszernek (MIR). Az
értékelési rendszer 10 értékelési teriiletbol all. Az értékelés teriiletei: képzettség-
szakképzettség, szakmai tapasztalat, munkaerdpiaci érték, szakmai felkésziiltség, szakképzés
relevans korszerli modszertani alkalmazasa, pedagdgiai tervezés, pedagogiai eértékelés,
egylittmikodés mas oktatokkal, szlilokkel ¢és gyakorlati oktatdsi partnerekkel,
személyiségfejlesztd, csoportvezetd, tanulastamogatod tevékenység, innovacios tevékenység €s
szakmai elkotelezettség. A munkakor értékelése a szakmai kompetenciak figyelembe vételével
torténik. Ertékelés folyamata:

o Az oktatdi értékeles el6készitése (a centrum intézményvezetdi tajekoztatdsa, szakképzo
intézményi tajékoztatas. értelmezeés, hogy kik végzik az értékelést)

e Oktatoi értékelés végrehajtasa (értékeldi adattabla kitoltése, oktatd értékelése titemterv és
értékelési munkamegosztas alapjan, elkésziilt oktatoi értékelés szupervizidja, egyeztetés
az oktatoi értékelés eredményérdl az érintett oktatoval, az értékelés felhasznalasa)

e Intézményi Onellendrzés

Az oktatok értékelése soran azt vizsgaljuk, hogy az oktatd hogy tud megfelelni sajat céljainak,
azok megvalésitasaban hol tart.

A MIR mikodtetésének alapja a rendszeres Onértékelés, amely az indikdtorok évenkénti
gyljtésével és elemzésével kétévente torténik: az intézmény erdsségeket és fejlesztendd
tertileteket hatdroz meg és fejlesztéseket indit. A kiilsé értckelés négyévente a rendszer
milkodését vizsgalja. Az értékelés alapjan cselekvési terv késziil.

Intézményi szinten létre hoztuk az intézményi mindségiranyitasi csoportot (MICS).

A MICS végzi az onértékelés feladatainak szervezését, a lebonyolitast, az Onértékelés
szervezési feladatait, de minden intézményi munkatarsnak van feladata a mindségfejlesztési
munkdban. A MICS feladata az onértékelési folyamat sordn a vezetés €s a munkatarsak
folyamatos tajékoztatasa is.

Az intézményi Onellenérzés feladatait az iskola Minbségiranyitasi kézikonyve 43. oldala
tartalmazza.
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8. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

8.1. Az egyezteté és fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabélyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuldi jogviszonyban allokra, a tanul6i
jogviszonyukbdl fakado kotelezettségiik vétkes megszegése, és/vagy az iskoldnak okozott kar
megtéritésének megallapitdsa soran. A tanuléi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalds
pedagodgiai célokat szolgal.

Fegyelmi eljardst kezdeményezhet:

e azigazgatd

e az altalanos igazgatohelyettes

o szakmai igazgatOhelyettes

e igazgatd helyettes - gyakorlati oktatas szervezoi tevékenység
e az osztalyfénok az osztalya tanuldja ellen

e a szakoktatd

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfénék kezdeményezte, a fegyelmi eljards
kezdeményezbje koteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.

Az els6foki fegyelmi jogkor gyakorloja az oktatdi testiilet; melynek nevében az igazgato jar el.

A fegyelmi eljaras meginditdsardl az oktatdi testiilet harom hénapon beliil dont, amelyet
hatarozat formajaban irasba kell foglalni.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuldi fegyelmi bizottsaga felelés. Amennyiben a
bizottsag elndke ugy itéli meg, hogy lehetdség van eredményes egyeztetd targyalasra, akkor
kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha
azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a
kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanulé esetén a
sziil egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasara lehet6ség van, arrol a fegyelmi
bizottsag vezetbje irasban tajékoztatja a kitelességszegéssel gyanusitott tanulot (kiskoru tanul6
esetén a sziilot), az egyezteto eljaras igénybevételének lehetoségére.

A tanul6 (kiskort tanulé esetén a sziild) az értesités kézhezvételétol szamitott 6t tanitési napon
beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztet6 eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd
eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a
fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a kitelességszegés mar legalabb harmadik esetben
ismétlodik ugyanannal a tanulénil, a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.
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Ha a kételességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedo ¢l az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges iddre, de
legfeljebb harom hoénapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvosldsarol kotott irasbeli
megallapodasban a felek ezt kikotik, az egyeztetd eljaras megéllapitasait és a megallapodasban
foglaltakat a kotelességszegd tanulo osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanosségra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad.
Személyét az igazgaté kozremikodésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatasiligyi kozvetitdi
szolgalat kbzvetitoje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztet6 eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgato tiizi ki, az egyeztetd
eljaras id6pontjarol és helyszinér6l, az egyezteté eljards vezetésével megbizott oktatd
személyérdl elektronikus Gton és irasban értesiti az érintett feleket.

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

Az egyeztetéssel megbizott oktatd az egyeztetd eljards el6tt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértettel és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, melynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetd személynek és az intézmény vezetSjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras, lehetdség szerint 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd oktatd irnak ala.

Az egyeztetd eljaras iddszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okoz6 tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél k6zotti nézetkiilonbség fokozddasa.

Az egyeztetd eljards soran a jegyzOkonyv vezetésétél el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd targyalasra nem keriilhetett sor, vagy az nem vezetett eredményre,
akkor a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kételezettségszegés 6ta harom hénap mar
eltelt. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanulé maga ellen kéri.
Kiskor tanulé esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

A fegyelmi eljarast a 2019. évi LXXX torvény és végrehajtasi rendelete eldirasai szerint
folytatja le.
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9. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

9.1. Az elektronikus iton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az elektronikus tton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapti nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetéen:

o el kell latni az igazgatd eredeti alairasaval €s az intézmény bélyegzdjével,
e a vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell 6rizni.

A papiralapl irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrol az
intézményvezetének kell gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus aton kitSltott bejelentSlapja papiralapi nyomtatvany
valtozatanak hitelesitésére és tarolasara is a fent leirt eljarasrend vonatkozik.

A SZIR rendszerb6l kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési
rendje:

e Elkell helyezni a papir alapti dokumentumon a hitelesitési zdradékot, amely tartalmazza
a hitelesités iddpontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzo
lenyomatat és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A fiizet jelleggel sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan,
vagy annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni
azt is, hogy a dokumentum hany lapbol, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités
szovege:

Hitelesitési zaradék
e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalast:
»elektronikus nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.
Minta:
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszdmozott oldalbdl/lapbol all.

Kelt: ot

P.H.

hitelesitd
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9.2. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

A Szakképzés Informacios Rendszerében (SZIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett €s tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség)
kizardlag az intézmény igazgatoja alkalmazhat.

A SZIR eléréséhez felhasznaléi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintil jogok
beallitisai az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A SZIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és az ehhez tartozo,
kizar6lag a felhasznalé altal ismert jelszéval torténik. Tobb felhasznalora azonos
felhasznalénév nem engedélyezheté. A felhasznidlonevet, a hozzatartozo jelszot lezart
boritékban az iskolatitkar 6rzi. A mésok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a SZIR naplozza. Jogosulatlan —mas adataival valé — hozzaférés esetén az
okozott karért az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan a kart
okozo személyesen felel.

Elektronikus uton torténd digitalis alairast kizardlagosan az intézményvezetd jogosult
hasznalni, ennek hasznalatéért kizarolagos feleldsséggel tartozik.

A szakmai vizsga dokumentumait a kozponti nyilvantartds részére az intézményvezetd
elektronikus uton digitalis alairassal hitelesiti.
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10. AZINTEZMENYI ALAPDOKUMENTUMOKROL VALO TAJEKOZODAS
RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziil6, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférheté az iskola
honlapjan, a ,,Dokumentumok” menii pont alatt.

A Szakmai Program, a Hazirend és az Szervezeti ¢s Miik6dési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhaté a fenntartonal (Centrumnal), az iskola titkarsagan és az iskola
konyvtaraban, ahol a nyitva tartas ideje alatt minden érdeklddé helyben tanulmanyozhatja a
dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklédok felvilagositast kérhetnek az iskola
igazgat0jatdl, igazgatdhelyettesektol, gyakorlati okatatasvezetOtol elozetesen egyeztetett
idépontban.
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11. EGYEB SZABALYOZASOK

11.1. A tanulé altal készitett dolgok tulajdonjoga

Az iskolai foglalkozas keretében a tanulé altal készitett dolgok tulajdonjoga a tanulot illeti
meg, ha a dolgot az altala hozott anyagbol késziti el. Ez esetben a tanul6 tulajdonjogat — irasos
megallapodas alapjan — atruhazhatja az iskolara. A tanuldi jogviszonybol eredé kotelezettség
teljesitése sordn a tanulo altal iskolai anyagbdl készitett dolgok tulajdonjoga az iskolat illeti
meg. A kiskortl tanul6 sziiloje — a 14. életévét betoltstt tanulo esetén a tanuloval egyetértésben
— megallapodhat az intézményvezetével abban, hogy a tanulé az altala készitett dolog
tulajdonjogat az intézményt6l adasvétel utjan megszerzi. Ez esetben a vételdrat az anyagkoltség
és a befektetett munka ardnyaban kell megallapitani. Ha a dolgot az intézmény értékesiti, a
tanulot a bevételbdl szarmazo nyereség tekintetében a szervezeti és miikodési szabalyzatban
meghatérozott dijazas illeti meg.

A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetje
tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérél és a bevétel mértékérdl, majd irdsban
koteles ajanlatot tenni a tanulé és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozéan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkoz6 kitételt is. Egyetértés esetén
a megallapodast mindkét fél — kiskora tanuld esetében a sziilé és a tanul6 is — ala irja.

Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megallapodds hidanyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotora.

11.2.  Oktaték tankonyvekkel, informatikai eszkozikkel valo ellatasa

Az oktatok a munkajukhoz sziikséges tankonyveket, oktatoi segédkonyveket a munkakozosség
vezetdvel egyeztetve igényelik. Az Osszegydjtott igényeket az altalanos igazgatohelyettes
hagyja jova. A kiadvanyokat a tankdnyv ellatasaért felelds személy rendeli meg. Az oktatok a
tanévre vonatkozé konyvtari kolcsonzéssel kapjak meg ezeket, amit tanévente meg kell
ismételnitik.

Az intézmény az oktatok munkajat informatikai eszkozokkel tdmogatja, az intézményben
hasznélatos informatikai eszkozeik a tobbi eszk6zhoz hasonloan a személyes leltarukban
szerepelnek. Hordozhat6 informatikai eszkozoket (laptop, tablet, digitdlis kamera stb.) atadds-
atvételi megallapodassal €s hasznalati szerz6déssel vihetik ki az iskolabol. Ebben fel kell
tlintetni a pontos megnevezést, leltari szdmot, a hasznalatba adas iddtartaméat és anyagi
felelosségvallalds szabalyait. Rendelkezni kell az allagmegovas, a karbantartas, a kellékanyag
ellatas szabalyairol, és az ehhez kapcsolodo koltségviselésrol.
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12. ZARO RENDELKEZESEK

12.1. Az SZMSZ hatilybalépése

A SZMSZ az oktatéi testiilet altali elfogadasaval és a féigazgatd jovahagyasaval 1ép hatalyba,
és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikdési szabélyzat hatalybalépésével
egyidejlileg érvényét veszti a 2021. év szeptember h6 1. napjan készitett (el6z0) SZMSZ.

12.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén kertil
sor, vagy ha médositasat kezdeményezi az intézmény oktatoi testiilete, a didkonkormanyzat. A
kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezetdhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ
modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Sarvar, 2023. év szeptember hénap 28. nap

.............................................

igazgat6
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13.

MELLEKLETEK

13.1. 1. sz. melléklet
A szabalyzat alapjaul szolgalé jogszabalyok

2019.évi LXXX torvény a szakképzésrol

12/2020 (11.7) Kormany rendelet a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kznevelésrol

A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

A 2011. évi CCIX. térvény a csaladok védelmérdl

A 2011. évi CXII. térvény az informacidés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol

2001. évi XXXV. torvény az elektronikus alairasrol

5/2020 (1.31.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadaséarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol

100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiaddsarol
335/2005. (XIL. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatsi igazolvanyokrol

83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet a szabalyozott elektronikus igyintézési
szolgaltatasokrol és az allam éltal kitelezéen nyujtandé szolgaltatasokrol

A Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramja 2021

32/2012. (X. 8.) EMMI-rendelet a Sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai
nevelésének irdnyelve €s a Sajatos nevelési igényti tanulok iskolai oktatasanak iranyelve
kiadasarol

15/2013. (1. 26) EMMI-rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények mikodésérol
44/2007. (XII. 29.) OKM-rendelet a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem
dgazati feladatairol

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

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

1/2018 (V1.29.) -rendelet a digitalis archivalas szabalyairdl

4/2002. (II. 26.) OM-rendelet az iskolai rendszerli szakképzésben részt vevé tanulok
juttatasairol
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14. HITELESITESI ZARADEKOK:

A szakképzd intézmény szervezeti ¢s miikdési szabédlyzatat annak modositdsa eldtt a
didkonkormanyzat véleményezte.

Sarvar, 2023 .52@@:‘% AL

...............................................................

Didkdnkormanyzat elndke

A Vas Varmegyei SZC Barabas Gyorgy Miiszaki Szakképzé Iskola szervezeti és miikodési
szabélyzatdnak modositasdval a Vas Varmegyei Szakképzési Centrum kancellarjaként
egyetértek.

Szombathely, 2023 2lct.. 05 ...

.......... X SR

Szentgyorgyvari Robert

kancellar

A 2019. évi LXXX. térvény a szakképzésr6l 30.§ (4) bekezdése alapjan a Vas Varmegyei SZC
Barabas Gyorgy Miuszaki Szakképz6 Iskola szervezeti és mitkddési szabalyzatanak modositasat
az oktatoi testiilet a 2023.09.28-i tilésén elfogadta.

Sarvar, 2023 .5%@{:1. 2.

..................................................

Talabér Csaba

igazgato
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A 12/2020 (I1.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasardl 81.§ (1)
bekezdés 5. pontja alapjan a Vas Varmegyei SZC Barabas Gyorgy Miiszaki Szakképzo Iskola
szervezeti és miikodési szabalyzatanak modositasat jovahagyom.

Szombathely, 2023 okt 08 —

Rettegi Attila s

féigazgato
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