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Altalinos rendelkezések
A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szakképz6 intézmény milkodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti és mitkodési szabalyzat hatdrozza meg. A szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg
a szakképzd intézmény szervezeti felépitését, tovdbba a miikodésre vonatkozé mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat
a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt mikddését,
racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabélyzat létrehozasanak jogszabélyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek ¢és miniszteri rendeletek:

- A Munka térvénykonyve 2012

- 2013.évi V. t6rvény a polgari torvénykonyvrél

- 2019.évi LXXX. torvény a szakképzésrol

- 12/2020. (I1.7.) Korméanyrendelet a szakképzési térvény végrehajtasarol

- 1999.évi XLILtorvény a nemdohanyzok védelmérol

- 2011. évi CXII. térvény az informaciés oOnrendelkezési jogrél és az
informécidszabadsagrol

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

A szervezeti és milkiddési szabilyzat elfogadisa, jovihagydsa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot, valamint a szakmai programot a tanuldk, sziileik, az
munkavallalék és mas érdekl6ddk megtekinthetik az intézményvezet6i irodaban munkaidében,
tovabba az intézmény honlapjan. Jelen szervezeti szabéalyzatot az intézmény oktatdi testiilete 2020.
augusztus 31-i hatarozataval fogadta el.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaléjara, tanuléjara — ideértve a felnSttoktatasban, felndttképzésben részt vevoket — nézve
kotelezd érvényil. A szervezeti és milkodési szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasénak
idépontjaval 1ép hatlyba, és hatarozatlan idore sz6l.

Az intézmény alapité okirataban foglaltak részletezése
Az intézmény adatai:

1. A koltségvetési szerv

1.1 Az intézmény hivatalos neve: Kiskunhalasi Szakképzési Centrum Kiskunfélegyhazi

Kossuth Lajos Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium

1.2 Az intézmény réviditett neve: KSZC 013104

1.3 Elektronikus révid név: KSZC 013104

1.4 Az intézmény OM azonositéja: 203042

1.5 Technikai szam: 520296

1.6 Az intézmény torzsszama: 832023

1.7 Alapité és Fenntart6 neve, székhelye: KIM 1054 Budapest, Szemere utca 6.
1.2. Az intézmény székhelye:
Székhely intézmény neve Székhelye
Kiskunhalasi Szakképzési Centrum
Kiskunfélegyhazi Kossuth Lajos Technikum, | 6100 Kiskunfélegyhéza, Kossuth u. 34.
Szakképz6 Iskola és Kollégium




1.3. Tagintézmény telephelyei
1.3.1. Telephelyek:

\ Név Telephely
\ Molnartelepi tanmihely | 6100 Kiskunfélegyhdza, Molnartelep

1.4. Az intézmény alapitisanak idépontja: 2015. jilius 1. (NGM/34165/21/2015.)

1.4.1. Alapitas modja:

120/2015. (V. 21.) Korm. rendelet a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont fenntartasdban
miik6dd egyes szakképzési feladatot ellaté kdznevelési intézmények fenntartovaltasaval 6sszefliggd

intézkedésekrol

1.4.2. Kozvetlen jogeléd intézménye(k): Kiskunfélegyhazi Kozépiskola, Szakiskola, Specidlis
Szakiskola és Kollégium

Kiskunhalasi Szakképzési Centrum Kozépiskolaja, Szakiskoldja, Specidlis Szakiskoldja és

Kollégiuma

Kiskunhalasi Szakképzési Centrum Kiskunfélegyhdzi Kossuth Lajos Szakképzé Iskoldja és

Kollégiuma
1.5. Jogszabalyban meghatirozott kizfeladata: szakmai kozépfoku oktatas

Technikum

Szakiskola

Szakképz6 iskola

Kollégium

Felnottek oktatdsa

Dobbantd program

Palyaorientacids program

Miihelyiskola

Neveld és oktaté munkahoz kapesolddo, nem szakképzési tevékenység, tovabba

a tobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathaté mozgasszervi fogyatékos, latasszervi
fogyatékos (gyengénlatd), hallasszervi fogyatékos, értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, egyéb
pszichés fejlédési  zavarral kiizdo, sulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartisszabalyozasi zavarral kiizdS sajatos nevelési igényii tanulok ellatasa

1.6. A tagintézmény szakagazati besorolasa:
853200 Szakmai kozépfoku oktatas

Az engedélyezett évfolyamok szama: 9-13. évfolyam, felndttek oktatdsa
Felveheté maximalis tanulélétszam: Nappali 1250 {6

Szakiskola: 120 f6

Felnéttoktatas: 800 6
Bankszamlaszam: 10025004-00335247-00000000
Adoészam: 15832025-2-03
Az intézmény az altalanos forgalmi adonak alanya
A vagyon feletti rendelkezési jogot Kiskunfélegyhaza Varos Onkormanyzata gyakorolja.
Elérhetoségek:



Telefon: 76/462-155

Fax: 76/560-120

E-mail: titkarsag@kszckossuth.hu
Honlap: http://kszckossuth.hu

Az intézmény jogi és gazdalkodasi helyzete

Az iskola a Kiskunhalasi Szakképzési Centrum részeként miksdd tobbeélu szakképzo
intézmény. Az igazgaté felhatalmazdsa alapjan a feladatkSrébe tartozé szakteriilet
vonatkozéséban a gazdasagi koordinator tart kapcsolatot a Kiskunhalasi Szakképzési
Centrummal, az intézményhez kapcsolodo vagy az intézménnyel szerzédéses kapcsolatban
16v6 gazdalkodo illetve nonprofit szervezetekkel.

A koltségvetési szerv a Kiskunhalasi Szakképzési Centrum. A szakképz6 intézmény a
Centrum 4ltal kiadott szabalyzatok és eljarasrendek altal meghatarozottak alapjan latja
el a gazdalkodasi feladatokat.

A kancellar felel a szakképzési centrum torvényes és szakszerli mitkddésécrt.

A Kiskunhalasi Szakképzési Centrum koltségvetési szerv, amely kiadott szabélyzatai €s
eljarasrendjei alapjan hatérozza meg a koltségvetés tervezését, a kiadasok és bevételek
felhasznalasat.

A miikodés pénziigyi forrasai

AW~

allami koltségvetési normativ tAmogatas

a fenntarto feliigyeleti szervtdl kapott timogatas

alapitvanyi és egyéb tamogatasok

palyazati timogatasok

egyéb bevételek (helyiségek, gépek, berendezések bérbeadasa)

A gazdasagi szervezet dolgozdi

6.
7.
8.
9.
10.

gazdasagi koordinator

bér- és munkaiigyi tigyintézok
tgyviteli dolgozok, adminisztratorok
gazdasagi ligyintéz6k

raktari konyveld

1.7. Az intézményi miikodés alapdokumentumai

Alapité okirat (Kiskunhalasi Szakképzési Centrum)

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (Kiskunhalasi Szakképzési Centrum) illetve
KSzC Kiskunfélegyhazi Kossuth Lajos Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium
Szakmai program

a tanév munkaterve

kollektiv szerz6dés (amennyiben megkéotésre keriil)

tovabbi kétoldalu megallapodasok, melyeket a jogszabalyi eléirasoknak megfeleld
szerz6d6 felek képviseldi irnak ald

az SZMSZ-szel oOsszhangban 1év6, az oktatoi testiilet altal elfogadott belsd
szabalyzatok.

Egvéb intézményi dokumentumok, szabdlyzatok

Hézirend
Tilizvédelmi szabalyzat
Munkavédelmi szabalyzat



Iratkezelési szabalyzat

Irattarozasi szabalyzat

Eszk6z0Ok és forrasok értékelési szabalyzata

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
Gazdalkodasi jogok eljarasrendje

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

Onkoltség-szamitasi szabalyzat

Pénz- és értékkezelési szabédlyzat

Kommunikacios eljarasrend

Bizonylatrend

r re

Adatvédelmi szabalyzat

Az intézményben folyé neveld-oktatd munka szabdlyozdi.dokumentumai

- 5/2020. (1.31.) Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiaddsarol

- 2/2005 OM rendelet és modositasai a sajatos nevelési igényt tanulé irdnyelveirdl

- Feln6ttképzésrol szo16 2013.évi LXXVIL. torvény

- 11/2020. (I1.7.) Korméanyrendelet a felnottképzési torvény végrehajtasarol

- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrol

- 2014. évi CV. térvény a nemzeti kéznevelésrél szolo
2011. évi CXC. torvény modositasarol

- Az érettségi vizsga lebonyolitasarél sz616, tobbszér modositott 100/1997 Kormanyrendelet

- 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol sz616 torvény végrehajtasarol
(Vhr.)

- 20/2012. (VL. 31.) EMMI rendelet a nevelési - oktatasi intézmények miikodésérdl €s a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

- A tanév rendjét meghatarozo Kormanyrendelet

- Eves munkaterv



1.8. Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata a Bélyegzéhasznilati szabalyzat szerint.

A bélyegzbéhasznalat rendje:
Az iskolaban a bélyegz6k hasznalatanak engedélyezése az igazgato feladata.
Az egyes bélyegz6tipusok hasznalatara jogosultak és a bélyegzok haszndlati kore:
Hasznalonak kell tekinteni:

e azigazgatdt, helyetteseiket

e pénziigyi koordinatort,

e a gazdaséagi hivatal és a titkarsag kijelolt dolgozoit

e akollégiumvezet6t

e tanmiihelyek megbizott dolgozoit
Az iskol4ban az alabbi bélyegzok hasznalata engedélyezett:

o Korbélyegz6

e Hosszubélyegz6

o Iratkezelés soran hasznalt bélyegzd

o Ugyintézés sordn hasznalt bélyegzd
Kiilonleges bélyegzo:

e ¢rettségi bizonyitvanyban,

e palyazatok elszamolasédhoz hasznalt bélyegzd

A bélyegzOk csak magyar nyelven késziilhetnek

Boritékon, szamldn vagy formanyomtatvanyon a cimbélyegz6t kell hasznalni. Addészamos,
szamlaszamos bélyegzot a szamlan.

A bélyegzok lenyomatshoz kék tintdval atitatott parnét kell hasznalni. Ettdl eltérd szinl tinta
hasznalatat az igazgato6 és az éltala megbizott személy engedélyezheti

A korbélyegzé belso keriiletére irva iskola teljes neve talalhato.
Az iskolai korbélyegzd szigori szamadasu, amelyet csak hivatalos levelezésben, kdzokiratokon,
masolatok hitelesitésére lehet hasznélni.
Az iskolaban kozokiratnak tekintendo:
e Beirasi napld,
Torzslap,
Masodlat,
Tantsitvany
Oklevél
Digitalis naplé nyomtatott, hitelesitett masolata
Bizonyitvany.

A bizonyitvany elsé oldalan az iskola teljes nevét tartalmazoé korbélyegzd hasznalhato, melyet az
igazgatd hitelesit az alairasaval.

A kiallitotta sz6 mellett a hosszil bélyegz6 az alapitd okirat szerinti, tagintézményi névhasznalatot
tartalmazza.

A bizonyitviny azon lapjain, melyen a tanulé évfolyamonkénti eredményét rogzitjikk, szakmai
bizonyitvanyban is, a hosszu bélyegzével jelljikk az iskolat, varos, és cimmel elldtva, roviditett
névvel. Az évfolyamonkénti lezaras hitelesitésénél a hasznalt korbélyegzé az intézményi hitelesité
korbélyegz6.

A bizonyitvany belsé oldalait is az igazgaté irja ala.

Amennyiben az iskola teljes nevét tartalmazé korbélyegzobol tobb példany van hasznalatban, az
egyes példanyokat arab sorszdmozassal kell ellatni, a sorszdimot a nyomofelileten a
Kiskunfélegyhaza sz6 felett, kozépen kell elhelyezni.
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A hosszi bélyegzo
Tipusai:
o (Cimbélyegzd,
o Fejbélyegzo.

A cimbélyegzé a hasznild elnevezését, cimét és telefon szamat tartalmazo éltalinos hasznalat
bélyegzd.

A fejbélyegzd a hasznald elnevezését tartalmazo bélyegzd.

Az iratkezelés soran hasznalt bélyegz6
o iigyirat-érkeztetd bélyegz$ érkezett, ikt. szam, mell. ligyintézd
e datumbélyegzd.

Taniigyigazgatasi bélyegzok:
A cimeres korbélyegzo cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalodas, megrongalddas, a hasznalo
nevének megvaltozasa vagy egyéb ok miatt hasznélhatatlanna valt.
A cimeres korbélyegz6 potlasara akkor keriil sor, ha az elveszett, vagy azt eltulajdonitottak. A csere
és a potlas bejelentése az intézményvezetdnek kételezo.
A bélyegzdk készitésérol a kozponti gazdasagi hivatal gondoskodik.
A bélyegzoket nyilvan kell tartani egyenként, sorszamozott nyilvantartolapon.
A nyilvantartolapon fel kell tiintetni
o atvétel kelte
atvevd alairasa
bélyegz6 darabszama
lenyomata
személyi valtozas esetén a z atado és atvevd alairasat
a bélyegzo6 leltarozas keltét

A hasznalé koteles a hasznalatdban levé bélyegzokrol az egyes nyilvantartd lapokat leflizve
megOrizni.

A bélyegzé selejtezése illetve megsemmisitése esetén jegyzokonyvet kell felvenni, melynek
tartalmaznia kell

A megsemmisités helyét, id6pontjat, modjat, lenyomatat, leado-atvevd nevét, megsemmisitésen részt
vevok alairdsat.

Amennyiben a bélyegzé elveszett, vagy eltulajdonitottik, haladéktalanul intézkednie kell az
észleldnek arrdl, hogy a bélyegzével vald visszaélés mindenféle modja megakadalyozhato legyen.
Azonnal jelenteni kell az igazgatonak.

Letiltast k6zz¢ kell tenni.

A hidnyz6 bélyegzét pétolni kell. Ha megkeriil, két ugyanolyan sorszamu bélyegz6t hasznalni nem
szabad.

A bélyegzoket vagyonvédelmi eldirdsoknak megfelelden, elzarva kell tarolni. Szabadon, barki altal
hozzaférheté modon bélyegzé tarolni nem szabad.

A bélyegzdorzési-kotelezettséget a munkakori leirasban fel kell tiintetni, illetve azzal a munkakdri
leirast annak feliilvizsgalatat esedékességétol fliggetleniil ki kell egésziteni.

Az intézményben a cégszerii alairas a kovetkezo:
e igazgat6 és a szakképzési centrum gazdasagi vezetdje és/vagy foigazgatoja egyiitt,

e azigazgatd tvolléte esetén a helyettesitési rend szerinti vezetd

Masodlatban kiadott dokumentumok hitelesitésére jogosultak az igazgato és az igazgatdhelyettesek.
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1.9. Iratkezelés

A Kréta-POSZEIDON MODUL Web alapu alkalmazas a kdznevelési és szakképzési intézmények
szamara.

A Kréta Poszeidon kibdvitett tanusitvannyal rendelkez$, mindsitett szoftver, amely megfelel a
Magyarorszagon hatéalyos jogszabalynak és eldirdsnak.

Végigkiséri az iratokat a beérkezéstol vagy a keltezéstol kezdve az irattarozason €s a postazason at a
selejtezésig, legyenek azok elektronikus vagy papir alapi dokumentumok.

Az iktatas utdn a beérkezett iratok, levelek az igazgatohoz, majd az illetékes tigyintéz6hoz, feleloshoz
keriilnek, az elintézett igyek, levelek, hidnyzasi értesitok a titkarsagrol keriilnek postazasra.
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2. A miikodés rendje, ezem beliil a gyermekeknek, a tanuléknak, az
alkalmazottaknak és a vezetdknek a nevelési-oktatasi intézményben valé
benntartézkodasanak rendje

A dolgozék munkarendjét a hatalyos térvények és a tanév rendje hatdrozza meg, mig a tanulok
munkarendjét a hazirend szabélyozza.

2.1 Az igazgatd és helyettesei munkarendjének szabilyozasa

Az igazgaténak illetve helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia annak
lényegi mikodésekor. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik hétf6tol
csiitortokig 7.00 és 15.00 ora kozott, pénteken 7.00 és 14.00 6ra kozdtt az intézményben
tartézkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek ¢és aktudlis feladataiknak
megfeleld idében és iddtartamban latjak el. Amennyiben rendkiviili helyzetben egyikiik sem
tartdzkodik az intézményben, a teend8ket az igazgato ltal kijelSlt megbizott 14thatja el.
Oktatok munkarendje, altalanos eldirasok

Az oktatok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatOhelyettesek
4llapitjak meg az intézmény orarendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszeallitasanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikddésének biztositasat kell
elsédlegesen figyelembe venni. Az oktatok a fenti alapelv betartdsa mellett egyéb szempontok,
kérések figyelembevételét kérhetik az Orarend készitésekor (beteg sziild elldtdsa,12 évesnél
kisebb gyermek).

Az oktato koteles 10 perccel tanitési, foglalkozasi, igyeleti beosztésa el6tt a munkahelyén (illetve
a tanitdas nélkili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni
munkavégzésre alkalmas fizikai és mentalis dllapotban. Amennyiben az oktatonak nincs 6rdja,
abban az esetben is koteles az intézményben tartozkodni 8-12 6ra kozott, esetleges elfoglaltsagat
koteles jelezni reszortvezetdjének.

A tandrak (foglalkozasok) athelyezését az igazgatohelyettesek engedélyezik.

Az oktatok szamara — a kotelezd éraszamon feliili — a neveld —oktaté munkaval dsszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti  feladatokra a  megbizast vagy kijeldlést az
igazgatd,igazgatohelyettesek adjak a munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.
A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szaktudds, az aranyos terhelés elve. Az oktaté alapvetd
kotelessége, (szakképzési torvény és munkakori leiras) hogy tanitvanyainak haladasat
rendszeresen osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szdmszer(i osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon el6rehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzend6 feladatokrol.

Az iskolaban alapvetd elvaras a tanulok biztonsaga. Tanuld az iskoldban tartézkoddsa alatt nem
maradhat feliigyelet nélkill. Az oktatéi iigyeletet az igazgatd-helyettes(ek) szervezi(k). Az
iigyelet beosztasa megtekintheté a tanariban. Az iigyeleti idSpontok cseréjét az igazgato-
helyettesek engedélyezik. Az ligyeletes oktaté kételes a sziinetben a folyoson tartozkodni a
tanulok kozott. Probléma esetén azonnal szol az iskolavezetés valamelyik tagjanak és az
iskoladrnek.

Az oktaté munkaidejének nyilvantartisi rendje

A szakképzésrél szolo torvény végrehajtasarol szélo 12/2020. (11.7.) Korméinyrendelet
(toviabbiakban Szkr.) 135. § (1) bekezdése alapjan az oktaté a tanitdsi évre vetitett
munkaidékerete nyolcvan szézalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az igazgaté altal
meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, amelybe bele kell szamitani
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a kotott munkaidd hetven szazalékdban, osztalyféndk esetében hatvandt szizalékdban a
foglalkozasok és a kotelezé foglalkozdsnak nem mindsiilé, a szakmai oktatassal
osszefiiggésben elrendelhetd egyéb feladatok idStartamit. A munkaidé fennmarado
részében az oktaté munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat dnmaga hatérozza meg.

(2) Az igazgat6 a kotott munkaiddben ellatando feladatok elosztasanal biztositja az aranyos €s
egyenletes feladatelosztast az oktatok kozott. Az oktaté havi tizenhat foglalkozasnal tobb eseti
helyettesitésre nem kdotelezhetd, alapelviink, hogy lehetSleg napi kettd o6ranal tobb
helyettesitése ne legyen a kolléganak. A helyettesitések kiirdsanal a szakos ellatas az
elsbdleges szempont, ha erre nincs lehetdség, az osztalyban tanitokkal oldjuk meg az 6rak
megtartasat. A be nem t6ltott munkakdrbe tartozé feladatot és a tartésan tavollévd oktaté
helyettesitését az oktatd kiildn megallapodassal lathatja el. Kiilon megallapodas kéthetd
a szakmai képzésben az (1) bekezdés a) pontjaban meghatarozott idokeretet meghalado
foglalkozasok ellatasara is.

*Az oktaté munkaviszonya — ha a felek eltéréen nem rendelkeznek — f8szabaly szerint
altalanos teljes napi munkaid6ben torténé foglalkoztatasra jon létre. Ebbdl az oktatd kotott
munkaideje a tanitasi évre vetitett munkaid6keret 80%-a, ami 36 tanitasi héttel szamitva
1152 6ra, ami heti 32 6rat jelent. A munkaid6 fennmaradé részében az oktaté munkaideje
beosztésat vagy felhasznalasat énmaga hatarozza meg (kotetlen munkaidd). A heti 32 6raba
beleszamit a foglalkozas (igy a kotelezd és szabadon valaszthaté foglalkozas, illetve az egyeb
foglalkozas) és az annak nem mindsiild, de a szakmai oktatassal 6sszefliggésben az igazgato
altal elrendelhetd egyéb feladat. A 32 6rabdl a kotelezé éraszam az Szkr. 135. § (1)
bekezdése szerint annak 70%-a, vagyis heti 22 éra (tanitasi évre vetitve 792 ora),
osztalyfénoki feladatokat is ellatd oktatd esetében 65%-a, vagyis 21 éra (tamitisi évre
vetitve 756 ora).

A hatélyos jogszabalyok alapjén az oktatok munkaideje az intézmény altal elrendelt neveléssel,
oktatassal lekdtott és le nem kotott orakbol, egyéb elrendelt foglalkozasokbol, valamint a neveld-
oktaté munkdval dsszefliggd egyéb feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi o6rak, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok, illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek id6pontja és idétartama az iskolai
dokumentumokban rdgzitett. Az intézményen kiviil végezheto feladatok idétartamanak és
idépontjanak meghatérozasa a nevelé-oktaté munkaval osszefliggd egyéb feladatok ellatasahoz
elismert heti munkaidé felhasznaldsaval torténik. Minden oktatd koteles napi rendszerességgel
pontosan vezetni a digitélis naplot, az érabeirasokon kiviil rogziteni az oktatdssal le nem kotott
id6ben végzett egyéb feladatait (32 ora).

A heti munkaidé minden oktaté szimara 40 ora.

Eves munkaid6keretben dolgozunk, tehat a napi munkaidének nem feltétlentil kell minden napon
8 6ranak lennie.

A tanulok iskoldban vald tartdzkodasi rendjét a hazirend hatarozza meg!

A dolgozok benntartézkodasanak rendje

A munkavégzés iskolai szabélyait a dolgozok munkakori leirdsa tartalmazza a vonatkozo
jogszabalyok alapjan. Valamennyi oktat6 heti munkaideje 40 éra.

A technikai dolgozok munkaid6-beosztaséat az igazgato allapitja meg a gondnokkal egyeztetve
az iskola megfelelé miiksdtetésének figyelembevételével.

Az oktaték kételesek napi elsd tanérajuk, tigyeletiik, ktelez6 iskolai rendezvény elétt 10 perccel
az iskolaban tartdzkodni, ez munkaidejiikbe szamit.
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3. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A neveld és oktatdo munka belso ellendrzésének feladatai:

e biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszeril (a jogszabalyok, a Nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, a szakképzési torvény és végrehajtisi rendelete, a
felnottképzési torvény és végrehajtasi rendelete, valamint az iskola szakmai programja
szerint eldirt) miikodését,

o segitse el6 az intézményben folyé neveld és oktatdé munka eredményességét,
hatékonysagat,

e az intézményvezetés, a fenntartd szamara megfeleldé mennyiségli informaciot
szolgaltasson az oktatok munkavégzésérol,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény nevel6 és oktaté munkdjaval
kapcsolatos belsd és kiilso értékelések, statisztikak elkészitéséhez.

A nevel6 és oktaté munka belsé ellenérzésére jogosultak:

e iskolai tevékenységekben (elméleti-gyakorlati képzés és oktatas teriiletén):
- igazgaté
- igazgatohelyettesek,
- munkakézdsségek vezetoi,
- osztalyfonokok,
- felkért oktatok
- kiils6 szakértod
e kollégiumi tevékenységek teriiletén:
- igazgatod,
- kollégiumvezeto,
- igazgatohelyettesek,
- csoportvezetd
- kollégiumi munkakdzdsségvezetd
Az ellenbrzés konkrét teriileteit, tartalmat, modszerét és litemezését nyilvanos éves ellendrzési
tervek tartalmazzak.

Az ellendrzés modszerei:

e a tandrdk, gyakorlati foglalkozasok, tandran kiviilli és kollégiumi foglalkozasok
latogatasa,

tanuléi munkak vizsgalata,

iskolai dokumentumok vizsgalata, elemzése

irasbeli, illetve szdbeli beszamoltatas,

felmérések,

bemeneti, kimeneti mérések: GINOP Plusz 5.2.1

kompetenciamérés eredményeinek értékelése.

vizsgaeredmények értékelése (Agazati alapvizsga, szakmai vizsga, érettségi)

Az ellenérzés tapasztalatait egyénileg az oktatokkal kell megbeszélni, az 4ltalanos
tapasztalatokat pedig oktatoi értekezleten kell 6sszegezni.

Az ellendrzés szempontjai:

e Az oktaték munkajanak szinvonala, a foglalkozasok szakszerii és pontos ellatisa
(pontos drakezdés, j6 szakmai felkésziiltség)
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A tanulok eldrehaladasanak kovetkezetes ellenérzése és segitése: diagnosztikus,
fejlesztd és szummativ értékelés alkalmazasa — rendszeres és fejlesztd célu
visszajelzések a tanulok és sziilok felé

A sziildkkel valo jo kapcsolat kialakitasa, a kapcsolattartas rendszeresseége

Egyéb foglalkozasok, rendezvények és programok szervezése, az azokon vald
részvétel (pl. sportrendezvények, didkonkormanyzati rendezvények, tanulmanyi
kirandulasok, tematikus programok, versenye

Megfelel6 oktatd-didk viszony

Egyiittmiikodési készség az iskolavezetéssel az iskolai munka minden teriiletén

A munkako6zosség-vezetbk munkajanak szinvonala

A korszerii infokommunikacios eszkdzok rendszeres alkalmazésa, hasznélata
Palyazatok készitése

Versenyekre val6é eredményes felkészités

Taniigyi adminisztracid preciz vezetése (napld, torzslap, bizonyitvany)
Osztalyfénoki munka ellatasanak szinvonala

A Szakmai program elveinek és céljainak betartasa

Az alkalmazott médszerek megfeleldsége, a differencialas jelenléte az oktatasban

A tanulok kiilénféle mddszerekkel mért eredményessége, a hozzaadott érték
Részvétel a tudasmegosztasban

A tanuldi igények figyelembevétele az oktatas sordn

Kapcsolattartas a dualis képz6helyekkel (amennyiben relevans)

Egyiittmiikodés az egy osztilyban oktato kollégakkal, az oktatéi munkat segitSkkel
(iskolapszicholégus, szocialis munkasok)

Palyaorientacios feladatok vallalasa

Részvétel az iskolai innovacios tevékenységekben
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A belsé ellendrzés | Ellenérzést végzo Gyakorisag Erintettek Modszer
teriiletei
Tanitdsi orakon | igazgatd egyeztetést | oktatok oralatogatas
foly6 tevékenység | igazgatohelyettesek | kovetden ' teljes
munkak6zosség- évente  t6bb dokumentumelemzés
vezetdk alkalommal, eredménymeérés
illetve ‘
sziikség |
szerint |
Tanitasi 6ran kiviili | igazgatd évente | szakkori helyszini ellenorzés
tevékenység igazgatOhelyettesek | egyszer foglalkozasokat | eredmények elemzése
munkakdzdsség- ‘ , korrepetalast, | személyes beszélgetés
vezetOk felkészitést,
| elokészitést
végzdk és
oktatdk
Munkak6zosségek | igazgato folyamatos munkak6zos- helyszini ellen6rzés
ellendrzése igazgatdhelyettesek ségvezetok beszamoltatas
n felmérések végzése
beszamolok
Munkak6zosségek | igazgatd 5 évente | munkakdzds- 6ralatogatas
atfogo szakmai | igazgatOhelyettesek | legalabb ség- teljes
ellenbrzése munkak&zdsség- egyszer az | vezetok, dokumentumelemzés
vezetodk, szakértd éves oktatok eredménymeérés
munkatervnek Onértekelés
megfelelden értékeld megbeszélés
erdsségek,
fejlesztend6 terilletek
- meghatirozasa
Oktato-neveld igazgato folyamatos osztalyfondkok | helyszini ellendrzés
munk&hoz igazgatohelyettesek oktatok beszamoltatas
kapcsolodo
szervezesi
tevékenységek
Partneri intézményi tanévenkénti | oktatdk Onértékelés
elégedettségmérés | onértékelési csoport | partneri kérdoivek
intézményi mérés- klimateszt
klimateszt Onértékelés, 4 indikéatorok
évente teljes
Onértékelés,
Onértékelési
kézikdnyv
- alapjan -

4. A belépés és benntartézkodds rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

e Azok a személyek, akik nem Aallnak jogviszonyban az iskoldval, az intézmények
helyiségeiben csak eldzetes engedéllyel tartozkodhatnak, illetve Iéphetnek be az ott folyo
munka zavarésa nélkiil, miutan a portés értesitette a keresett személyt vagy a titkdrsagot.

¢ Telefonos megkeresésnél a dolgozok elérhetdségei elézetes hozzajarulassal adhatok ki.
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4.1 Elbzetes engedély megadasara jogosultak:

e igazgato,
e igazgatdhelyettesek,
e gazdasagi hivatal dolgozdi,
Eldzetes engedély hidnyaban a portas intézkedik az illetékes személy megkeresésével.
e Az iskola épiileteiben portaszolgélat miikddik. A szolgalat beosztasért az intézmeny
gondnoka felelds.
¢ A hivatalos munkaidd alatt nyitva allnak a kvetkezd helyiségek:
- az iskola titkarsaga,
- tanulényilvantarto,
- aziskola gazdasagi hivatala,
- az oktatdi szobdk,
- vezetdi irodak,

A fenti helyiségekbe val6 belépési szandékot a portasnak kell bejelenteni, aki a megfeleld adatok
feljegyzése utan engedélyt és Utbaigazitast ad az ott tartézkodasra. A hivatalos iigyben eljarok
(posta, tlizoltdsdg, mentd, rendbrség, fenntartoi képviseld stb.) utbaigazitdsarél fokozott
figyelemmel kell gondoskodni, &ket illetékes személynek kell kisérnie.

Akik nem 4allnak jogviszonyban az iskoldval, a folyoskon nem tartézkodhatnak, csak a
portaszolgalat altal megjeldlt helyen varakozhatnak.

e Idegenek csak kisérettel tartozkodhatnak az intézmény védett, zart helyiségeiben.

e Az intézménybe érkezoket a kijelolt személyek —példaul iskoladr- fogadjédk, illetve
kisérhetik.

e Az iskola munkanapokon 06.00-21.00 éra kdzott, szombaton a felndttoktatas ideje alatt
tart nyitva, a portds beosztasat a gondnok végzi az igazgatoval egyeztetve, az aktuélis
események, rendezvények figyelembevétele mellett. A nyari nyitvatartas kiilon beosztas
szerint torténik.

5. Az iskola csengetési rendje

.6ra7.15-8.00

.6ra 8.10—8.55

. 6ra 9.05-9.50

. o0ra 10.00 - 10.45
.0ra 10.55-11.40
.0ra 12.00-12.45
.6ra12.50-13.35
.6ra13.40-14.25
. 6ra 14.35-15.20
. 0ra 15.25-16.10
. 0ra 16.15-17.00
. 6ra 17.05-17.50
. 0ra 17.55-18.40
. 0ra 18.45-19.30
. 6ra 19.35-20.20

O 00~ B WIN—

— ek
bW~
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6. Az intézmény belsoé kapcsolattartasi rendje

Rendszeresen tartunk operativ vezetdi értekezleteket, melynek tartalmarol jegyzokonyv
késziil. A résztvevok gondoskodnak a kollégak tajékoztatasarol.

A napi informaciddramlas eszkoze az elektronikus levelezés, mely biztositja a nyomon
kovethetdséget. Az intézmény miikodését befolyasolo tigyek, e-mailek az iratkezelési
szabalyzat értelmében iktatasra keriilnek.

Heti rendszerességgel rovid tdjékoztatd értekezlet az aktudlis teendokrél, eseményekrol,
amelyrdl az irasos kivonatot minden kolléga e-mailben kapja meg

A szakmai pedagdgiai egyiittmiikodést a megbizott vezetok irdnyitjak

A miiszaki problémdk és a varatlanul jelentkezé technikai gondok megoldasa a miiszaki
vezetd intézkedésével valdsul meg.

A tagintézmény gépjarmii allomanyat flottarendszerben miikodtetjiik. A gépjarmiivek
hasznalat4dnak szabalyozasat a gondnok koordinalja.

Az informatikai problémak megoldasanak feleldse a rendszergazda, akinek a telephelyek
problémait folyamatosan kezelnie kell.
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7. A vezetok és a szervezeti egységek kozitti kapcsolattartis rendje, formaja,
tovabba a vezetok kozotti feladatmegosztas, a kiadmdnyozas és a képviselet
szabalyai, a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje

Operativ csoport

Tagjai:

igazgato

igazgatohelyettesek

gazdasagi koordinator
kollégiumvezetd

feladattol fligg meghivott képviselok
gondnok

Jogkore:

Az intézmény mikodésével kapesolatos konkrét feladatok kidolgozésa, végrehajttatasa,
ellenérzése, ellendriztetése, dontés-elokészités, tervezés, szervezés, dontéshozatal.

Miikddési rendje:

e Az igazgatd altal kiilsn meghatdrozott idSpontban -heti rendszerességgel- vezetdi
értekezleten hangoljak Ossze tevékenységiiket.
o A vezetdk kozott emellett is folyamatos a kapcsolattartas

e A vezetdk kozotti feladatmegosztas

A szakképzé intézmény vezetdje
A szakképzd intézmény €élén az igazgato 4ll. Feladata és hataskore az alabbiakra terjed ki:

felel a belsd szabalyzatok (SZMSZ, Szakmai Program, Hazirend) elkészitéséért,

felel a szakképzd intézményen beliili oktatéi munkéért,

a tanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil

elkésziti a szakképzd intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast,

orarendjét,

e szervezi és ellenérzi a szakképzé intézmény szakképzési alapfeladatainak
végrehajtasat, biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a
munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasdhoz szilkséges - a feladat- €s
hataskorén kiviil esé - intézkedések megtételét,

o felel az érettségi és szakmai vizsga, agazati alapvizsgdk, kompetencia- és egy€b
mérések megszervezéséért és lebonyolitasaért,

o felel az intézményi ellendérzési, mérési, értékelési és mindségiranyitasi feladatok

elvégzeséért.

Az igazgaté feladatai a MIR mikodtetésével kapcsolatban:
e az intézményi minbségpolitika megalkotésa, az abban valo szerepvallalas,
szervezeti keretek biztositasa,
e az oktatdi értékelés mikodtetése,
Mindségiranyitasi csoportot (MICS), valamint idoszakos
feladatokkal megbizott csoportokat miikddtet,
e tamogatja a képzéseken vald részvételt,
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biztositja a MICS miikddéséhez sziikséges infrastruktirat,

tajékoztatja a munkatarsakat.

felel a szakképzd intézmény alapfeladatira létesitett munkakorre benyujtott felterjesztések
Centrum 4&ltal kialakitott eljarasrendjének betartaséért,

felel a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgald vagyon rendeltetésszeri
hasznalataért, a karbantartd, allagmegévo, feldjitasi feladatok feltaraséért, azok végrehajtasanak
ellendrzéséért,

elkésziti a szakképz6 intézmény alkalmazottainak munkakori leirasat,

vezeti az oktatdi testiiletet,

felel az oktatéi és alkalmazotti testiilet jogkdrébe tartozd dontések elbkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért,

betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

gondoskodik az  oktatbk  tovabbképzésének  megszervezésérl, a  tovabbképzési
program és beiskolazési terv elkészitésérol, valamint a teljesités nyilvantartasarol,

dont a tanulé felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony létrehozasardl, a szakmai
munkakoz6sség, ennek hianyaban az oktatéi testiilet véleményének kikérésével a tanulok
osztalyba vagy csoportba sorolasar6l (a minimaélis csoportlétszam 12 8, ettél eltérd létszam csak
fenntartoi engedéllyel lehetséges)), a tanuldi jogviszony, illetve a feln6ttképzési jogviszony
megsziintetésérol,

feladata az intézményében inditand6é 4gazatok, szakmak és az ehhez kapcsolodd osztalyok
elokészitésében és meghatirozasaban egyiittmiikodni a Centrummal,

dont a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy foglalkozdson vald részvétel aloli
felmentésérol, egyes tantirgyak és azok tudasmérése aloli mentesitésérol, az elOzetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitésardl

dént az egyéni tanulmanyi rendrol,

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

megszervezi a tehetség kibontakoztatisara, a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy
felzarkoztatasara, beilleszkedési és tanulasi nehézségei javitasara, magatartasi rendellenességei
kezelésére szolgalo fejleszto pedagogiai ellatasokat,

gondoskodik a tanuldk szakképz6 intézményen beliili feliigyeletérdl,

biztositja a neveld és oktatdé munka egészséges és biztonsagos feltételeit, gondoskodik a
nemdohényzdék védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért,

gondoskodik a tanulék rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezésérdl,

felel a tanulobaleset megeldzéséért,

az intézményben tortént rendkiviili eseményrdl azonnal koteles tajékoztatast adni a foigazgatonak
és a kancellarnak,

koordinalja a szakképz6 intézményen beliili gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezeset
és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a szakképzé intézményhez kapcsolédo feladatait,
javaslatot tesz a szakképzésért felelés miniszter altal alapitott dij, kitiintetés tanuldi és oktatoi
kedvezményezettjeinek korére,

javaslatot tesz a hatrinyos helyzet, tartds betegség vagy egyéb méltanyolhatd
koriilmény fennallasa esetén a tanuld ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

felel a tanulményi kirandulasok megszervezéséért,

iranyitja a helyi tankdnyvjegyzék Osszedllitisat és a tankSnyvek megrendelését, atadasat, az
ingyenes tankdnyvjuttatast; az iskolai tankOnyvellatdssal kapcsolatban a zakmai
munkakozosségek véleményének kikérésével a szitkséges dontéseket meghozza,
gondoskodik a szakképzé intézményben az 4gazati alapoktatds €s a szakiranyu oktatas
személyi és targyi feltételeinek meglétérdl,

gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedésérdl,
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vezeti a jogszabalyban elirt tantigyi nyilvantartasokat (KRETA, KIR (SZIR), ESL, KIR-
STAT/SZIR-STAT, ISZIIR) és felel a szakképzo intézmény adatbiztonsagaért, tovabba a
szakképzés informacios rendszerébe torténd bejelentkezésért és adattovabbitasert,
gondoskodik a nemzeti és iskolai Unnepek munkarendhez igazodd, mélt6
megszervezésérol,

egyiittmiikddik a képzési tandccsal, a didkdnkormanyzattal és jogszabdlyban
meghatarozott mas szervekkel, személyekkel és testiiletekkel,

felelés a palyaorientacié és az iskolai marketing miikodtetéséért és az ehhez
kapcsolddo rendezvények szervezéséért, ellenérzéséért.

Az igazgaté a didkonkormanyzat, az oktatoi testiilet, a képzési tanacs javaslatara
tizenot napon beliil érdemi valaszt kételes adni.

Az igazgatd szakmai ellendrzést indithat a szakképzd intézményben végzett oktatoi
munka szinvonalanak kiils6 szakértvel torténé értékelése céljabol.

Az igazgaté munkajat az oktatoi testiilet és a képzési tanacs a vezetdi megbizasanak
masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérdbives felmérés
alapjan értékeli.

A szakképzési centrum részeként mitkodd szakképzé intézmény igazgatdja az igazgatd
szamara jogszabalyban meghatarozott feladatok koziil - a féigazgatéd irdnyitasa
mellett - ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabély, az SZMSZ ¢és a
Centrum egyéb szabalyzatai nem utalnak a fOigazgatd vagy a kancellar feladat- €s
hataskorébe.

Az igazgato felel

a szakképzd intézmény szakmai munkajaért,

a szakképz6 intézmény oktatdi testiiletének vezetéséeért,

a szakképzé intézmény oktatoi testiiletének jogkorébe tartozé dontések
elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii megszervezéséért és ellendrzéseért.

Az igazgato véleményezi:

a féigazgaté és a kancellar hatiskorébe tartozo- a szakképzd intézményt és a szakképzd
intézményben foglalkoztatottakat érinté (ideértve az intézményt érintd beruhdzasokat,
palyazatokat) - dontést, e kérdésekben javaslattétellel €l,

félévente, illetve a féigazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben tajekoztatast
nyGjt adatot szolgaltat a szakképz0 intézmény tevékenységérél, valamint a
szakképzési centrum koltségvetésének és beszamoldjanak elkészitéséhez,

a szakképzési centrum garzdasigi vezetGjének pénziigyi ellenjegyzése mellett
kotelezettségvallalasra és a teljesitésigazolasara jogosult a szakképzési centrum
koltségvetésének a szakképzo intézményre juto kerete felett,

az eredményes gazdalkodas érdekében kozremiikodik az éves koltségvetés tervezésében
és annak teljesitésében a gazdasagi csoportvezetdvel, a gazdasagi vezetbvel €s a
kancellarral,

a szakképzési centrum koltségvetését az igazgatd véleményének kikérésével kell
elkésziteni.

képviseli az intézményt a hataskdrébe tartozo tigyekben,

az igazgato a szabadsaga igénybevételét, valamint a kikiildetéseit, az intézménybol
torténd tavollétét illetéen eldzetesen, irasban koteles a foigazgatd engedélyét kérni;
koteles jelezni az esetleges Keresoképtelen allapot bekovetkezését €s annak
megsziinését,
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a fbigazgaté utasitasara ellatja mindazon feladatokat, amelyek az oktatisneveléssel
osszefiiggnek és vezetdi, oktatéi szakértelmet igényld tevékenységnek
mindsiilnek,
feladat és felelossége az adatkezelési szabalyzatban meghatarozottak betartisa €s
betartatasa.

Az igazgatéhelyettesek

A szakképzé intézmény vezet$jét munk4jaban az altalanos és felndttoktatasi, a nevelési, a
kollégiumi, a szakmai-szakiskolai, a gyakorlati oktatasért felelds igazgatohelyettes és a gazdasagi
koordinator segiti munkéjaban.

Az altalanos igazgatohelyettes

onalloan végzi a munkakéri leirasdban rogzitett szervezési, iranyitasi, ellen6rzési feladatait
feladata az igazgat6 tavolléte esetén megegyezik az igazgatdéval, 6t teljes jogkorrel
helyettesiti

részt vesz a tervezési, beszamoldsi, informacidszolgaltatasi kotelezettség
teljesitésében

szervezi, koordinalja és felugyeli:

a tanuldi jogviszonnyal, taniigyigazgatasi feladatokkal kapcsolatos intézményi
ligymenetet,

a szakmai munkakozosségek intézményi szintli munk4djat,

a Szakmai program szakmai részének kidolgozésat,aktualizalasat

agazati alapvizsgak, szakmai vizsgak szervezését, koordinalasat

felnottoktatasi képzések inditasat, az orarendek Osszeallitasat

a felndttoktatasban dolgozok megbizasat, a teljesitményelszdmolast
marketingtevékenységet

a szakmai versenyekre torténd jelentkezéseket

beiskolazast

A nevelési igazgatohelyettes
szervezi, koordinélja, feliigyeli:

a Szakmai program nevelési programjéban meghatarozott szakmai egytttmiikodéseket
kompetencia- és egyéb méréseket,
a kozismereti tankdnyvjegyzék Osszeallitasat, a tankdnyvek megrendelését,
a kézismereti, nevelési projektek, palyazatok irasat, végrehajtasat,
a kézismereti munkakozdsségek intézményi szintli egyiittmiikodését
dsszehangolja az intézmény szakmai tevékenységét az alabbi teriileteken:
gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok, nevelési feladatok,
szocialis segitd, gyermek-és ifjasagvédelmi felelds tevékenysége,
esélyegyenloségi kérdések,
iskolai hagyomanyok, iinnepségek, rendezvények,
beiskolazas,
tehetséggondozas, felzarkdztatas,
iskolai k6z0sségi szolgalat,
kozismereti versenyek,
konyvtari munka,
SNI, BTMN tanuldk fejleszté o6rainak koordinalasa, kontrollvizsgalatok
itemezése
érettségi vizsga szervezése
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oktatdk teljesitményelszamolasa
a tanuloi jogviszonnyal, taniligyigazgatasi feladatokkal kapcsolatos feladatok
KRETA ellendrzése

felelos:
Szakmai program nevelési program részének és a helyi tanterv kozismereti részének
kidolgozasaért, intézményi betartasanak ellenGrzeséert,
értékeléséert

az altala feliigyelt teriileten az intézményi szintii adatszolgaltatasért

az intézményi szintli rendezvények, nevelési értekezletek megszervezeseért

részt vesz a munkaterv, ellendrzési terv dsszeallitasaban

az altala iranyftott teriiletet illetéen részt vesz az intézményi onértékelésben (oktato,
vezetd, intézmény)

A szakmai-szakiskolai igazgatoéhelyettes
szervezi, koordinalja, feliigyeli:

a szakiskolai munkakodzosség intézményi szintii munkajat,
irdnyitja szakmai palyazati projektek irasat, végrehajtasat
taniigyi, statisztikai feladatok ellatasat

elkésziti az drarendet

dsszehangolja az intézmény szakmai tevékenységét az alabbi teriileteken:

tantargyfelosztas,

palyavalasztasi, beiskolazasi feladatok,
szakmai versenyek,

a KRETA miikodtetése

A gyakorlati oktatasért felelos igazgatohelyettes
altalanos feladata:

A szakirAnyi oktatds megszervezésekor kapcsolattartds a gazdalkododkkal, dualis
partnerekkel, valamint kolcs6nds informaciodszolgaltatas kiépitése a dualis képzésre,
képzohelyekre vonatkozoan.

Szakképzési munkaszerzodések megkotésének tamogatasa.

kamarai feladatellatashoz kapcsolodo feladatok:

informécidk szolgaltatasa a fenntartonak, kamaraknak (tanmiihely, tanm{helyi kapacitas,
tanuldk, oktatdk elérhetdsége)

egyiittmiikddik, a kamarai palyaorientacios tanacsadoval

iskolai tanmiihelyek latogatasanak megszervezése

palyaorientacids tevékenységben, rendezvényszervezésben részvétel

a vizsgak el6készitéséhez sziikséges feladatok elvégzése

vizsgdk lebonyolitasaban tevoleges kozremiikodés, szervezési feladatok, folyamatos
kapcsolattartas

a vizsgak lezarasat kovetd adminisztracios feladatok segitése

(dokumentacid, szerz6dések, szamlazas)

szakmai versenyek szervezéséhez kapcsolddoé feladatok:

tanulok tajékoztatdsa a versenyre jelentkezés lehetdségérol, modjarol

a tanulok versenyre jelentkeztetése
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a tanulok versenyen vald részvételének szervezése

a szakmai tankdnyvjegyzék Osszedllitasat, feliigyeli a tankényvek megrendelését
irdnyitja szakmai palyazati projektek irasat, végrehajtasat

A Szakmai program aktualizalasaban, elkészitésében valo aktiv részvétel

Gondnokkal valé egyiittm{ik3dés a jarmiipark hasznalatidban

feliigyeli

sziikség esetén a gazdasagi koordinatorral, gondnokkal egyezteti a karbantartasi,

felnjitasi tevékenységet, felel az intézményi szintii karbantartd, allagmego6vo, felujitasi

feladatok feltarasaért, litemezett elvégzeéséert

képzbhelyek ellendrzéséhez kapcsolodo feladatok

a képzoéhelyen vezetett gyakorlati naplé/foglalkozasi napl6é szakmai tartalmanak
ellen6rzése

dokumentacio elkészitésének segitése
a szakmai tantargyfelosztasban val6 részvétel
a szakmai munkako6zosségek munkajanak intézményi szintii 6sszehangolasa

Gazdasagi koordinator:
feladatai:

egyiittmikodik a Kiskunhalasi Szakképzési Centrum gazdasagi szervezetével és
az azt iranyité kancellarral

iranyitja, szervezi és ellendrzi a gazdasagi szervezet munkajat

folyamatosan aktualizélja az intézmény bels6 gazdilkodasi szabalyait

részt vesz a koltségvetés tervezésében, feliigyeli a fenntartd részére nydjtando
adatszolgaltatasok tartalmi és szamszaki hitelességét,

felelés az intézmény észszerii és takarékos gazdalkodasaért, a leltarozasért és az eldirt
nyilvantartasok vezetéséért

ellenérzi az intézmény vagyonnyilvantartasat, és az ehhez kapcsolodo
dokumentumokat

egyiittmilkodik, részt vesz:

a munkaterv, ellenorzési terv, feladatellatasi terv osszeéllitasaban,

a kozvetleniil alarendelt dolgozok kivélasztasaban, értékelésében

javaslatot tesz a hozza kapcsolédd munkavallalok elismerésére, fegyelmezd
intézkedésre

az iranyftott teriiletet illetden részt vesz az intézményi énértékelésben

iranyitja, szervezi és ellendrzi a munkaiigyi szervezet munkajat

gondoskodik az intézményi palyazatok pénziigyi kezelésérdl,

Kollégiumvezeté-igazgatohelyettes

Kollégiumi munkakdzosség tartozik a hataskoérébe.

Jogkore:

Elkésziti a kollégiumi intézményegység oktatdinak munkarendjét, 6rarendjét, tigyeleti
beosztasat, a kitelezoé és nem kotelez6 foglalkozasok rendjét.
Ellendrzi a csoportnaplokat, tanitasi iddkeret nyomtatvanyokat.
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Ellendrzi a szakkori, sportkori tevékenységet.

Iranyitja a didkonkormanyzatot segité oktaté munkajat.

Iranyitja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaval megbizott oktatéo munkadjat.
A kollégiumi intézményegységben kivizsgalja a tanuloi fegyelmi tigyeket,

Elkésziti a kollégiumi intézményegység statisztikdjat.

Elkésziti a kollégiumi intézményegység félévi és év végi tanulmdanyi statisztikat.
Gondoskodik a taniigyi adminisztracié feltételrendszerérél, a taniigyi okiratok
irattarazasarol.

Osszefogja a hataskorébe tartozé teriiletre vonatkozo kollégiumi tagsigi jogviszony
keletkezésével és megszlinésével Osszefliggd feladatokat.

Feladatai:

Szervezi és irdnyitja a kollégium egész éves munkajat.

Elkésziti a kollégium munkatervét, éves tanuloi foglalkozasi tervet

Szervezi és ellendrzi a kollégium nevel6inek tevékenységét.

Folyamatos, napi kapcsolatot tart a kollégiumi oktatotestiilettel.

Szervezi a sziil6k t4jékoztatasat.

Ellen6rzi a kollégiumi adminisztraciot.

Gondoskodik a kollégium miiksdési feltételeirdl.

Kapcsolatot tart a didkonkormanyzattal.

Szervezi a kollégiumi kozgytilést és sziiloi értekezletet.

Javaslatot tesz tanulok jutalmazasara.

Véleményezi a kollégiumi nevel6k munk4jat.

Részt vesz a vezetdi értekezleteken, €s ott javaslatot tesz a kollégium és az iskola napi és
stratégiai feladatainak megoldasara.

Képviseli a kollégiumot.

Felelds a szakmai és a vallalati kapcesolatokért felelds igazgatohelyettesekkel kdzosen az
osztalynévsorok elkészitéséért, az iskolai és a gyakorlati helyszinen t51t6it hetek
valtasanak be- osztasaért.

Felelés a mindenkori tanév el6készitéséért, az oktatéi és a csoportorarendekert,
folyamatos aktualizalasaért.

Foglalkozasi tervek, csoport munkatervek attekintése, ellenérzése, rendezése.

Elkésziti az oktatd tovabbképzéssel kapcsolatos évenkénti beiskolazasi tervet, a
tovabbképzéshez sziikség esetén helyettesitési tervet keszit.

A tanuldk kollégiumi ellatdsaval kapcsolatos feladatok koordindldsa, hatérozatok
(mentesitések)

Statisztikak, kimutatasok elkészitése.

Havonta 3sszesiti az éjszakai igyeleti drakat.

Segiti és ellendrzési a kollégiumi munkakozosség munkajat.

Jogosult a szamlak teljesitésének igazolasara.

A technikai dolgozdkkal rendszeresen egyeztet.

Kapcsolattartas a kiils6 partnerekkel.
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Napi kapcsolattartas a sziilokkel, tanulokkal.

Uzemeltetéssel kapcsolatos feladatok, feljegyzések irasa.

A Hizirend szabélyainak betartasdnak ellendrzése.

Ellendrzi a hatdskorébe tartozé intézményi adminisztraciot. (Ugyeleti naplok,
eseménynaplok

adminisztracidjanak ellendrzése).

A munkakozosségvezetd és a csoportvezetd neveldtanarok beszamoloinak, jelentéseinek
atvétele, Osszesitése, és Osszefoglald jelentés készitése

A szemléltetd eszkozok, és 4altaldban az intézményi vagyon dllaga kezelésének
ellendrzése.

Gondoskodik a baleset-, munka- és tlizvédelmi szabalyok betartasarol

Javaslatot tesz a hataskor ébe tartozd dolgozok jutalmazésa kérdésében.

Koordinalja az intézményi onértékelést.

Koteles minden olyan munkakéréhez tartozo egyéb feladatot ellatni, amelyre a kdzvetlen
felettese kéri.

8. Az igazgaté vagy igazgatGhelyettesek akadailyoztatisa esetén a helyettesités
rendje

8.1 A vezetdk helyettesitési rendje

Az igazgat6é akadalyoztatdsa esetén — az intézmény irdnyitasaval kapcsolatos felelosség
fenntartasa mellett — 6t teljes jogkorrel a megbizott igazgatohelyettes helyettesiti.
Amennyiben & is tdvol van, a kijelslt igazgatohelyettes helyettesiti az igazgatot.

A vezetd helyettesitését ellat6 munkavallaldé a vezeté akadalyoztatdsanak megsziinése
utan haladéktalanul kételes beszamolni a helyettesités ellatasa soran tett intézkedéseirdl.

Az igazgatéhelyettesek helyettesitési rendje:

Az igazgatohelyettesek akadalyoztatasa esetén az igazgato kinevezésével a reszort kijelolt
dolgozéja vagy az egyik munkakozosség-vezetd végzi el a feladatokat.

Az igazgatohelyettesek munkakori leirdsa tartalmazza az Oket helyettesito vezetd
személyét.

9. A vezetok és a kizosség kozotti kapcsolattartis formaja, rendje

kialakitasara és miikodtetésére létrehozott munkacsoport, amelynek tagjait, illetve a vezetdjét
az intézményvezetd bizza meg.

A MICS vezetdje felelosségei és feladatkore:
A MICS vezeté kozvetlen felettese az iskola igazgatdja. A MICS vezetdje a mindségiranyitasi
rendszer miikddtetésébdl fakado teenddkkel Osszefliggésben, az igazgatdval errdl tortént
egyeztetést kovetben feladatokat adhat az alkalmazotti testiilet tagjainak.

A MICS vezeto felel:
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a Minéségiranyitasi csoport (MICS), valamint a mindségiranyitasi rendszer
id6szakosan miik6d6 csoportjai munkéjanak iranyitasaért,

a minGségiranyitasi rendszer (MIR) leirdsanak moédositasara vonatkoz6 javaslatok
elokészitéséért,

a mindségiranyitasi rendszer (MIR) leirasdban megfogalmazott célok
megvaldsuldsanak, a szabalyozott folyamatok miikodésének ellendrzéséert

a mindségiranyitasi rendszer (MIR) miikddtetése soran keletkezd, eldirt
dokumentacidk hataridore tortén6 elokészitéseért,

a cselekvési tervek megvaldsulasanak kovetéséért,

a MICS munk4jarél sz6l6 éves intézményi beszamold és az oktatoi testiiletnek szolo
téjékoztatd anyagaganak elkészitéséért, az elkészilt anyagok iskolavezetés és oktatoi
testiilet eltti prezentacidjaért.

A MICS vezetd feladata:

irdnyitja a mindségiranyitasi rendszer mitkodtetését, ellenbrzését, fejlesztését,
mindségiranyitassal ~ kapcsolatos ~ dokumentumok,  kidolgozasa, = nyomon
kovetése karbantartasa,

a minGségiranyitasi csoport, valamint a minéségiranyitasi rendszer idészakosan
miikddo csoportjai munkéjanak koordinalasa,

javaslattétel az igazgatd szamara a mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok
végzésébe bevonandd munkatarsak személyére,

minbségiranyitdssal kapcsolatos feladatok végzésébe bevont munkatirsak munkajanak
koordinalasa, szakmai tAmogatasa, ellendrzése,

a MICS tagjainak, valamint az oktatok minSségiranyitassal kapcsolatos tovabbképzési
sziikségletének felmérése, tovabbképzések szervezése,

javaslatot tesz a mingségiranyitasi csoport tagjainak dijazésara,

a mindségiranyitasi rendszert érintd jogszabalyok valtozasainak figyelemmel kisérése,
az iskolavezetés és a MICS tajékoztatasa,

kapcsolattartas a kiilsé partnerekkel a mindségiranyitasi rendszer iigyeiben.

A MICS feladatai:

MIR kiépitése, feliilvizsgalata

éves munkatervek készitése

intézményi 6nértékelés szervezése, lebonyolitasa, ezen belll:

onértékelés megkezdése elétt az oktatoi testiilet tjékoztatasa,

azoknak a munkatdrsaknak a felkészitése, akik aktiv szerepet vallalnak az
Onértékelés megvaldsitasaban,

vezetéi tamogatissal és az Onértékelésben részt vevdé t6bbi munkatars
kozremiikodésével elkésziti az onértékelés munkatervét,

az 6nértékelési szempont- és elvaras-rendszer kozdsen értelmezése,

informaécio- és adatgylijtés megszervezése,

az intézményi miitk6dési gyakorlat leirasok elkészitésének koordinalasa,

ersségek s a fejlesztends teriiletek intézményi szintii Ssszesitése, rangsorolésa

a fejlesztendd teriiletekre javaslattétel

az intézményvezetbi onértékelés tAimogatasa

a MIR miikddtetésébe bevont munkatarsak felkészitése

a vezetés és a munkatarsak tajékoztatisa a mindségiranyitasi munkérol
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A MICS a felsorolt feladatai végrehajtasa soran egyiittmiikodik az intézmény vezetésével,
valamennyi munkakozosségével és szakmai csoportjaval.
A MIR mikddtetésében a nem rendszeresen elvégzendd mindségiranyitasi feladatok
végrehajtasara idészakosan miikdds csoportok alakulnak, amelyek a munkajukat a MICS
koordinaldsaval végzik.
Ezek:

folyamatszabalyozo csoport,

Onértékel€si csoport,

fejlesztdé csoport (FCS).
A kiilonbozd feladatok elvégzésére alakult idészakosan miikddé csoportok tagjait az
intézményvezetod bizza meg.

10. Az oktatéi testillet feladatkorébe tartozd iigyek atruhdzasira, tovabba a
feladatok ellitdsdval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezések

10.1 Az intézmény oktatoi testiilete

51. § [Az oktatdi testiilet]
(1) Az oktatéi testiilet a szakképz6 intézmény legfontosabb tandcskozo €s dontéshozd szerve.
Az oktatoi testiilet a szakmai oktatasi kérdésekben, a szakképzd intézmény mikddésével
kapcsolatos, e térvényben és a Kormény rendeletében meghatdrozott ligyekben déntési,
egyebekben véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
(2) Az oktatoi testitlet dont
e a szakképzd intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés képzési
programjanak elfogadasarol,
e a szakképzd intézmény szervezeti és mikodési szabélyzatdnak és hazirendjének
elfogadasarol,
o aszakképzd intézmény éves munkatervének elfogadasarol,
e a szakképz6 intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,
e atovabbképzési program elfogadasarol,
e az oktatoi testiilet képviseletében eljard oktatd kivalasztasarol,
¢ atanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasarol, a tanuldk osztalyozovizsgara
bocsatasarol,
o atanuldk, illetve a képzésben részt vevo személyek fegyelmi tigyeiben,
e jogszabalyban meghatirozott mas iigyekben.
(3)Az oktatéi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképzd intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogszabéalyban meghatdrozott ligyben
kotelez6 az oktatdi testiilet véleményének kikérése.
(4) Az 6raadé az oktatdi testiilet dontési jogkorébe tartozo ligyekben - a (2) bekezdés 8. €s 9.
pontja szerinti tigyek kivételével - nem rendelkezik szavazati joggal.

10.2 Az oktatdi testiilet értekezletei

A tanév soran az oktatdi testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
e tanévnyitd, tanévzaré értekezlet,
o félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
e tijékoztatd és munkaértekezletek (4ltalaban havi gyakorisiggal),
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e nevelési értekezlet (évente legalabb egy alkalommal),
¢ heti tajékoztato értekezlet,
o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili oktatoi testiileti értekezlet hivhatdé Ossze az intézmény lényeges probléméinak
(fontos oktatasi kérdések, killonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai €letet atalakito,
megvaltoztaté rendeletek) értelmezése céljabol, ha azt a testiilet tagjainak egyharmada vagy az
igazgaté kezdeményezi. A testillet dontést igénylé értekezletein jegyzékomyv késziil az
elhangzottakrél, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyvvezetd, valamint két, az
értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.

Az oktatoi testiilet dontési jogkorének atruhazasa

A dontési jogkdrt az oktatoi testiilet nem ruhdzhatja 4t a szakképzd intézmény szakmai
programjanak, a szakmai program képzési programjanak, az intézmény SZMSZ-ének, az éves
munkaterv és a hazirend elfogaddsa és modositasa esetében.

Atruhazott jogkdr esetében az atruhdzott jogkdr gyakorldja, a szakmai munkakdzdsség koteles
tajékoztatni a testiiletet az oktatoi testiilet altal meghatarozott idépontban és formdban. A jogkdr
atadasa bizottsdgoknak is torténhet, meghatarozott idére, feladatokra.

Az intézmény oktatétestiileti értekezlet dontési jogkdrébdl atruhazott ligyek és a beszamolasi
formaja

atruhazott iigyek beszamolas formaja

az egy osztalyban tanité oktatok értekezletére:
a tanulék magasabb évfolyamba 1épésének
megallapitasa, osztalyozdvizsgara
bocsatasa, jutalmazas, fegyelmi eljaras

jegyzOkonyv

o , az  oktatoi testillet
a fegyelmi bizottsagra: tajékoztatasa a fegyelmi

a tanulok fegyelmi iigyei hatarozatrol

10.3 Az oktatéi testiilet véleményezési joga

A testiilet véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Véleményét ki kell kérni: a tantargyfelosztas elfogadasa elott,
az oktatok kiildn megbizdsanak elosztasa, az igazgatOhelyettesek megbizasa, illetve annak
visszavonésa elott.

10.4 Az oktatdi testiileti — alkalmazotti - szavazasok, dontések rendje:

A testiilet dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli tobbséggel hozza. A szavazas személyi ligyekben
titkos, valamint mds ligyben is lehet titkos, ha a jelenlévok 50%-a +1 f& igényli. Mindsitett
t6bbség sziikséges — a jelenlevok 2/3-a, +1 f6- a szakmai program, az SZMSZ, a hazirend, az éves
munkaterv és médositasaik elfogadasakor.

Egyszerti tobbség szitkséges a tanuldi fegyelmi tigyek hatarozatainak elfogaddsakor, beszamolok,
értékelések, tovabbképzési program, beiskolazasi terv, a testiilet képviseletében eljard oktatd
kivalasztasa, oktatok megbizasa, a testiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhdzasa esetén, tovabba
kitiintetésre, elismerd oklevélre felterjesztéskor.

A doéntésekrd]l meghatarozott formaju jegyzokonyv késziil.
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11. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a pedagégiai
szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai szolgilatokkal, a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatist biztosité egészségiigyi
szolgaltatéval valé kapcesolattartast

11.1 Kiilsé kapcsolatok rendszere, forméja és modja

e A Kiskunhalasi Szakképzési Centrummal mint a fenntarté képviselgjével valo
kapcsolattartasra az igazgatd vagy az altala megbizott személy jogosult.

e Az igazgaté gondoskodik a megyei tarsintézményekkel, a szakminisztériummal, az
NSZFH-val, az Oktatdsi Hivatallal, gazdasagi kamardkkal, pedagogiai
szakszolgalatokkal, pedagégiai szakmai szolgilatokkal, a véarosi Onkormanyzattal,
kulturalis intézményekkel, szakképzési centrumokkal, szakhatdsdgokkal, Agazati
képzokozponttal, gyermekjoléti szolgalattal, rendérséggel, gazdalkodé szervezetekkel,
civil szféraval, testvériskolaval vald kapcsolattartasrol.

e A sikeres beiskolazés biztositdsa érdekében kiilonds figyelmet szentel a helyi és a régio
altalanos iskoldival t6rténé egylittmiikodésre.

112 A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezd eléirasokat:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgatd
vagy az 4ltala esetenként megbizott személy jogosult a fenntart6 altal meghatarozottak
szerint.

e  Elvéras, hogy a nyilatkozatot ad6 témegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirmevére és érdekeire.

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és korillménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 elétti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

e A nyilatkozattevé ismerje meg a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elbtt.

12. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos
feladatok

12.1  Unnepélyek, megemiékezések rendje, a hagyomanyok dpolasa

hagyoményapolas feladatait, az {innepélyek és megemlékezések rendjét az adott tanév
munkarendje tartalmazza.

a) Iskolai innepélyt tartunk:

tanévnyitaskor és zaraskor,

nemzeti tinnepeken (oktober 23., marcius 15.),

ballagaskor,

szalagavataskor,

karacsonykor.

b) Megemlékezést tartunk: tanévenként esedékes jelentds torténelmi eseményekrdl,
nemzeti emléknapokrol, személyiségekrdl és Kossuth Lajos sziiletésének €s halalanak
évforduldjarol. (oktdber 6., februar 25., aprilis 16., jinius 4.)

c) Az iskola névaddjarol, Kossuth Lajosr6l Kossuth-napon is megemlékeziink.
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d) A meghirdetett tanulmanyi, szakmai, kulturélis és sportversenyen folyamatosan részt
vesz az intézmény, ezeket az iskola éves munkaterve tartalmazza.
€) A jelentds tanulméanyi, kulturdlis és sporteredményeket iskolarddion, idészaki
kiadvanyban, iskolai honlapon, és az iskola kdzosségi feliiletein tessziik kozzé.
f) A végz6s tanuldkat a ballagaskor jutalmazzuk meg oktatéi testiileti dontés alapjan.
g) Hagyomanyos rendezvények:
Tanévnyit6 innepély
Goélyaavatd
Oktober 23.
Karacsonyi {innepseg
Szalagozo
Kossuth-bal
Mircius 15.
Kossuth-nap
Z0dldnap, szerenad
Ballagas
. Tanévzar6 iinnepély
h) Hagyomanyok apolasaért, megtartasukért felelések az osztalyfénokok €s az osztalyfonoki
munkak6z0sség, valamint a nevelési igazgatohelyettes.
i) Hagyomanyépolas kiilsoségei:
. intézmény zaszloja
intézmény cimere
iskolai tanuldinak tinnepi viselete iskolai nyakkendével
iskola sportdltdzete a cimerrel
osztalytermeket, géptermeket, csoportfoglalkozasok termeit Magyarorszag
cimerével kell ellatni
. Az intézmény épiileteit a torvényi eldirasoknak megfelelden a magyar nemzeti
z4szlo és az EU zaszlaja diszitik
i) Az iskola hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo
hirnevének megérzése, regbitése az iskolai kzosség minden tagjanak joga és kitelessége.
k) A hagyomanyok megteremtését célozza a kiilonboz6 dijak, Kitiintetések, elismerd
oklevelek adomanyozasa
e KSZC dijai: A siker kovacsa, A jové reménysége, A nevelés tamogatoja, Eletmii
dij. Atadasukra pedagdgusnapon keriil sor.
e A DOK altal kezdeményezett, Az év oktatdja dij, amelyet a didkok szavazatai
alapj4n itéliink oda kollégainknak a tanévzaro értekezleten.
1) Tovabbi elismerések
. Kiskunfélegyhéza Varos Onkormanyzatanak Elismer6 oklevele
. Miniszteri dicséré oklevelek
° Pedagdgus Szolgalati Emlékérem

13. A szakmai munkakozosségek egyiittmilkodése, kapcsolattartisinak rendje,
részvétele az oktatok munkajanak segitésében

13.1 Az oktatOi testiilet szakmai munkakdzosségei

A Szakképzési torvény 52.§ 1-2. pontja szerint a
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(1) A szakképzd intézményben legalabb 6t oktatd szakmai munkakozosséget hozhat létre. Egy
szakképzd intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakdzdsség hozhato létre.

(2) A szakmai munkakozosség részt vesz a szakképzd intézmény szakmai munkdjanak
irdnyitaséban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, Osszegz6 véleménye figyelembe
vehetd az oktatok értékelésében.

A szakmai munkakozbsség az intézmény oktatdinak szakmai, modszertani kérdésekben
segitséget ad a nevelési-oktatdsi intézményben folyé neveld- oktatdé munka tervezéséhez,
szervezéséhez, ellenbrzéséhez.
A szakmai munkako6zdsség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is javaslatot
tesznek munkakdzosség-vezetdjiik személyére. A munkakszosség-vezetd megbizasa az igazgato
jogkore. Feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezése, iranyitdsa, koordinalésa,
eredményeik rogzitése, az informaciéaramlés biztositasa a vezetés és az oktatok kozott.
Iskolank munkakdzdsseégei:

e  human és redl
idegen nyelv és testnevelés
osztalyfénoki
kollégiumi
szakiskolai €s fejlesztd
geépészet
¢épit6-és faipar
kereskedelem, szépészet, kreativ, turizmus, szocialis

13.2 A szakmai munkak6zosségek tevékenysége

Az oktatéi testiilet feladatainak Atruhizasa alapjan — a szakmai programmal és az éves
munkatervvel dsszhangban — a szakmai munkakoézosségek feladatai:

o Javitjak, koordinaljdk az intézményben foly6 neveld-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségét, részt vesznek az szakmai és képzési program Osszeallitasaban, modositasaban

e Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmét, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a
fakultacios iranyok megvalasztisaban alkoté modon részt vesznek,

e Osszeallitjak az osztalyozo, javito- és kiilénbozeti vizsgak témakdreit, feladatlapjait,

e Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagaljdk a
megyei és orszagos versenyeket, haziversenyt szerveznek a tanulok tudasanak fejlesztése
céljabol.

Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

e Szervezik az oktatok helyi tovabbképzését, véleményezik az oktatoi allashelyek palyazati
anyagat, 0sszegyjtik az oktatok tovabbtanulasi szandékat.

o Osszeallitjak az intézmény szdmara az érettségi vizsgik szobeli feladatait és tételsorait, a
szakmai és agazati alapvizsgik gyakorlati vizsgatevékenységeit, ezeket fejlesztik és
értékelik.

e Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4llo6 szakmai elSiranyzatok
felhasznalasara. Tamogatjdk a palyakezddk munkajat, fejlesztik a munkatarsi kdzosséget;

e Moédszertani kultura fejlesztése érdekében folyamatosan figyelemmel kisérik a digitalis és
interaktiv tananyagokat, és részt vesz azok kidolgozdsdban és adaptaldsiban, a
horizontalis tudasmegosztasban,

o Kozremiikddnek a tankonyvek kivalasztasidban, az intézményi rendezvények
szerevezésében, lebonyolitdsaban

13.3 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai
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Osszedllitja az intézmény szakmai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakdzosség éves munkatervét.

Iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai €s pedagogiai
munkajat

Moédszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutato foglalkozasokat szervez, segiti a
szakirodalom felhasznalasat.

Tajékozédik a munkakdzosségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az intézményvezeténél; a munkak$zosség minden tagjdnal orat
latogat.

A munkakdzosségi munkatervek, beszdmolok elkészitése egységes szempontrendszer
alapjan torténjen.

Az igazgaté megbizasara szakmai ellenérz6 munkat, tovabba oralatogatasokat végez.
Részt vesz a beiskoldzasi folyamatban, erre 6szténzi, javasolja kollégait

Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetOsége eldtt és az
iskolan kiviil.

Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakézosség tevékenységérdl
az oktatoi testiilet szamara, az intézményvezetd részére félévkor és végeén.
Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait; kelld idot kell biztositani szdmara a munkakozosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.
Idében biztositta a tankényvrendeléshez sziikséges adatokat, koordindlja a
tankonyvvalasztas folyamatat.

Torekszik az iskolai tartdstankonyv-készlet optimalis kihasznalasara.

Ha a munkako6zdsség véleményét kéri az igazgato, akkor a munkak6zosség-vezetd koteles
tajékozodni a munkakozgsség tagjainak véleményérdl,

A fentieken tul elldtja mindazon feladatokat, amelyekkel az igazgaté és az
igazgatohelyettes/ek megbizzak (pl. minGsitési rendszer, intézményi, pedagogiai
dnértékelés, szakmai program, intézményi dokumentumok)

Javaslatot tesz a kovetkezd tanév tantargyfelosztdsara, az osztalyfonokok személyére,
Osszegylijti a kovetkezd évi koltségvetéshez készitett munkakozosségi javaslatokat,
kéréseket,

Gyakornokok segitése.

13.4 A szakmai munkak6zOsségek részvétele az oktatok munkéjnak segitésében,
egytittmtkodésiik

Az oktaték munkijanak segitése:

az egységes tankonyvrendelésben

az éves munka megtervezésében

bemutaté 6rak tartisaval, azok kiértékelésével

a tovabbképzéseken, szakmai napokon hallottak, latottak atadaséval, tudasmegosztassal
aktualis kérdések, problémak spontan megbeszélésével

képzési formanak megfelelden egységes értékelési szempontok kialakitasdval
oralatogatasok tapasztalatainak atadasaval

vizsgatételek, feladatok 6sszedllitasaban

Az egyiittmiikodés formai:

problémamegoldo férumok
hospitalason alapul6 egylittmiikodés
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értékel6 esetmegbeszélés
bemutat6 6rakon valé részvétel
szervezett megbeszélések

Ellenorzés, értékelés:

ellenérzést végzok:

igazgato
kollégiumvezetd
igazgatohelyettesek
munkak6zosség-vezetok

A dokumentalas maodja:

feljegyzés

jelenléti iv

az oktatdk altal hasznalt dokumentumok (tanmenetek, programtantervek, foglalkozasi
tervek...)

MIR ellenérzési dokumentumai

Eves ellenérzési terv

14. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskola-egészségiigyi szolgalat feladata a tanulok egészségének védelme.

Az iskola orvosa ellatja a tanulok egészségiigyi szlirvizsgalatat, tisztasagi, higiéniai
allapotanak felmérését, 1. foka palyaalkalmassagi vizsgélatat.

Az esetleges elvaltozéasokra felhivja a tanulé figyelmét és haziorvoshoz, sziiks€g szerint
szakellatasra irdnyitja a tanuldét. Az [ foka palyaalkalmassdg vizsgalataval és
megallapitésaval kapcsolatos dokumentaciokat, igazolasokat kiallitja.

A tanuldk sziirésen vald megjelenését az igazgatOhelyettessel egyeztetve az iskolai
védono biztositja.

Az iskolaorvosi rendelés és a véd6ndi fogadoodra rendjérdl, egyéb szaktanacsadasrol a
hirdetétablan a véddnd tajékoztatja a tanulokat, a sziiloket és az oktatokat.

A rendszeres kotelezd orvosi vizsgalatokrdl a vizsgdlatok elétt egyeztet az
igazgatohelyettes az iskolaorvossal a védonon keresztiil.

Az iskola tanuldinak egészségiigyi torzslapjat az iskolaorvos, védond vezeti, tartja
nyilvan. A tanulok egészségiigyi éllapotanak ellendrzése, sziirése, fogaszat évente,
sziirévizsgalat 9. és 11. évfolyamon évente, a tanulok fizikai allapotinak mérése eévente
(testneveld tanarok végzik) torténik.Az ifjusagvédelmi feleléson keresztiil az intézmény
rendszeres kapcsolatot tart fenn és miikodtet a Gyermekjoléti Szolgalattal €s mas
szakhatosagokkal.

Probléma észlelése esetén az iskolaorvos, védond, szocidlis segitd egyeztet az igazgatoval,
osztalyfénokkel, gyermek- és ifjisagvédelmi feleldssel.

15. Az intézményi védo, 6vé eléirasok

Az iskola épiiletét, a tanmiihelyeket, a kollégiumot és a Molnartelepi tanmiihelyt riasztorendszer
tavfeliigyeleti ellendrzéssel, kamerarendszer és tlizjelz0 rendszer védi.

Az iskola minden dolgozdjanak alapvet6 feladati kizé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik, testi épségilik megdrzéséhez szitkséges ismereteket dtadja, valamint ha észleli,
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hogy a tanulé balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennill, a szikséges

intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozéinak feladata a tanuldbalesetek megelzése, ezért minden dolgozdnak

ismernie kell, és be kell tartania az SZMSZ mellékletében eldirt, a balesetmentes,

egészséges munkavégzésre, a Tlizvédelmi utasitasra, a Tiiz-, valamint Bombariad6 Tervre
vonatkozd eldirasokat.

Minden tantirgy keretében oktatni kell a tanuldk biztonsagénak és testi épségének

megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formékat.

Az oktatok a tandrai és tanéran kivili foglalkozasokon, valamint az iigyeleti

beosztésukban, kollégiumban és az o6rakozi szinetekben a rajuk bizott tanulok

tevékenységét kotelesek folyamatosan figyelemmel kisérni, a baleset-megelézési
szabdalyokat a tanuldkkal betartatni.

Az osztalyfonskoknek az osztalyfénoki orakon a tanuldkkal ismertetni kell az egészségiik

és testi épségiik védelmére vonatkoz6 eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jar6

kiemelt veszélyforrasokat, az elvarhato és tilos magatartasformakat:

a) A tanév megkezdésekor az els§ osztalyfonoki oran ismertetni kell az iskolai
Hézirendet, mely a magatartasi szabalyokat tartalmazza,

b) a Hazirendben rogzitett kozlekedési szabalyokat,

c) a Tiiz-, valamint Bombariad6 tervet és az azzal egyiitt jaro feladatokat, sziikséges
teendOket, a menekiilési utvonalakat.

d) A fenti oktatisok utin az oktaté a tanuldk aldirdséval ismerteti el, hogy az
elhangzottakat megértették, betartasukat kotelezoen elismerik.

e) Tanulmanyi kirandulast megelézéen a kirandulast vezet6 koteles a tanuldk figyelmet
felhivni a szoké4sostol eltérd magatartasi elvarasokra, az esetlegesen el6fordulo
kiemelt veszélyforrasokra.

f) Rendkiviili esemény utén értékelni kell a rendkiviili eseményt kivalté okot, fel kell
hivni a tanulok figyelmét arra, hogyan lehetett volna megel6zni a rendkiviili esemény
bekovetkezését, errdl ismétld oktatast is kell tartani.

g) Tanév végén fel kell hivni a tanulok figyelmét a nyari idénybalesetek veszélyeire. Az
egybefliggd szakmai gyakorlatot megel6z6 munkavédelmi és tlizvédelmi oktatast
szervezett formaban kell megtartani, és errdl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek
megismerését minden tanuld alairasaval koteles igazolni.

h) A tanulékat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve tanéran vagy iskolan
kiviili program elétt a baleseti veszélyforrasokra, a kételez6 viselkedés szabalyaira,
az esetleg bekdvetkez6 rendkiviili esemény soran kovetendé magatartasra ki kell
oktatni.

i) A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat, az oktatds id6pontjat
jegyzokonyvben kell rogziteni, és az oktatast végzo neveld visszakérdezéssel koteles
meggy6zbdni arrél, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

i) A fokozottan balesetveszélyes tanitasi ordkat (testnevelés, szakmai gyakorlat) vezeto
oktatok minden tanév elején illetve folyamatosan tajékoztatjdk a tanuldkat a
balesetmegel6zési szabalyokrol, feladatokrol.

k) Az igazgatd az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételei
munkavédelmi ellendrzések, valamint negyedévenként megtartott szemlékkel
rendszeresen ellenérzi. A szemlék levezetdjének személyét, valamint a résztvevok
korét kiilon intézményvezetdi utasitds szabalyozza, mely az SZMSZ mellékletét
képezi.

) Kapun beliil, az udvar teriiletén az 5 km/h sebességkorlatozas érvényes.

m) Az udvarban kerékparral, motorkerékparral kozlekedni tilos. Jarmiivek csak a
parkoldban, illetve kerékpartaroloban helyezhetdk el.
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n) Gérkoresolya és gordeszka, roller az iskola teriiletén nem haszndlhato.

0) A nevelési-oktatdsi intézményekben tiltott és haszndlatdban korlitozott targyak
korérol szolé 245/2024.(VIIL8.) Kormanyrendelet intézményben megvaldsulo
rendjét az iskolai Hazirend tartalmazza.

e Aziskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

a) A tanulok feliigyeletét ellaté oktatonak a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a sziikséges intézkedést:

b) A sériilt tanul6t legjobb tudasa szerint részesitse els6segélyben, ha sziikséges, azonnal
hivjon orvost, véd6ndt.

c) A balesetet, sériilést okozo6 veszélyforrast a t6le telheté modon meg kell sziintetnie.

d) Minden tanuldbalesetet, rosszullétet azonnal jelenteni kell az iskola vezetdjének
tavollétében barmelyik helyettesének.

e) A tanulébaleset helyszinét biztositani kell, e tevékenységben a helyszinen jelenlévo
tobbi oktatonak is részt kell venni.

f) A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélyben részesitd csak annyit tehet, amihez
biztosan ért, ha bizonytalan a teendékben azonnal orvost kell hivnia.

g) A hatalyos jogszabalyok szerint az oktatasi intézményben gyogyito szakellatas nem
torténik. Az alapvetd elsésegélynyijtas utan a sériilt, beteg tanulét lehetdség szerint
haziorvosdhoz, sziikség esetén szakambulancidra kisérik a szild egyidejli
tajékoztatasa mellett.

h) Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskolavezeté megbizottja altal
kivizsgaltatja. Vizsgélat soran tisztazni kell a kivalté okokat, azt, hogy hogyan lett
volna megeldzhetd, illetve elkeriilhetd a baleset. A vizsgdlat tapasztalatait ismertetni
kell a tanul6ifjisaggal.

e A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

a) Tanulébalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvéan kell tartani.

b) A hirom napon tul gydgyulé sériilést okozd balesetet ki kell vizsgélni, baleseti
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat meg kell Orizni, egy
példanyt at kell adni a tanulonak.

c) A felvett jegyzOkdnyvet az orvosi dokumentumokkal egyiitt meg kell kiildeni a
szir(@nive.hu e-mail cimre.

d) Sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. Kivizsgalasara
kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni.

e) Igény esetén az iskola biztositja az iskolai Didkonkorményzat részvételét a
tanulobalesetek kivizsgalasaban.

f) Az iskolai nevel6- és oktato munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtését tartalmazé -dolgozokra vonatkozd- részletes helyi szabalyokat a
Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza.

16. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

16.1 Rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teend6k

e Rendkiviili eseményen kell érteni minden olyan eseményt, amelynek bekovetkeztét elbre
nem lehet latni.
Ilyen lehet példaul: tiiz, arviz, belviz, f5ldrengés, bombariadé, robbands stb.

e A bombariado esetén a teenddket a kiilon BOMBARIADO TERV szabilyozza.
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o Tiiz esetén a teenddket a Tlzvédelmi szabélyzat és a Tizriadd terv tartalmazza. A
Tiizriad6 és a Bombariadé terv jo lathat6 helyen van kifiiggesztve. A menekiilési utvonal
az intézmény minden helyiségében megtalalhato.

o Rendkiviili esemény alkalméaval a legfontosabb teenddk:

a) az életveszélybe keriilt emberek mentése

b) az épiiletben tartdzkodok biztonsagos elhelyezése
) az allagmegovas

d) az intézményi alapdokumentumok mentése

e) a vagyonvédelem.

e A rendkiviili eseményt észleld, vagy bejelentést kapo feladatai:
értesiti az intézmény barmelyik vezetd beosztast dolgozojat.

e A vezetd beosztiasu dolgozo, ennek hidnydban a rendkiviili eseményt észleld vagy
bejelentést kapé intézményi dolgozo intézkedik a Tlizvédelmi szabélyzatban €s a Ttizriad6
tervben leirtak szerint:

a) az épiiletben tartozkodok riasztasarol (kozponti csengdvel a szaggatott csengdszo)
b)az épiiletben tartozkodé emberek épiiletbd] torténd kivezetésérdl
¢) az illetékes hatdsagok értesitésérol.

o Az érintettek a Tizriadé tervben rogzitett épiilet-elhagyéasi utvonalon hagyjak el a
veszélyeztetett teriiletet.

e Az iskola vagy a kollégium karbantartéjanak vagy a feladattal megbizott személy
iranyitasaval gondoskodni kell az &ramtalanitosrél, a gazcsapok elzardsardl, a
vizvezetékek elzarasardl.

e A kollégium épiiletének elhagyasa az érvényes tiizriado terv szerint torténik
Tovabbi intézkedések megtételére az illetékes szakhatdsag iranyitasaval keriilhet sor.

e FEzen elbirdsokat a munkavédelmi, ill. a tlizvédelmi oktatdsokon az intézményben
dolgozok és a tanuldk kotelesek megismerni.

e Az ismeretek gyakorlati alkalmazasarol évente legalabb egy alkalommal az igazgato,
illetve a kollégium vezetdje kiteles gondoskodni.

16.2 Bombariadé terv

A bomba bejelentést kapo oktato/dolgozé feladata:
e ‘értesiti az igazgatot vagy helyetteseit
e kiadja a tiizriad6 jelzést (iskolai csengd, kolomp)
Az értesitett vezet6 kihivja a rendérséget
. Cim: Kiskunfélegyhaza, Pdzmany u. 4.
0 Telefon: 107
Ertesiti az Onkormanyzatot
e  Cim: Kiskunfélegyhaza, Kossuth u. 1.
e  Telefon: 76/461-255
A rendérség megérkezéséig az iskolat ki kell iiriteni a tiizvédelmi szabdlyzatban leirtak
szerint:
e az osztalyok az oktatoik feliigyeletével elhagyjak az iskolat a menekiilési utvonalaknak
megfelelden
e abombariad6 végéig a kijeldlt helyen tartozkodnak, a bombariado végén visszatérhetnek
az iskolaba
e aziskola vezetdsége dont a kiesett tanitasi id6 potlasardl.

16.3 Bombariadé terv —Kollégium
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a) A bejelentését vevé tanar feladata:
e értesiteni a kollégium vezet6jét
e kiadja a tlizriado jelzését (csengd, kolomp)
b) Az értesitett vezetd kihivja a rendoérséget:
o Cim: 6100. Kiskunfélegyhaza, Pazmany u. 4.
o Telefon: 107.
¢) Ertesiti az Onkormanyzatot:
o Cim: 6100. Kiskunfélegyhaza, Kossuth L. u. 1.
. Telefon: 76/461-255
d) A rendérség megérkezéséig a kollégiumot ki kell iiriteni a tiizriadé terve szerint.
e abombariadé végéig a kijelslt helyen kell tartézkodni /tlizriad6 szerint/.
e abombariadd elmultaval a névendékek visszatérhetnek a kollégiumba.

17. A dohanyzas intézményi szabalyai

Az intézményben és a bejarattél 5 méteres korzetében a dohanyzas tilos e-cigarettaval is. Az
intézményben és az iskoldn Kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuléink szimara a
dohanyzas és az egészségre kiros élvezeti cikkek fogyasztisa, ezek behozasa, cseréje tilos!
Az iskolaba és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskoldban,
iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek
(alkohol, drog, stb.) hatésa alatt all, nem engediink be.

Ez a tevékenység a hazirend szabalyai szerint is sulyos fegyelmi vétségnek mindsiil, a vété tanulo
ellen azonnali fegyelmi eljarast inditunk a Hazirendben foglaltak szerint.

18. T4jékoztatas a szakmai programrol

A nyilvanossag elvarasait intézményiink teljesiti. A dokumentumok megtalalhatok az iskolai
honlapon, a taniriban, az igazgatéi irodaban. Téjékoztatast nytdjtunk a sziilsknek sziiléi
értekezleten, nyilt napon és a beiratkozaskor.

19. A nevelési-oktatasi intézményben a tanuléval szemben lefolytatisra keriild
fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai a Szakképzési torvény
65 §-a, a szakképzésrol sz616 torvény végrehajtasirol sz616 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet
196-214.§-ai és a hazirend alapjan

Ha a tanulé a tanuléi jogviszonyabol szarmazd kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi,
fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatdrozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi
eljaras meginditéasa €s lefolytatasa kotelezo, ha a tanulo maga ellen kéri. Kiskoru tanul6 esetén e
jogot a kiskoru tanul6 torvényes képviseldje gyakorolja.

(2) A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,
b) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csékkentése vagy megvonasa,

c) athelyezés maésik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, illetve kdznevelési
intézménybe,

d) kizaras a szakképzd intézménybdl.

(3) A tanuléval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithat6
meg. Ha a kotelességszegés miatt a szakképzd intézményben és a kollégiumban is helye lenne
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fegyelmi biintetés megdllapitisinak, a szakképz6 intézmény és a kollégium eltérd
megéllapodasanak hianydban a fegyelmi biintetést ott lehet megallapitani, amelyikben az eljaras
elébb indult

(4) A fegyelmi eljarasban hozott elsdfoku hatarozat, valamint a szakképzési dllamigazgatasi szerv
fegyelmi biintetéssel kizéart tanulé szdméra masik szakképzé intézményt, illetve koznevelési
intézményt kijel6ld hatdrozata ellen fellebbezésnek van helye. A fellebbezés benyujtasara a
tanuld, kiskor tanulé esetén a kiskor tanulé torvényes képviseldje jogosult. (5) Végrehajtani
csak végleges fegyelmi hatdrozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaraddsa a tobbi tanuld jogait
sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan kérral, vesz¢llyel jarna, az els6fokd hatérozat azonnal
végrehajthato. végrehajthato.

197. § (1) A tanuldnak a fegyelmi eljarasban joga van, hogy

a) hatékonyan védekezhessen, a fegyelmi eljaras sordn az altala meghatalmazott képvisel6 Gtjan
jarjon el,

b) jogairol és kotelességeirdl a fegyelmi eljaras soran felvildgositast kapjon,

¢) a fegyelmi eljaras soran keletkezett iratokat megismerje,

d) szoban vagy irasban nyilatkozatot tegyen, bizonyitékot terjesszen eld, inditvanyt s €szrevételt
tegyen,

¢) az egyeztetd eljaras lefolytatasat kezdeményezze,

) jogorvoslattal €ljen.

(2) Kiskorti tanulé esetén a fegyelmi eljarasba a kiskort tanuld térvényes képvisel6jét minden
esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a kiskorui tanulét a kiskoru tanuld torvényes
képviseldje, a kiskoru tanuldt és a kiskori tanuld torvényes képvisel6jét meghatalmazott
képviselojiik is képviselheti.

198. § (1) A fegyelmi eljarasban csak az eljaras targyava tett kotelességszegés biralhato el. A
kotelességszegés bizonyitasara a fegyelmi jogkor gyakorloja koteles.

(2) A fegyelmi eljarast — a meginditdsatol szamitott harminc napon beliil - legfeljebb két
targyalason be kell fejezni. Az eljaras soran lehetéséget kell biztositani arra, hogy a sértett, a
didkénkormanyzat képviseldje, tovabba a dualis képzohelyen elkovetett fegyelmi vétség esetén a
dualis képzoéhely képviseldje az liggyel kapcsolatban tijékozodhasson, véleményt
nyilvanithasson, és bizonyitdsi inditvannyal élhessen.

200. § (1) A fegyelmi eljaras meginditasarol a fegyelmi bizottsag elndke értesiti a tanulot, kiskora
tanuld esetén a kiskord tanuld torvényes képvisel6jét és ha van, a sértettet is. Az értesitésben meg
kell jelolni, hogy a tanuldt mely kotelességszegéssel gyanusitjak.

A fegyelmi eljards az egyeztetd eljarassal kezdddik. Az egyezteté eljaras célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenved6 kozotti megéllapodas Iétrehozéasa a
sérelem orvoslasa érdekében.

207. § (1) Az oktatdi testiilet megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkiil is
kiszabhat, ha a tényallas megitélése egyszeri és a kotelességszegést a tanulo elismeri.

(2) Megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatérozatot nem kell irasban megkiildeni, ha a fegyelmi
biintetést a tanuld, kiskord tanulé esetén a kiskoru tanulé torvényes képviseléje és a
meghatalmazott képviselé is tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és a fellebbezési
jogardl lemondott.

208. § A meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvondsa fegyelmi bintetés
szocialis kedvezményekre és juttatisokra nem terjed ki.

209. § Az athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, kdznevel€si
intézménybe fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato, ha az igazgat6 a tanuld atvételérdl a masik
szakképzd intézmény vagy koznevelési intézmény igazgatéjaval megéllapodott.
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210. § (1) A kizéras a szakképzd intézményb6l fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétl6dod
fegyelmi vétség esetén alkalmazhato.

(2) Ha a kizaras a szakképz6 intézménybd! fegyelmi biintetést megéllapito hatdrozat a szakképzd
intézmény utolsé évfolyaménak sikeres elvégzése utan vélik végrehajthatova, a tanulo nem
bocsathatd érettségi vizsgara, illetve szakmai vizsgara. A tanulo a megkezdett vizsgat nem
fejezheti be addig az id6pontig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

(3) A kizéaras a szakképzd intézménybol fegyelmi biintetés esetén a tankdteles tanuld torvényes
képviseldje koteles 11j szakképzd intézményt vagy koznevelési intézményt keresni a tankoteles
tanulonak. A fegyelmi biintetést hozé szakképzd intézmény segitséget nyujt a tankdteles tanuld
torvényes képviseldjének az Uj szakképz intézmény vagy koznevelési intézmény
megtaldlasdban. A kizards a szakképzé intézménybdl fegyelmi biintetés tankdteles tanuld
esetében nem hajthat6 végre az Uj tanuldi jogviszony létesités¢€ig.

213. § A tanulé — a megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint a fegyelmi
biintetés hatalya alatt 4ll. A fegyelmi biintetés idétartama nem lehet hosszabb

a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvondsa fegyelmi biintetés
esetén hat honapnal,

b) 4thelyezés mésik osztalyba, csoportba vagy szakképz6 intézménybe, koznevelési intézménybe
és kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.

214. § (1) A fegyelmi jogkdr gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanulé kiilonds méltanylast
érdemld koriilményeire és az elkdvetett cselekmény stlydra tekintettel legfeljebb hat honap
id6tartamra felfiiggesztheti.

(2) Ha a tanuléval szemben a felfiiggesztés ideje alatt elkdvetett kotelességszegés miatt — a
megrovas kivételével — fegyelmi biintetést szabnak ki, az Gjabb eljarasban kiszabott biintetés €s a
felfiiggesztett fegyelmi biintetés kozil a stlyosabbat kell végrehajtani. A végrehajtas
elrendelésérél az tjabb eljardsban eljar6 fegyelmi bizottsdg dont. A fegyelmi biintetés
végrehajtasénak felfiiggesztése alatt elkdvetett kotelességszegés miatt kiszabott fegyelmi biintetes
végrehajtasa felfiiggesztésének nincs helye.

19.1 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljéras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a ktelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjn a kotelességszegéssel gyantsitott és a sérelmet
elszenved® kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras
célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megéllapodas 1étrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében.

19.1.1 Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

e  az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasardl szol6 tajékoztatoban fethivja a
tanulét vagy torvényes képviseldjét, illetve a sértettet a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehetdségérol

e  haatanuld, kiskori tanulé esetén a sziilé mint térvényes képvisel6 és a sértett a fegyelmi
eljarast megel6zd egyeztetd eljaras lefolytatdsdhoz irdsban hozzijarul, a fegyelmi
targyalast 3 honapra fel kell fliggeszteni

e cbben az esetben az egyeztetd eljaras lefolytatasa kotelezo, kivéve, ha ehhez a sértett nem
jarult hozz4 vagy korabban elkovetett fegyelmi biintetés hatalya alatt all

e azegyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége
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e az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgatd tiizi ki, az
egyeztetd eljards idépontjardl és helyszinérol elektronikus fiton és irasban értesiti az
érintett feleket a fegyelmi bizottsag elndke

e  azegyeztetd eljaras lefolytatasara az igazgat6 olyan helyiséget jelol ki, ahol biztosithatok
a zavartalan targyalas feltételei

e az igazgatd az egyeztetd eljards lebonyolitasira irdsos megbizasban az intézmény
barmely oktatojat felkérheti, de a személyt mindkét félnek el kell fogadnia

e a feladat ellatisit a megbizandé személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

e  azegyeztetést vezetdnek és az igazgatonak arra kell torekednie, hogy az egyeztet6 eljaras
— lehetéség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodéssal lezaruljon

e az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd imak ala

e  azegyeztetd eljards idoszakdban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozé tanulé
osztalykdzosségében kizarolag tajékoztatasi céllal lehet informaciét adni, hogy
elkertilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozédasa

e az egyeztetd eljards sordn jegyzOkonyv vezetését6l el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e  haaz egyeztetd eljaras nem jar eredménnyel, a fegyelmi eljarast le kell folytatni

20. Az elektronikus tuton eléallitott papiralapi nyomtatvinyok hitelesitésének
rendje

Az oktatasi dgazat iranyitsi rendszerével a Szakmai Informacios Rendszer (SZIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a Szakképzési torvény 111.§-a alapjan.

A szakképzés informaci6s rendszere hatdsagi és szakmai tevékenységeket kiszolgalo elektronikus
alkalmazasok, adatdllomanyok, dokumentaciok adatbazisa, valamint orszagos statisztikai €s
jogosultsagalapt adatszolgaltatasi rendszer, amely szakmai rendszerekbél, azokat kiszolgalo,
tamogat6 segédprogramokbél és alrendszerekbél, tovabba a szakképzésért felelés miniszter altal
hasznalt alkalmazasokbol épiil fel.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az

intézményvezetd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer

hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papiralapu masolatat:
e az intézménytbrzsre vonatkoz6 adatok médositasa,

az alkalmazott oktatokra, dolgozokra, draadokra vonatkozo adatbejelentések,

a tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

az oktdber 1-jei oktatdi €s tanuloi lista.

Az elektronikus tton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével

és az igazgat6 alairasaval hitelesitett forméban kell tarolni.

o Az egyéb elektronikusan megkiildtt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a SZIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy
kiilén e célra létrehozott mappdaban taroljuk. A mappdhoz val6é hozziférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az igazgato altal felhatalmazott
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személyek (az iskolatitkar és az igazgatOhelyettesek) férhetnek hozzd. Az
elektronikus titon eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

e Az iskolankban hasznélatos digitalis napl6 elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd. Az elektronikus napldba az adatokat digitélis iiton viszik be az iskola
vezet6i, oktatoi és az adminisztracidért felelds alkalmazottak. Az intézmény tarolja, kezeli
mindazon adatokat, amelyeket a Szakképzési térvény 114.§-a, a szakképzési centrum
Adatvédelmi szabélyzata meghatdroz. Az adatok tarolésa az iskola e célra hasznalatos
szerverén torténik, a frissités legalabb egydranyi gyakorisaggal torténik. A digitalis naplo
elektronikus uton tdrolja a tanuldok adatait, osztdlyzatait, a tanitasi 6rdk tananyagat, a
hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesit€sét.

o Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket,
a tanulok igazolt és igazolatlan ordit, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanulo elbb
felsorolt adatait tartalmazé kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyféndknek ala kell
irnia, az iskola korbélyegzsjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig 4t kell adni
a tanuldnak vagy a sziilének.

e A tanév végén a digitdlis naplot, torzslapot ki kell nyomtatni, abbdl Osszefiizott
torzskonyvet kell késziteni, az osztalyfondknek, igazgatonak ald kell irnia, az iskola
korbélyegzbjével le kell pecsételni, és irattarban kell elhelyezni.

e Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan ordk szamdt, a zaradékokat tartalmazoé iratot iskolavaltds vagy a tanuloi
jogviszony mas megszlinésének eseteiben.

e Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni az oktaték altal az adott hénapban megtartott
orak, tulorak, helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatast, azt az oktaté mellett az
intézmény igazgatdjanak vagy igazgatohelyettesének ald kell imia, az intézmény
korbélyegzodjével le kell pecsételni és irattarba kell helyezni.

21. Az igazgato feladat- és hatiskorébdl leadott feladat- és hataskorok, munkakori
leiras-mintak

Az igazgaté a felsorolt feladatok ellatdsahoz sziikséges kiadmanyozési jogot a jogszabélyokban,
illetve a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikddési Szabalyzata III. fejezet 16. ,,A kiadmanyozas
rendjérdl” szo16 utasitasban foglaltak szerint gyakorolja.

A végrehajtas a fenntarté utasitdsanak megfeleléen, a mindenkori aktudlis munkakori leiras
figyelembevételével torténik.

Iskolankban minden munkavallalénak névre sz616, feladataihoz szabott munkakdri leirdsa van,
amelyet az alkalmazéast kovetd néhény napon beliil megkap, 4tvételét aldirdsdval igazolja.
Munkaszervezési okokbél az osztalyfonokok munkakori leirasat kiilon készitjik el azért, hogy
pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatasanak megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne
kelljen minden alkalommal médositanunk az oktaté munkakori leirasat.

21.1 Oktaté munkakdri leiras-mintédja
Munkak6r megnevezése: oktatd
Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes(ek)

Oktatoként feladata és felelossége:

e Aziskolai tantargyak szakszer(i és hatékony oktatasa a tantargyfelosztasban és 6rarendben
meghatarozottak szerint.
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Az intézményi Szakmai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkéban.
Tervezze és szervezze meg egy egész tanévre a tanitasi tevékenységet, a tanmeneteket
szeptember honapban a munkakdzdsségvezetonek, illetve a igazgatohelyetteseknek kell
bemutatni, a kerettanterv/programtantervek, képzési és kimeneti kovetelmények alapjén
késziteni, tartalma 6sszhangban legyen a haladasi napléval és a tanul6 fiizetével.

Tanitdsi Oraira és tandéran kiviili foglalkozéasaira rendszeresen felkésziil, azokat
szakszer(ien €s pontosan megtartja. Végzett munkdjat dokumentalja.

Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazaré feladatlapokat legkésobb két héten beliil
kijavitja és kijavittatja. A dolgozatiras id6pontjat a tanulokkal elére kozli, ennek
segitségével tanartérsaival egyiitt biztositja, hogy ugyanabban az osztilyban egy napon
ketténél tobb témazard dolgozatot ne irjanak. (Ajanlatos a dolgozatokat sziil6i, kollégiumi
betekintésre eljuttatni. A dolgozatfiizeteket, lapokat az oktaté az erre a célra kijeldlt
szekrényben tartsa, azok az intézményvezetés szamdra is elérhetok legyenek 2-4 évig).
Tanitvanyai teljesitményét folyamatosan mérni (irasbeli-szobeli helyes aranyra ligyelve),
s az eredményt digitalis osztalynapldban vezetni. (Ajanlas: a jegyek szama félévenkent a
heti oraszam legalabb kétszerese legyen.)

Kisérje figyelemmel és vegyen részt a kiilonbozo6 tandran kiviili foglalkozasokon, tartsa
fontos feladatdnak a tehetséggondozd, felzarkéztatd programok megszervezéset,
tanulmanyi versenyekre torténd felkészitést.

Gyermek és ifjusagvédelmi tevékenység folyamatos ellatasa.

Vegyen -részt a szakmai munkakozosségek munkéjaban, elképzeléseivel, otleteivel
segitse a kollégak tevékenységét.

Kisérje figyelemmel szakteriilete regiondlis és orszagos rendezvényeit, és lehet6sége
szerint vegyen azokon részt. Kiilon véllalasok esetén azokra valé megfeleld, szakszerl
felkésziilés.

Oréin optimalisan felhasznalja a tagintézményben rendelkezésre 4116 szemléltetd-, és IKT
eszkozoket, digitalis tananyagokat.

A szertarban, konyvtarban, tantermekben a tanitasi orak, a rend biztositasa, a felszerelési
targyak allaganak megdvasa, a leltarozasban valé részvétel.

Az intézmény mikodési rendjében felmeriils foglalkozasokon (ligyelet, felvételi
elbeszélgetés, beiratas...) valo kézremiikodés.

Tanuldk vizsgaztatasa, érettségiztetés kiilon megbizas szerint.

Oktatdi testiileti értekezleteken, megbeszéléseken valé részvétel, véleményalkotés
Pedagégiai adminisztracios munka ellatdsa (digitdlis naplé vezetése, bizonyitvany,
torzslap, statisztikak elkészitése, a 32 éra adminisztralasa...).

Sziil6i érdekl6dés esetén adjon tajékoztatast a tanulok elémenetelétdl (fogaddora, sziiloi
értekezlet).

Az elméleti és gyakorlati egységre torekedve rendszeresen konzultdljon a gyakorlati
oktatasban dolgozé kollégakkal, dudlis partnerekkel és a kollégiumi nevelékkel.

Szakmai programban, munkatervben el6irt tanulmanyi, szakmai kirdndulasok,
programok, intézményi rendezvények és linnepélyek szervezése, illetve az azokon valo
részvétel.

Az igazgaté altal elrendelt mindazon feladatok, amelyek az oktatdssal, neveléssel
osszefiiggnek, és pedagdgus szakértelmét igényld tevékenységének mindsiilnek.

Az intézmény tantermeit, mosdo6it az Orakdzi sziinetek alatt zarja a rendelkezésére
bocsatott kulccsal.

Az intézmény szabalyzatainak — SzMSz, MVSz, Tlzvédelmi Szabélyzat, Hézirend-
ismerete és alkotd alkalmazasa.
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e A Mindségiranyitasi Rendszer ismerete, a MICS tagok 4&ltal kiadott feladatokban,
adatszolgaltatasban vald részvétel.

21.2 Osztalyfoénsk munkakéri leirds-mintaja
Munkakér megnevezése: osztalyfonok
Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes(ek)

Osztalyfonokként feladata:

o Képviselje az osztalyat az oktatoi testiilet, illetve az intézményvezetés el6tt, osztalya
gondjait, terveit ismertetve. Ugyanakkor osztalyéval ismertesse meg az intézményvezetés
és az oktatoi testiilet elképzelésit.

o Ismerje meg tanitvianyai személyiségét, képességeik fejlodését. Tartsa tiszteletben
tanitvanyai emberi méltosagat. Feladata a csaladi hattér megismerése, foglalkozzon kiilon
azokkal a tanulokkal, akiknek szocidlis helyzete valsagos, az ¢ érdekiikben miikddjon
egylitt az ifjusdgvédelmi feleldssel és sziikség esetén a szakhatdsagokkal.

o Kisérje figyelemmel tanitvanyai intézményi elfoglaltsagat, tajékozott legyen iskolan
kiviili elfoglaltsagukban.

e  Gondoskodjon arrél, hogy az els6 tanévben tanitvanyai idében megismerjék a Hazirendet,
az intézmény torténetét és hagyomanyait.

¢ Neveldmunkajanak tervezéséhez készitsen tanmenetet. Osztalyféndki munkajdban kapjon
kiemelkedd szerepet a tanuldk tanuldsanak madszere, a helyes idébeosztas, a szellemi €s
fizikai tevékenység, sportolas egyensulyanak megteremtése (egészséges életmdd).

o Legyen tisztdban azzal, illetve kisérje figyelemmel azt, hogy tanitvanyai killonb5z6
képességekkel rendelkeznek. A gyengébb képességekkel rendelkezd tanulok szaméra
teremtsen felzarkoztatasi lehetdséget.

e Kisérje figyelemmel tanitvanyai hidnyzasait, illetve ezek igazolasat. Tartson rendszeres
kapcsolatot a sziilldkkel és tajékoztassa Oket gyerekeik viselkedésérol, tanulmanyi
elémenetelérol.

e  Vegyen részt az osztalyfonoki munkak$zosség munkajaban. Eszrevételeivel, javaslataival
segitse a kollégak tevékenységét.

e  Miiksdjon egyiitt az osztalyaban tanito kollégak kozdsségével, 9.évfolyamon tartson havi
rendszerességgel kontaktorat.

e Szervezzen osztilya szdmara évente kozds, iskolan kiviili programot, tanulmanyi
kirandulast (kiilfoldi vagy belfoldi Gt — munkatervi program szerint).

e Tankoényvrendelés segitése, tamogatasa.

Ko6zremiikodik a ballagas megszervezésében, lebonyolitaséban.

e A végz0s osztalyban kiemelt feladata a palyaorientacio, a zarovizsga, az €rettségi vizsga,
a tovabbtanulas.

o Felelés osztalya agazati alapvizsgajanak, szakmai és/vagy érettségi vizsgajanak technikai
lebonyolitasaért.

e Kiemelt feladata az digitalis napld, a torzskonyv, a bizonyitvanyok preciz, naprakész
vezetése a Tanuldnyilvantartassal egyiittmikddve.

e Latogatia osztalya tanitdsi Ordit, a tanitasi oran kiviili foglalkozésait. Tapasztalatait,
észrevételeit, az esetleges konfliktusokat az érintett oktatokkal megbeszeli. Sziikseg
esetén a felsdbb évfolyamon kzds megbeszélésre hivja az osztalydban tanité kollégakat.

e Osztalya digitalis napldjaban a haladasi rész vezetését havonta ellendrzi. A tanuldk
hidnyzasait havonta Osszesiti, sziikség esetén felveszi a kapcsolatot az illetékes
hatdsagokkal, a gyermek-és ifjusagvédelmi feleldssel.

o Evente legalabb két alkalommal sziili értekezletet, fogadorat tart.
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Bizalmas informdciok:

Munkéja soran tudomadsdra jutott hivatali titkot kteles meg6rizni, barminemti informécidt csak
illetékességi korben szolgaltathat ki.

Bejelentési kotelezettség:

Az oktatoé kotelezettségei mellett a tanuldk feliigyeletének €s zavartalan oktatasuk biztositasa
miatt koteles az alabbiakat betartani:

o Betegség miatti tavolmaradasat koteles bejelenteni munkaltatojanak, lehetéleg azonnal.

e Tavolmaradas esetén a helyettesitd kolléganak megfeleld informaciok ataddsa a zavartalan
helyettesités miatt.
Betegség utani munkaba allas id6pontjanak kozlése, legkésobb az el6z6 nap déleléttjén.

e Foglalkozas, 6racserére csak az igazgatd elozetes hozzijaruldsa esetén kertll sor.
Szabadsagigényét 15 nappal el6bb koteles bejelenteni az igazgatohelyetteseknek.

Munkakoriilmények:

e A Kkijelolt szertarban vagy a tandriban személyes dolgainak féréhely, kiilon irdasztal
biztositott.

e Munkéjéhoz sziikséges telefonbeszélgetéseit az intézmény telefonjan bonyolithatja /
ehhez sziikséges kodszam biztositott/.

e Hasznalhatja a konyvtarat, illetve az intézmény technikai berendezéseit, fénymasolojat.

22. Az egyéb foglalkozisok célja, szervezeti formai, idokeretei
Tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formai:

A tanuldk iskolan kiviili egyesiilet, szervezet, intézmény munkéjdban rendszeresen reszt
vehetnek.
A tanulmaényi, szakmai kirandulasra rendelkezésre all6 tanitds nélkiili napok szamat az iskola éves
munkatervében rogzitjik.
. Az intézményben a tanuldk szdmadra az alébbi - az iskola éltal szervezett - tandran kiviili
rendszeres foglalkozasok miikddnek:

- egyéb tandran kiviili foglalkozéasok:

- didksportkor,

- felzarkodztatd foglalkozasok,

- fejleszt6 foglalkozésok,

- tehetséggondozd foglalkozasok,

- versenyfelkészites

- akollégium szakmai programjaban részletezett torvényileg meghatarozottak szerint

. A tanéran kiviili foglalkozéasokra vonatkozé altalanos szabalyok
- A tandran kiviili foglalkozasokra valo tanuldi jelentkezés - a felzarkoztatd és fejleszté
foglalkozasok kivételével - onkéntes. A tandran kiviili foglalkozasokra torténd
jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.
- A felzarkéztaté foglalkozasokra kotelezett tanuldkat képességeik, tanulmanyi
eredményeik alapjan az oktatok jelolik ki, s részvételiik a foglalkozasokon kételezd.
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- A tandran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
6raszamat, a vezetd nevét, miikodésének idétartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

- A tanéran kiviili foglalkoz4dsok megszervezésénél a tanuloi, sziiloi és oktatdi
igényeket, az érdekl6dési kort lehet6ség szerint figyelembe kell venni.

- Tan6ran kiviili foglalkozast tanitasi idén kiviil lehet szervezni,14.00 dra utan.

- Az érdeklédési korii csoporttagsagra a tanulé nem kotelezhetd, a foglalkozason valo
részvétele onkéntes.

- Az iskola tanuléi részt vehetnek az iskolan kiviili érdeklédési korok, sportkorok,
szakkordk, kulturalis csoportok munkajaban az iskola engedélyével. Az iskolai
rendezvényeken kotelesek az iskolajukat képviselni. A tanulok szabadidejének
hasznos eltoltéséhez az iskola és a didkdnkormanyzat killonboz6 kulturalis és egyéb
rendezvényeket szervezhet. (eléadas, férum, iskolabal, klub, kiradndulds, szinhdz,
mozi). A rendezvény bonyolitdsaért a felkért oktaté felel.

- Tanulményi, szakmai, kulturalis versenyek meghirdetése és a kitlizott nevelési-
oktatasi céloknak megfeleld szervezése, lebonyolitisa az oktatéi testiilet, a megbizott
oktatd és/vagy a didkonkorményzat feladata.

e Az iskolan beliil haziversenyek szervezhetok:

- egy vagy tobb tantargybol,

- az egyes tantargyak tanulasdhoz kapcsol6do témakorokbol

- egy vagy tobb szakmabol (annak elméleti és gyakorlati rész€bol),

- egy-egy sportagbol.

- A haziversenyek rendjét a teriileti és orszagos versenyek rendjéhez kell igazitani.

- Az orszagos és teriileti versenyek szabalyait, targykoreit, a megjeldlt pélyazati
témakat, kovetelményeket, a hataridoket, a kitliz6tt jutalmakat a versenyfelhivas
kézhezvétele utan az igazgato, igazgatOhelyettes ismerteti a tanulokkal €s az oktatoi
testlilettel.

- Az igazgaté gondoskodik rola, hogy a gyéztes, illetdleg helyezést elért tanulok
eredményes szereplését az egész iskolai k6zosség megismerje, becsiilje.

- A tanulok mozgas- és sportolési igényeinek kielégitésére didksportkort (DSK) kell
milkodtetni, tdmegsport rendezvényeket kell szervezni.

- Aziskolai diaksportkor miikddési feltételeit az iskola segiti.

- A didksportkér a kiilon jogszabalyban meghatirozottak és a tagjai altal elfogadott
alapszabaly szerint mikodik.

- A tanuld engedéllyel iskolan kiviili sportkdrokben, sportegyesiiletben 1is
sportolhat,ebbdl a 2 éra a sportegyesiilet igazolasa alapjan beszamithato.

- A sportrendezvények a tanitdsi idén kiviil szervezhetk, azok tervezéseécrt,
feliigyeletéért, rendjéért az SZMSZ szerint, a megbizott oktatéval/oktatokkal kell
ellatni. Az iskola oktatdi sziildi és/vagy igazgat6i engedéllyel a tanulok szamara
turakat, kiranduldsokat, tiborokat szervezhetnek.

- Aziskola a tehetséges tanulok fejlodésének elésegitése érdekében tanulmanyi, sport
és kulturalis versenyeket, vetélkedbket szervez. A versenyek megszervezéséért, a
résztvevd tanuldk felkészitéséért a munkakozosségek, illetve a szaktandrok a
felelsek.

- Aziskola az igényl6 tanulok szdméra étkezési lehetdséget (menzat) biztosit.

- Az osztalyfénokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveld munka eldsegitése
érdekében évente egy alkalommal osztalyuk szaméra tanulményi kirandulast
szervezhetnek. A kirandulas tervezett helyét, idejét az osztalyfonokoknek az
osztalyfénski munkaterviikben kell régziteniiik.
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23. A felndttek oktatasa, formai

Az iskolaban a felnéttek oktatdsa iskolarendszerti (esti és tdvoktatas) formaban torténik.
Az iskola a piac igényeihez igazodva a szellemi- és targyi infrastruktirdjanak kihasznalasara és
fejlesztésére felvallalja a szakmai tovabbképzések, tanfolyamok szervezését, lebonyolitasat.

. Az igazgatd vagy a felndttoktatas-vezetd felhivast, hirdetési tervet készit az tigyfelek

tajékoztatasara.
Az informéciok iigyfelekhez térténd eljuttatdsanak, nyilvanossagra hozasanak modjai, formai:
- felhivas, szérdlap, plakat, hirdetés,
- telefonos, irasos, szobeli tijékoztatas,
az iskola honlapjan, FB-on,Tiktok-on.

. A beiratkozas elétt, a képzési tevékenységért feleloés koordinator tajékoztatja a
hallgatokat a képzési szerz6désben foglaltakrol, azok aldirdsanak, megkotésének
rendjérdl, a beiratkozés idejérél vagy modjarol.

. A felnéttek oktatasanak megkezdésekor, az oktatas elsd napjan e tevékenységért felelos
vezetd koteles a megjelent hallgatokat tajékoztatni az alapvetd tudnivalokrol: szervezo
elérhetésége, az oktatds helyszinei, rendje, a kezdés és befejezés ideje, igazolasok,
hidnyzasok, vizsgakotelezettség, vizsgaiddpont, egyéb tigyintézések.

. Az iskola vezetése a felnSttképzési és a szakképzési torvény rendelkezéseivel
osszhangban szabélyozza a képzési szerzddések, illetve azok mellékleteinek kezelését, a
dokumentalast és az irattarazas rendjét. A dokumentalasért, irattarazasért felelos személy
a képzést szervezd felnéttoktatds-vezetd és az 6t segitdé koordinator z Irattdrozasi
szabalyzat szerint.

24. A diakénkormanyzat, a diakképvisel6k, valamint az iskolai vezeték kozotti
kapesolattartis formaja és rendje, a didAkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges
feltételek (helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési timogatas biztositdsa)

A didkonkorminyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi, jogérvényesitd szervezete,
tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi kérdésre kiterjed. Sajit szervezeti és miikodési
szabdlyzata szerint miikddik, amelyet a didkonkormanyzat késziti el, a tanulokdzdsség fogadja
el, és az oktatdi testiilet hagyja jova és ezen SZMSZ mellékletét képezi.

Az iskolai didkoénkormanyzat élén, annak szervezeti ¢és miikddési szabalyzataban
meghatérozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezeté 4ll. A tanuloifjusigot az iskola
vezetdsége és az oktatoi testiilet el6tt a diakonkormanyzat vezetSje képviseli. Tevékenysegét az
iskolai didkénkormanyzatot segitd oktaté tamogatja és fogja Ossze, akit ezzel a feladattal — a
diakkozosség javaslatira — az igazgat6 biz meg. A diakdnkormdnyzat a segitd kozvetitésével vagy
kozvetleniil fordulhat az iskola vezetdségéhez. A didkdnkorméanyzat mikodését az iskola —
anyagi, technikai keretei kdzott — tamogatja.

A didkénkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatirozott idében —
diskkozgyiilést tart, melynek Osszehivasaért a didkonkormdnyzat vezetdje felel. A
diakkozgytilés az iskola tanuldinak legmagasabb tajékozodo-tdjékoztato foruma. A
diakkozgyilésen részt vesznek az oktatdi testillet képvisel6i. Levezetd elnokét az iskolai
didkénkormanyzat bizza meg. A tanulok elzetesen irasban vagy a kozgytilésen szoban
kérdéseket tehetnek fel az iskola vezetésének. Napirendi pontjait a kdzgytilés megrendezése elit
15 nappal nyilvanossagra kell hozni. Igény szerint az igazgaté évente kétszer ad tajekoztatast a
tanuléifjusignak. Az évi rendes didkkozgyiilésen a didikonkorminyzat és az iskola
képvisel6je beszimol az el6zé kozgyiilés altal eltelt idészak munkajarol, kiilonds tekintettel
az alabbiakra:
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¢ atanuldi jogok helyzete és érvényesiilése

e az iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatai.
A didkénkormanyzat véleményt nyilvénithat, javaslatot tehet az iskolai életre vonatkoz6 barmely
kérdésben, igy pl.:

e a tanulok jutalmazasi elveire,
onkéntes munkara, kornyezetvédelmi akciok tervezésere,
az iskola sporttevékenységére,
az iskolai hagyomanyok 4poléasara,
egy tanitas nélkiili munkanap —didknap- programjanak Osszeallitasara,

e tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formaira.
Az iskola tanul6inak véleménynyilvanitasi formai, szinterei:

o didkkozgytilés,
osztalygyilés
didkdnkormanyzati iilés,
osztalyfonoki ora,
alkalmi felmérések, kérdoivezés

e igazgatdi megbeszélés.
A kollégiumi DOK szervez6désére igény szerint lehetdséget biztosit az intézmény.
Az intézményi didkonkormanyzati vezet6vel az igazgaté tartja a kapcsolatot. A
diakonkormanyzat vezetéi a varosi GYTOK-kel is kapcsolatot tartanak.
A didkonkorményzat szervezeti és mikddési szabalyzatat az intézmény belsé mikodésének
szabélyai kozott kell 6rizni. A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit —
a tagintézmény-vezetdvel valo egyeztetés utan szabadon hasznalhatja.

25. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formdja
és rendje

Mindennapi testedzés formai és az iskolai sportkorok

A mindennapi testedzés formai:

e Az iskola a tanulok szdmdra a hatdlyos torvényekben, a tantargyfelosztisban és az
érarendben meghatarozottak szerint biztositja a rendszeres testmozgdst és a testnevelés
orat. A délutani sportfoglalkozasokat az iskola sportkdr keretében kell megszervezni.
Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

e Az intézményi sportkdér és tomegsport foglalkozasait tanévenként az intézményi
tantargyfelosztdsban meghatarozott napokon ¢és idében, az ott meghatirozott
sportagakban felndtt irAnyitasaval kell megszervezni.

e A foglalkozasokon valé részvételhez az iskola biztositja, hogy

- §szi és tavaszi idészakban: a sportudvar, a tornaterem és edz6terem,
- téli iddszakban a tornaterem és edzéterem
- atestneveld tandr feliigyelete mellett a tanulok szdmara nyitva legyen.

e Az intézményi sportkor dntevékenyen miikodik, melynek munkéjat az igazgaté altal

megbizott testneveld oktatd segiti és feliigyeli.

26. A szakképz6 intézmény és a sziilok kapcsolattartasinak formai és rendje
A sziilékkel valé kapcsolattartias minden oktatd, nevel$ feladata, amelynek formai:

o sziil6i értekezletek (az éves munkaterv szerint),
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o félévente egy alkalommal fogaddoéra (az éves munkaterv altal meghatarozott idében),

J alkalmankénti beszélgetések sziil6i vagy oktatéi kezdeményezésre,

. iskolai rendezvények alkalmaval,

. évfolyamszintli sziil6i értekezlet barmely évfolyam részére sziikség szerint.
26.1 A sziil6k tajékoztatasadnak formai

Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziiléi értekezletét az osztalyfonsk tartja. Az iskoldban tanévenként
legalabb két sziil6i értekezletet tartanak. Ezen tul a felmeriilé problémak megoldasa
c€ljabol rendkiviili sziildi értekezletet hivhato dssze.

Oktatdi fogadoorak

Az iskola valamennyi oktatéja tanévenként — az éves munkatervben kijeldlt idépontban
— két alkalommal tart fogadoorat.

Amennyiben a gondviseld a fogaddoran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
oktatéjaval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy irasban tortén6
idépontegyeztetés utan keriilhet sor.

A sziilok irasbeli tdjékoztatasa

Az érdemjegyek a Kréta naplé internetes feliiletén megtekinthetok.

Az osztalyfonsk az elektronikus napld 1tjan, illetve hivatalos levélben értesiti a sziiloket
a tanulé gyenge vagy hanyatl6 tanulmanyi eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége
esetén. Az osztalyféonok elektronikus formaban vagy — szilkség esetén — levélben
tajékoztatja a sziiloket a fogaddorak, a sziiléi értekezletek idépontjarol és mas fontos
eseményrol legalabb egy héttel az esemény el6tt.

27. A szakképzé intézmény és a dudlis partnerek kapcsolattartisianak formai és
rendje

A dudlis képzési helyeken gyakorlati oktatason a szakképzd iskola tanul6i munkaszerzddés
keretében vesznek részt, amely koordinélasat az illetékes kamarak végzik. A szakképzésben a
gyakorlati oktatasi helyszint, valamint szakembert biztositd gazdalkoddé szervezetekkel,
intézményekkel a gyakorlati oktatasért felelds igazgatohelyettes tartja a kapcsolatot.
Rendszeresen személyesen meglatogatja a képzési helyszineket, tdjékoztatast ad az aktualis
iigyekrol, valamint tajékozodik a gyakorlati oktatas helyzetérol.

A felelds igazgatohelyettesen keresztiil az intézmény az Agazati Képzékozponttal és a Béacs-
Kiskun Varmegyei Kereskedelmi és Iparkamaraval tart kapcsolatot.

A dualis képzoéhely oktatasért felelds személye sziikség esetén felkeresi az iskolat a tanulokat
érint6 iigyek intézése céljabol.

Az iskola irasban adhat tdjékoztatéast az éves munkarendr6l, a szakmai programban a gyakorlohely
részére eloirt feladatokrdl, tanulok tanulmanyi atlagardl, a képzéshez kapcsolddo létszam
igazolasokrél, valamint palyazatokhoz kapcsol6dd egyéb szandéknyilatkozatokrdl. A dudlis
partner sajat belépési koddal hasznalja a digitalis naplot, ott rogziti a tanul6 érdemjegyeit, felevi
és év végi osztalyzatait, hidnyzasait.
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A dualis képzdhely illetékes vezetdje irdsban értesiti az iskolat a tanulé eldmenetelérél havi
érdemjeggyel, aktuélis hidnyzasairdl és az egybefiiggd szakmai gyakorlat teljesitésérol.

A szakképzd iskola oktatéi, illetve a duélis gyakorlohely oktat6i kozos szakmai rendezvényeken
vesznek részt, a képzési programot egyiitt allitjak Ossze és sziikség esetén feliilvizsgaljak. Az
intézmény az dgazati alapvizsgihoz, év végi vizsgakhoz kapcsolodoan felkészitést és tajékozodast
ad az érintett felek részére, hogy a vizsgdk lebonyolitasa az eloirt kovetelményeknek megfelelden
torvényesen torténjenek.

A kapcsolattartas formai:
e személyes talalkozok egyénileg és csoportosan
megbeszélések tapasztalatcserével
e-mail
telefonos kapcsolattartas
szakmai talalkozok, programok

28. Gyerekek, tanulék egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrend

A kozépiskolas korosztaly jelentds testi, lelki, szocidlis valtozdsokon megy 4t. Mindezek mellett
a tarsadalom jelent6s elvarasokat tdmaszt a felnévekvé generacio elé.

A 14-20 éves korosztaly rendkiviil fogékony, alakithatd, befogadd, az ebben az idészakban
szerzett élményeknek meghatérozo jelentségiik van a késobbi életiikre is. Az egészségvédelmi
szemlélet kialakitasara ebben az idészakban is van lehet6ség.

Az egészséget védd eljarasrend az egész iskoldra kiterjedd egészségvédelmi szemlélet
megvaldsitasara torekszik. Az eljarasrend kidolgozasa soran figyelembe vessziik intézménytink
sajatossagait: sok a nem kiskunfélegyhazi, ingazo, vagy kollégista tanulo.

Iskolankban az egészséget veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo tevékenység
eljarasrendjének célja az, hogy képessé tegyik tanuldinkat arra, hogy egyre nagyobb kontrollt
szerezzenek sajat egészségilk, valamint egészségiik védelme felett, tObbet torodjenek
egészségiikkel, és mindehhez rendelkezzenek a sziikséges informaciokkal €s lehetéségekkel.
Iskolank védett keretein beliil kivanunk lehetdséget biztositani arra, hogy a fiatalok képessé
valjanak egy produktiv életstilus kialakitdsara.

Intézményiink egészséges kornyezetet, iskolai egészségnevelést és iskolai egészségiigyi
szolgaltatasokat biztosit, ezekkel parhuzamosan egyiittmiikodik a helyi kzosség szakembereivel
és hasonlé programjaival. Kiemelt jelentdséget tulajdonit az egészséges étkezésnek, a
testedzésnek és a szabadid6é hasznos eltoltésének, teret ad a lelki egészségfejlesziést és a
tanacsadast biztositd programoknak.

Az iskola olyan oktatasi-nevelési gyakorlatot folytat, amely tekintetbe veszi a pedagdgusok és a
tanuldk jol-létét és méltosagat, tobbféle lehetGséget teremt a siker eléréséhez, elismeri az
erdfeszitést, a szandékot, tAmogatja az egyéni elérejutast.

Fé célok:
. Az egészségvédelmi eljarasrend igazodjék az iskola Szakmai programjéhoz, valamint

srer

egészségvédelmi stratégidjahoz.
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] Minden rendelkezésre 4116 modszerrel eldsegiteni az iskolai kozosség egészségének
védelmét, az egészség fejlesztését és egészséges kornyezet biztositisat az eredményes
tanuldshoz.

. Kozvetitsen olyan egészségfejlesztd értékeket, melyek magukba foglaljdk a primer, a
secunder és a tercier prevenciot.

Az egészségvédelem soran szem el6tt kell tartani a tanuldk életkori sajatossagait.
Térekedni kell olyan latdsmod kialakitasara, mely a didkokat a személyes kompetencidik
fejlesztésére segiti, hogy tudjanak pozitiv déntéseket hozni.

o Erésodjon identitasuk, az onértékelés, kapcsolatteremtés és a veszélyhelyzetben valo
dontések teriiletén.

o Tudjanak NEM-et mondani az egészségkarosité magatartasformakra, sajat egészségiik
megdvasa érdekében.

. Segiteni a megbetegedési veszélynek kitett, a szlirGvizsgélatok soran felismert betegeket,
a drogokkal Kkapcsolatba keriilé tanulokat, a megfeleld szakellatds, segitség
megtalalaséban.

A tanuléi egészségvédelem teriiletén céljaink megvalosulasit az alabbi tevékenységek
segitik:

° Iskolaorvos, védond, iskolafogdszat
Az iskola-egészségiigyi feladatokat az orvos és a védond kozosen latja el.

. A tanuldk életkorhoz kotott vizsgalata, dokumentaldsa, amely magéaban foglalja a testi,
érzelmi és intellektualis fejlodés kovetését és az érzékszervek vizsgalatat. Az életkorhoz
kotott sziirdvizsgalatok a fejlodés kovetésén kivill a kronikus betegségek és koros
elvaltozasok korai felismerésére is iranyulnak (szekunder prevencio).

. Egészségnevelésben valé részvétel, felvilagositd eldadds, prezentdcié tartdsa éves
iitemterv szerint.

Igény szerint tanacsadés az arra raszorult tanuloknak, munkatarsaknak.

Adott esetben a tanulok elsésegélyben valo részesitése.

Koézremiikodés: kozegészségiigyi-jarvanyligyl, kornyezet-egészségiigyi, taplalkozas-
egészségiigyi és balesetvédelmi feladatok ellatasaban az iskola vezetésével egyeztetve.

] Tanacsadas, kornyezet-egészségligyi, kozegészségligyi és taplalkozéis-egészségligyi

kérdésekben.

Konnyitett testnevelésre, gyogytornara utalas.

Felkérésre kozremiikodés egészségligyi szakértéi feladatokban.

Evente iskolafogaszati szlirés osztalyonkénti beosztasban.

Iskolapszichologus /Szocidlis segito

Szakmai ismeretei révén olyan teriileteken ad folyamatos segitséget a didkoknak, oktatoknak,
hozza forduld sziiléknek, amelyek felismerése, problémakezelése specialis szakmai
felkésziiltséget kovetel, és amivel az iskola pedagégusai t6bbnyire nem rendelkeznek. A
pszicholdgiai tandcsaddson tl osztalyfonoki oOrdk és tarsadalomismereti foglalkozasok,
kommunikécios- és énismereti tréningek tartasaval teszi szakmailag igényesebbé és szinesebbé
az egészségveédelmi munkat.

Specialis esetekben: egyiittmiikddés kialakitasa a pedagogiai, az egészségligyi, a gyermekvédelmi
szolgalatokkal, szakemberekkel, a sziilokkel annak érdekében, hogy az iskola egészséges
kérnyezet legyen.

° Rendvédelmi szervek
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A rendérkapitanysagok ifjusdgvédelmi munkatarsai a biinmegelézési programok kozos
kimunkalasaban, kozlekedési témaju eléadasok tartasaval tudnak segitséget nyujtani az iskolanak

. Iskolan kiviili rendezvényeink
. Meghivott vendégek, szervezetek altal kinalt programok igénybevétele

. Kapcsolodas varosi rendezvényekhez

Az iskolai elsésegélynyujtas

A balesetet szenvedett vagy beteg tanulét valamennyi felnétt dolgozonak kotelessége a t6le
elvarhaté6 modon ellatni. Specilis mentédobozok a gyakorlohelyeken, defibrillator a portan,
valamint az iskola védénéi szobaban allnak rendelkezésre. Sziikség estén a tanulokat oda kell
irdnyitani, vagy szakorvoshoz jutasukat megszervezni. Sulyos sériilés esetén pedig haladéktalanul
ment6t kell hivni a tanulé egészségének védelme érdekében a sziilé egyidejli értesitésével.

Az iskolai elsésegélynyujtas hatékonysaganak novelése és az osztalyfénoki 6rékon az eziranyu
szemléletformalas érdekében a korszer(i és naprakész ismeretek elsajatitasat kiemelten tamogatja
iskolank rendszeres oktatdi testiileti tovabbképzéssel.

Az elsésegély nyujtasi ismeretek elsajatitisinak gyakorlata:

9-11. évfolyamon a képzés jellegének megfelelden elméleti és gyakorlati ismereteket sajatitanak
el és gyakorolnak be a tanuldk a tanérakon.

Iskolank hazirendje, éves munkaterve, valamint egyéb iskolai programjai dokumentéljak és
szolgaljak az egészség védelmét. (Kossuth-nap, Egészségnapok).

29. A tanulék veszélyeztetettségének megel6zésével ésmegsziintetésével kapcsolatos
feladatok

Az iskola figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusidgvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjénak alapvet6 feladata. Ennek végzése sordn az intézményvezetd a szakképzésrol
sz6162019. évi LXXX. torvény a szakképzésr6l szolo torvény végrehajtasarol szolé
12/2020. (II. 7.)Korm. rendelet 103 § (1) bekezdésében meghatarozott feladatok
ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi felelost biz meg a feladatok koordinalasaval.

A gyermek- és ifjisagvédelemmel megbizott oktaté kapcsolatot tart a gyermekjoléti
szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatokat
ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal.

30. Bizonyitvinyok, értesiték kiadasanak, 6rzésének rendje
Félévkor a félévi zarast kovetd osztalyfonoki 6ran a tanév rendjében megjel6lt hataridé
betartdsaval kell kiadni a félévi értesitot.
Ev végén a bizonyitvanyokat:
. a nem végzds tanulok részére az igazgato altal meghatarozott napon (tanévzaro),

. a végzds tanulok részére az érettségi vizsga, szakmai vizsga eredményhirdetésén
kell kiadni.
. Az 4t nem vett bizonyitvanyok a Tanulonyilvantartdban vehetok 4t hivatali idben.
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A tanévkezdéskor a sziikséges zédradékolas elvégzése utdn a bizonyitvanyokat az
osztalyfénokok a Tanulonyilvantartoban helyezik el.

A sorszamozott bizonyitvanyokat a kezd6 évfolyamok részére az osztalyfonokdk veszik
at a Tanulényilvantartban szigori szamadast atvételi elismervényen.

e clveszett bizonyitvany p6tlasdhoz nyomtatott igényl6lapot kell benyujtani és a

31.

2

jogszabdlyban meghatdrozott igazgatasi dij befizetése utdn bizonyitvanymésodlatot
allitunk ki az elveszett, megsemmisiilt szakmai, érettségi, év végi bizonyitvany helyett.

A diskigazolvanyok rendelésével és kezelésével kapcsolatos szabalyok

A didkigazolvany igénylésében kozremikodd intézmény az iskola. Az iskoldban az
iskolatitkar latja el ezt a feladatot.

Az iskolatitkar feladatai e targykorben:

a KRETA-rendszerben kell a didkigazolvany igénylést jelezni az OKTIG
rendszerreltorténd interfész kapcsolat megteremtéséhez az erre szolgalo feliileten;

részt vesz a didkigazolvanyok igénylésében
a didkigazolvanyok érvényesitéséhez sziikséges érvényesité matricdkat minden év julius

15. napjaig megrendeli, sziikség szerint tovabbi érvényesité matricakat rendelhet;

érvényesiti a hasznalatban 1évé didkigazolvanyokat a hologramos érvényesitd
matricafelragasztasival;

az érvényesités tényét, a kiadott matrica sorszdmat az adatkezel6 fel¢ a
meghatarozotthataridon beliil jelenti;

elveszett érvényesité matricapdtlasakor kozremitkodik a jogszabalyban
meghatarozott igazgatasi dij beszedésében

a fel nem hasznalt érvényesitd matricat biztonsdgosan, elzarva tarolja, a tanevet
kovetden a jogszabalyban meghatarozott ideig megsemmisiti;

bevonja az érvénytelen didkigazolvéanyokat;

a bevont didkigazolvanyokat megsemmisiti a jogszabéalyi el6irdsoknak
megfeleléen, valamint az adatkezel6t tdjékoztatja az igazolvany egyedi
azonosit6jarol.

Az igényelt didkigazolvany kiaddsdig a jogosult kérésére az iskolatitkar megfeleld
tipusu igazolast ad ki.

A gyarté a legyartott didkigazolvanyt az iskola cimére postazza.

A didkigazolvany a Nemzeti Egységes Kartyarendszernek (NEK-rendszer)
megfeleld igazolvany, amely a kiallitas napjatol szamitott 8. évig érvényesitheto €s
a kedvezményekre vonatkozo jogosultsagot a didkigazolvany érvényesitése igazolja

13. § (1) Didkigazolvanyra jogosult
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b) a szakképzé intézmény tanuldja és a szakképz6 intézményben felndttképzési jogviszony
keretében szakmai oktatasban részt vevd képzésben részt vevd személy.

¢) Iskolai kdnyvtar Szervezeti és Mikddési Szabalyzata

32. .Az iskolai konyvtar

A kionyvtar mikodésének célja, a miikodés feltételei

A KSZC Kiskunfélegyhizi Kossuth Lajos Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégium kényvtara
az iskola miikodéséhez, Szakmai programjanak megvaldsitdsahoz, a neveléshez, tanitishoz,
tanulashoz szitkséges dokumentumok rendszeres gyujtését, feltarasat, megbrzését, a konyvtari
rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatdsat biztosito, az
intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald szervezeti egyseég.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a kdnyvtar miikodésének és igénybevételének szabdlyait. Az
iskolai konyvtar allomanyéba csak a konyvtar gylijtokorébe tartozé dokumentum vehetd fel. A
tankonyveket kiilon gyljteményként kezeljik, a kiilsn gyiijtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabdlyait a tankonyvtari szabélyzat tartalmazza.

A konyvtar rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel:

° a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomény szabadpolcos elhelyezésére és legaldbb egy iskolai osztadly egyidejl
foglalkoztatasara,

. legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

. tanitasi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfelelé iddpontban a nyitvatartds
biztositasa,

Konyvtar kapcsolatot tart az SzC konyvtaraival, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd
intézmények konyvtdraival, a nyilvanos konyvtarakkal. Az intézmény szamara vasarolt
dokumentumokat kényvtari nyilvantartasba kell venni.

Iskolai konyvtar alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:
o gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,
o tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatisokrol,
. kényvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznélatinak biztositasa,
o konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,
. tartés tankonyvek, segédkonyvek kolesonzése tanuldink szamara
o a konyvtari allomany pedagégiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagégusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.
A kényvtar kiegészit6 feladatai tovabba:
e részvétel az SzC kényvtarai kozotti dokumentum- €s informaciocserében.

Az iskolai tankonyvellatis megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kézremiikodik az iskolai tankonyvelldtds megszervezésében, lebonyolitdsdban.
Ennek végrehajtasat az iskolai kdnyvtaros latja el:
e kozremikodik a tankdnyv-rendelés elokészitéseben,
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e hataridore feltolti a rendelés adatait a KELLO feliiletére,
e megszervezi és lebonyolitja a tankdnyvek kiosztasat,
o koveti a tartds tankdnyvek allomanyat a tanév kozben lehetdséget biztosit az njonnan
érkez6 tanulok tankdnyv kolesonzésére, az elhagyott konyvek potlasara.
A kényvtar allomanyba veszi az ingyenes tankényvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett
tartés tankonyveket.

A kinyvtir miikdédésével kapcsolatos szabalyok

A konyvtar szolgaltatasai:

e konyvek kdlcsdnzese,

e tankdnyvek, tartés tankonyvek, kiilonbdz0, a tanulmanyi munkat elOsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgytjtemények stb.) kdlcsdnzése,

o informécidgylijtés az internetrdl a konyvtaros-tandr segitségével,

e lexikonok és kiilonbozd alacsony példanyszdmu koényvek, dokumentumok helyben
hasznalata,

o tdjékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznélatardl,

e konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

e neveld-oktaté munkédhoz sziikséges dokumentumok rendelkezésre bocsatésa,

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas médja

Az iskolai kényvtar szolgéltatéasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja ingyenesen
igénybe veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsé személyek is igénybe
vehetik.

A konyvtirhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idotartama egy honap, abban az esetben, ha a kdlcsonzés a konyvtar
szépirodalmi illetve szakirodalmi allomanyabol keriil ki. A tankdényvek kolcsonzési ideje
megegyezik a tanul6 nappali tagozatos jogviszonyanak idejével. Ha a kolcsonzott tankonyvek
koziil a tanulé megrongalja vagy elvesziti azt, koteles megtériteni annak kolcsénzéskor aktudlis
pénzbeli ellenértékét. A kikdlesdnzott dokumentumok visszahozatalanak hatérideje a didk tanul6i
jogviszonyanak utols6 napja.

Egyéb dokumentumok k&lcsdnzésének idStartama a mindenkori lehetéségek fliggvényében
véltozik.

A konyvtarhasznalok kotelesek a konyvtar rendjét, tisztasdgat, az allomany és az eszkozok
épségét megovni.

A nyitvatartas és a kolcsonzés ideje
A nyitvatartés ideje igazodik a didkok igényeihez.
Tartos tankonyvek

Az 4llamilag ingyenes tankényvek tartds tankdnyvként kezelendok, tehdt azokat az iskolai
konyvtari 4llomanyba kell venni. Ez aldl valamennyi évfolyamon kivételt képeznek a
munkafiizetek és a munkatankonyvek.
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A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa
(zaradékok)

1. Az SZMSZ feliilvizsgalatat és médositasat az oktatéi testiilet elfogadta. Az igazgatd
nyilatkozik, hogy jelen mddositas a fenntartora tébbletkdtelezettséget nem harit
SZMSZ 2024, szeptember 1. napjan 1ép hatalyba, visszavondasig érvényes.

Kiskunfélegyhaza, 2024. augusztus 31

2. Elfogadta az oktatéi testiilet:

...................... e riseirewTrevefee

oktatoi testiilet nevében

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

oktat6i testiilet nevében

3.Véleményezte
Diakonkormanyzat

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

DOK képviselsje
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4. Jovahagyta a fenntart6 képviseldje.

A Szegedi SZC Moéravérosi Szakképzd Iskola szervezeti és mlikodési szabalyzatat a
szakképzésrol sz416 2019. évi LXXX. torvény 32. § (4) bekezdésében meghatarozott és a
szakképzésrdl szo6lo torvény végrehajtasarol szol6 12/2020. (I1. 25.) Korm. rendelet 81. § (1)
bekezdés 5. pontjaban atruhazott fenntartdi irnyitasi hataskdromben eljarva jovahagyom.

Kiskunfélegyhaza, 2024. augusztus 31.

. tj . H . Jevoonas :\,\ .......
féigazgatd

A szervezeti és miikddési szabdlyzat jovdhagyasaval és a szakképzésrodl szolo térvény
végrehajtasardl sz616 12/2020. (I1. 25.) Korm. rendelet 81. § (1) bekezdés 5.pontjaban
meghatarozott jogkdromben eljarva egyetértek.

Kiskunfélegyhaza, 2024. augusztus 31.

Pargra o o o NI | M —
.......... - - r

kancellar
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1. szamu melléklet

KSZC KOSSUTH LAJOS TECHNIKUM,
SZAKKEPZO ISKOLAJA ES KOLLEGIUMA

Didkonkormanyzatanak
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
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Célok, alapelvek

A Digkénkormanyzat milkodését szabalyozo torvényi héttér:

A Kormény 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelete a szakképzésrél szold torvény végre-hajtasarol
XXX. FEJEZET (73. Az SZKt. 69.§-ahoz)

A Didkénkormanyzat (tovéabbiakban DOK) célja, hogy — élve a jogszabélyok biztositotta
lehetdségekkel — a didksag érdekeit képviselje, hogy tevékenyen részt vegyen az iskola
belsé életének formalasaban, a tandran kiviili programok és szabadidés tevékenységek
kialakitasaban.

A DOK torekszik az iskola vezetésével és oktatd kozdsségével a folyamatos
kapcsolattartasra és egyiittmiikdésre, az iskola hirnevéhez méltd szinvonalas iskolai
kozélet fenntartasara.

A miikoédés jogi alapjai

II.1

a)
b)

<)
d)

e)
f)

I1.2

I1.3

A didkénkormanyzat az oktatoi testiilet véleményének kikérésével dont

sajat miikddésérol,

a didkénkorményzat mitkodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasardl,
hatdskorei gyakorlasarol,

egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

a didkdnkormanyzat tajékoztatdsi rendszerének létrehozasardl és miikodtetésérdl,
valamint

ha a szakképzé intézményben mikodik, a szakképzé intézményen beliil miik6dd
tajékoztatdsi rendszer szerkesztdsége vezetbjének, feleldés szerkeszidjének,
munkatarsainak megbizasarol.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabélyzatat és annak modositasat a
didk- onkormanyzat fogadja el és az oktatéi testilet hagyja jova. A
diakonkormanyzat szervezetiés milkodési szabalyzatanak és annak moédositdsanak
jovahagyasa csak akkor tagadhato meg, ha az jogszabélysértd vagy ellentétes a
szakképz6 intézmény szakmai programjdval, szervezeti és milkodési szabalyzataval
vagy hazirendjével. A didkonkormanyzat szervezetiés mitkodési szabalyzatanak és
annak modositasanak jovahagyasar6l az oktatdi testiilet a jovahagyasra tort€nd
felterjesztést kovetd harminc napon beliil nyilatkozik. A didkonkormanyzat
szervezeti és miitkodési szabalyzatat és annak modositasat jovahagyottnak kell
tekinteni, ha az oktatdi testiilet e hatarid6n beliil nem nyilatkozik.

A didkonkorméanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szakképzd
intézménymiikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvénithat:
a tanuldk kozosségét érintd kérdések meghozataldnal,
a tanulo helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
a palyazati kiirasok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéschez,
a szakképzé intézményi sportkor miitkddési rendjének megallapitasihoz,
az egyéb foglalkozas formainak m keghatdrozasihoz,
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a konyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasdhoz,

a hazirend elfogadasahoz és

a szakképzd intézmény szervezeti és mikddési szabalyzatdban meghatarozott egyéb
tgyben ki kell kérni.

I1.3.1 Azokban az iigyekben, amelyekben a didkonkorményzat véleményének kikérése

1.4

I1.5

kotelezd, a didkonkormanyzat képvisel6jét a targyalasra meg kell hivni, és az
elterjesztést, valamint a meghivot — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a
targyalds hatirnapjat legalabb tizendt nappal megelézéen meg kell kiildeni a
didkonkorméanyzat részére.

A didkdnkormanyzat feladatainak ellatdsahoz téritésmentesen hasznilhatja a
szakképz0 intézmény helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadilyozza a
szakképz6 intézmény mitkodését.

A didkkozgytilés Osszehivasat a didkonkorméanyzat vezetGje kezdeményezi, a
tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint. A didkkozgyiilés napirendi pontjait

a kdzgylilésmegrendezése el6tt tizenst nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkénkorményzatok jogosultak szovetséget létesiteni, tovabba ilyenhez csatlakozni. A
szbvetség a szakképzd intézményben a didkonkormanyzat jogait nem gyakorolhatja.

I1.6

117

A DOK donthet:

sajat mlikodésér6l, munkajanak megszervezésérol

hataskorei gyakorlasardl

sajat Szervezeti és Miikodési Szabalyzat megalkotasarol

tisztségviseldi megvalasztasarol, a miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok
felhasznalasardl,

1 tanitas nélkiili munkanap programjarol,

tajékoztatasi rendszerének létrehozasardl, mikodtetésérdl (iskolaradio, kozosségi
oldalakstb.)

a nevelési-oktatasi intézményen beliil miik6d6 tajékoztatasi rendszer szerkesztosé-ge
tanuldi vezetbjének, felelds szerkesztdjének, munkatarsainak megbizasardl.

A DOK véleményt nyilvanithat:

az intézmény miikddésével kapesolatos valamennyi kérdésben,
a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben,
a tanuldkat érint6 fegyelmi eljarasoknal,

az intézmény atszervezésével kapcsolatban.

A DOK egyetértési jogot gyakorolhat:

az iskola Szervezeti és Milkodési Szabalyzatanak (tovabbiakban SZMSZ)
elfogadasakora kovetkez6 kérdésekben:

az iskolavezetésnek a DOK-el vald kapcsolattartéas rendje,

tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos barmely kérdés szabalyozasa,
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11.9

tanul6i vélemények kinyilvanitasanak rendje,

tanulok jutalmazasanak elvei és formai,

tanulok rendszeres tajékoztatasanak rendje és formai,

tinnepélyek rendje, hagyomanyapolas.

a tanuléi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor,

az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénz felhasznalasakor,

a hazirend modositasakor, elfogadésakor.

az iskolai SZMSZ-nek az érettségi felkésziilésben a tanuldi vélasztisi jog
gyakorlasara vonatkozo részek elfogadasakor

a tanulmanyi versenyek hivatalos jegyzékében nem szerepld tanulményi versenyre
valo felkészités igazgatdi dontése elott.

A DOK véleményét az iskola vezet6sége kikéri:

a tanulok helyzetét elemzo, értékels beszamolok elkészitéséhez, elfogadasihoz,

a tanulok nagyobb koz6sségét érint6 kérdésekben,

tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez,

az iskolai sportkér miikodési rendjének megallapitasahoz,

a tanoran kiviili tevékenység kérdéseiben,

a konyvtar, a sportlétesitmények mitkddési rendjének kialakitasahoz.

az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt,

az ifjisagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

a hazirend elfogadésa el6tt.

A Didkiénkormanyzat (DOK) felépitése, miikédési rendje

II.1

1.2

A DOK legfébb féruma az 9. — 13. évfolyamos osztalyok altal delegalt legalabb 2-2
fébél (tovabbiakban képviselok) létrejott Didkkozgyilés (tovabbiakban DK,
kiildott kozgytilés form4jaban, a nagy didklétszamra valo tekintettel). A kozgytilések
kozti idészakban a DOK nevében a valasztott Elnokség, illetve a DOK elndke jar el.
A kozgytilést tanéveként legalabb kétszer dssze kell hivni, azonban ajanlott havonta
1 kozgyiilést megtartani. Kotelezd kozgyiilést dsszehivni, ha azt legalabb 100 diak
irasban, alairassal hitelesitve kéri. A DK akkor hatarozatképes, ha a képvisel6knek
legalabb a 51%-a jelen van. A DK hatarozatait altaldban egyszerii t6bbséggel hozza
(2/3-0s kérdések kiilon megemlitve), szavazategyenloség esetén az elndk szavazata
dont.

A DK minden tanév elején alakuld iilést tart, melyen (évente) megvilasztja az
Elnékséget (1étszamat, osszetételét, és a szavazds modjat a DK szabja meg). Az
Elnbkség maga valasztja meg (egy évre) a DOK elnokét a 9-13-. évfolyamrol. A
lekdszond elndk tiszteletbeli elndkként segiti az elndkség munkajat. Az Elndkség
minden évben elkésziti programjat, a DOK munkatervét, megvalasztja
tisztségviselbit, és azt az alakulo iilést kvetden 30. napon beliil a Didkkozgytilés elé
viszi elfogadasra. A DK ezt egyszer vissza- kiildheti, ez esetben az Elndkség a
programot kételes atdolgozva ismét a DK elé terjesztenielfogadasra, 15 napon beliil.
Elutasitas esetén az elndkség koteles testiiletileg lemondani, aDK 1j Elndkséget
véalaszt. A program elfogadéaséhoz 2/3-os tobbség sziikséges. Az éves munkaterv,
melyben a DOK havonkénti lebontasban meghatérozza a tervezett eseményeket, de
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a tanév sordn megjelend palyazati felhivdsokra, versenyekre, programokra is
nyitott. Az Elnokség a DK-nek tartozik felelosséggel. A DK tagjai bizalmatlansag
esetén kezdeményezhetikaz Elnokség, vagy barmely tagjanak levéltasat (képvisel6k
25%-4nak kezdeményezésére), ez esetben a levaltashoz titkos szavazas Utjan 2/3-o0s
tobbség sziikséges.

Az Elndkség a DOK tevékenységérdl évente koteles beszamolot beterjeszteni

a Kozgytilésnek. Az Elndkség rendszeresen, 4ltaldban havonta iilésezik. Tagjai kotelesek az
iiléseken részt venni, (kivételt képeznek azok a képviselGk, akik igazoltan kiilsés gyakorlati
helyen vannak az iilések idbpontjdban) tobbszori igazolatlan tadvolmaradds esetén a
Didkkozgytilés levalthatja a tivolmaradot. Az tilések 6sszehivasaért a DOK elnoke felelés. Az
iilés Gsszehivasatbarmelyik elndkségi tag kezdeményezheti. Az iilések -kozott idészakban, az
esetlegesen felmeriild ligyeket az Elnokség tagjai interneten keresztiil is megvitathatjak.
Ezekben azesetben a dontéseket, az elndk az alelnokokkel egyiitt, egyhangian hozhatja meg.

A DOK az gytilések utan kezdeményezheti kiilonboz6 projektek inditasat, pl.: Jotékonysagi
gyljtés, Az év oktatdja megvalasztasa stb. Ezeknek a projekteknek a lebonyolitdsaban
kotelesek részt venni.

Az Elnék az iskolavezetés elstt egy személyben felelés a DOK miikddéséért, képviselia
diskokat. O vezeti az elndkségi iiléseket és a kozgyllés iléseit. Koteles eljarni a didkok
nagyobb csoportjat érint8 kérdésekben. Felel a didkok rendszeres tajékoztataséért, a programok
kifliggesztéséért, a falitjsagokon megjelend hirdetésekért. Engedélye, aldirasa nélkil a DOK
falitijsagon nem helyezhetd el plakat, hirdetmény. Havonta egyeztet az iskola vezetdjével vagy
a DOK oktatéval.

A DOK elnok-helyettesek a didkelndk tavollétében, vagy akadalyoztatasa esetén ellatjak annak
feladatait. A helyetteseket az elndk maga valaszthatja meg az elndkség soraibol. Mindkettejiik
akadalyoztatasa esetén barmelyik, az elndkség altal kijelolt és megnevezett elndkségi tag
eljarhat a DOK iigyeiben.

A DOK iilései nyilvanosak, azokon megfigyeldként az iskola barmelyik didkja, oktatdja részt
vehet. A DOK elnok feladata az igazgaté meghivasa a Diakkozgytilésekre. Zart tilést - mind a
DK, mind az Elnokség iilésein - barmelyik képviselé kezdeményezhet, elfogadésihoz 2/3-o0s
tobbség sziikséges. Rendzavaras esetén, harmadszori figyelmeztetés utin az ElnSknek joga van
a rendzavarot az iilésterembol eltavolitani.

1) A didkképvisel6k (osztalyonként legalabbi 2-2 f6) megvalasztésaért az osztalyf6nok
felelés. Az osztalyokban a valasztas titkos szavazassal torténik, egyszeri tobbséggel, az
osztalyfénokok vezetésével. Hatarid: minden tanév szeptember 20-a.

A képviseldk és az Elnokség mandatuma a tanév végéig érvényes. A képvisel6k kotelesekrészt

venni a DK iilésein, hidnyzis esetén éllando helyettest kiildenek maguk helyett. A

kepv1seloknek a DK-en szavazati és hozzaszolasi joguk van. A képviseld kapcsolatot tart

osztalya és a DOK kozott. Az osztaly problémait, javaslatait, otleteit, a DK elé tarja, a DOK
61



hatérozatait, hireit ismerteti osztalyaval, legkés6bb az iilést kovetd osztalyfénoki oran. Az
osztalyfénok koteles biztositani a képviseld beszamolasi lehetdségét. Az Elnokség koteles a
hozz4 irasban beérkezd javaslatokra, kérésekre 30 napon beliil irdsban valaszolni.

A képviselok rendszeresen figyelemmel kisérik a DOK falinjsagon kifliggesztett hireket. A
képvisel6k, ha az osztaly nincs megelégedve munkajukkal, az osztaly 2/3—4nak irasos kérésére
visszahivhatok (az Elnokség részére megkiildve), az osztaly ez esetben haladéktalanul 1j
képvisel6t/képviseloket valaszt.

2) A DOK munkajat segiti a didkok altal felkért nagykora személy, az iskola egyik oktatdja.
(tovabbiakban DOK-oktaté) Feladata a DOK és az oktatditestiilet kdzti folyamatos kapesolat
biztositasa. O képviseli az oktatéitestiilet a DOK elétt, szavazati joggal nem rendelkezik, de
javaslatokat, észrevételeket tehet, véleményét szabadon kifejtheti. A DOK - a DK 2/3-0s
tamogatasaval — barmikor kezdeményezheti az iskola vezet6jénél a DOK segit6 visszahivésat,
ez esetben az Elndkség és a tantestiilet gondoskodik @j segité A DOK segit6 részt vesz a DOK
elnokségi tilésein és kozgytilésein, folyamatosan tajékozodik a didkokat érintd kérdésekrol.

3) Panaszkezelési eljaras: A didkok barmilyen tigyben panasszal élhetnek a
DOK vezetdségénél. Ezt irasban, névvel véllalva tehetik meg a kovetkez6 médon:

a) A DOK helység elétt talalhato levelesladiba dobjak panaszaikat. A 1adat rendszeresen,
a ladéra frt idopontban tiriti a DOK vezetosége.

b) A DOK elndk email cimére kiildik panaszaikat.

¢)  Személyesen adjék 4t a DOK valamely vezetéségi tagjanak. A DOK vezetdsége koteles
egy egész évre elbre megjelolt, allandé iddpontban fogadoorat tartani. Ennek beosztdsardl az
Elndkség maga dont.

A panaszokat iktatva, datummal érkeztetve veszi it az EInokség, azokra koteles 30 napon beliil
irasban valaszolni, ill. az ligyben érdemi modon eljarni, intézkedni, sziikség esetén az iskola
vezetdségével targyalast kezdeményezni.
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IV. Egyéb rendelkezések

1) A DOK, a részére biztositott eszkdzokért, vagyontargyakeért kartéritési felelosséget vallal.

2) A DOK a jogszabalyba, hézirendbe iitkoz6 vétségek miatt inditott fegyelmi eljarastnem
akadalyozza.

3) Pénziigyekben a DOK az iskola igazgatéjénak tartozik szoros elszdmolassal. Pénzt csaka DOK
segitd vehet fel.

4) A Diskkozgylilés (DK) normal esetben csak maga mondhatja ki feloszlatdsat, azonbana
jogszabalyok sulyos megsértése esetén az iskola vezetdje is — ha a térvénytelenség-
re elzetesen mar kétszer felhivta a DOK figyelmét, s a tantestiilet tdmogaté nyilatkozataval
rendelkezik — kimondhatja a DK feloszlatasat. Az 0ij valasztasokat 15 napon beliil le kell bonyolitani.

5) A DOK jogosult més iskoldkkal szdvetséget létesiteni, vagy ilyenhez csatlakozni, k6zos
programokat szervezni.

6) E szabalyzatot a DK fogadja el, a oktat6i testiilet hagyja jovéa 30 napon beliil. Ha ez ut6bbira nem
keriil sor, az SZMSZ érvénybe lép. A SZMSZ jovahagyasa csak abban az esetben tagadhaté meg, ha
jogszabalyt sért, ha ellentétes az iskolai Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal, vagy a Hazirenddel.

7) Minden, e szabalyzatban nem targyalt, de esetlegesen felmeriild vitds kérdésben az iskola vezetése
és a didkelnokség egyezteti allaspontjat.

8) A DOK képviseldinek kotelezd részt venni a gytiléseken (vagy szdlni, ha indokolt esetben nem
érnek rd), és kotelezd osztalyukat tajékoztatni a gylilésen elhangzott informaciokrol. A DOK
képviseldktol ezen kiviil elvart, hogy az esetlegesen felmertild kérdésekre mindig iddben valaszoljanak
(és/vagy szavazzanak) vagy tartézkodasukat jelezzék, és az év kozben felmeriild szervezeési
feladatokban részt vallaljanak. Ha valamelyik képvisel6 a fenti elvarasoknak nem tesz eleget, akkor a
DOK Elnoksége vagy a képviseld osztalya kérvényezheti a képviselé levaltasat. (Ez, ha az adott
osztalynak a 2/3-a irdsban rdgzitve elfogad, akkor életbe 1ép, ilyenkor az osztily koteles uj
képvisel6(k)et valasztani).

Kiskunfélegyhaza, 2024.augusztus 31.

Béacs Luca Sallai Krisztian

DOK elnék DOK segité
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2. szamu melléklet:

Kollégiumi Szervezeti Miikdodési Szabalyzat
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1. Torvényi szabalyozdok

2019. év LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. (11.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz016 torvény végrehajtasarol

2013. évi LXXVIL. térvény a felnéttképzésrol

11/2020. (11.7.) Korm. rendelet a felnottképzésrdl sz616

2011. évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrol

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrol sz616 torvény végrehajtasarol

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkorményzatairol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

2011. évi CCIX. térvény a csaladok védelmérol

2011. évi CXIL. t6rvény az informécids énrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

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

2001. évi XXXV. térvény az elektronikus aléirasrol

229/2012.(VIIL 28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szol6 térvény végrehajtasarol

43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverek
megfeleldségét tanusito szervezetek kijeldlésének részletes szabalyairol

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol
100/1997. (VL. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasar6l (modositasai)
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

362/2011. (XI1. 30.) Korm. rendelet az oktatési igazolvanyokrol

20/2012. (VI 31.)) EMMlI-rendelet a nevelési oktatasi intézmények miikddésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI-rendelet és modositasai)

59/2013. (VIIL. 9.) EMMI-rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasardl

32/2012. (X. 8.) EMMI-rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének iranyelve és a
Sajatos nevelési igényil tanulok iskolai oktatasénak iranyelve kiad4sarol

15/2013. (I1. 26) EMMI-rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikddésérdl

44/2007. (XII1. 29.) OKM-rendelet a katasztr6fak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl
26/1997. (IX. 3.) NM-rendelet az iskola-egészségligyi ellatasrol

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

114/2007. (XII. 29.) GKM-rendelet a digitalis archivalas szabalyairol

1993. évi XCIII. toérvény a munkavédelemrol

83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet a szabélyozott elektronikus {igyintézési szolgéltatasokrdl és az dllam éltal
kételezden nytjtandd szolgaltatasokrdl
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Igazgatohelyettes (kollégiumi, a kollégiumban kollégiumvezeté minéségben) feladatai, munkarendje,
felelosségi kore

Hataskorébe tartozik:
¢ Kollégiumi munkakdzosség

Jogkore:

o Elkésziti a kollégiumi intézményegység oktatéinak munkarend;jét, 6rarend;jét, ligyeleti beosztasat, a kételezd
és nem kotelezo foglalkozasok rendjét.

o Ellendrzi a csoportnaplokat, tanitasi idokeret nyomtatvanyokat.

e Ellen6rzi a szakkori, sportkori tevékenységet.

e Iranyitja a didkonkormanyzatot segit6 oktatd6 munkajat.

o Iranyitja a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatdsaval megbizott oktatdo munkdjat.

¢ A kollégiumi intézményegységben kivizsgalja a tanuldi fegyelmi iigyeket,

o Elkésziti a kollégiumi intézményegység statisztikajat.

o Elkésziti a kollégiumi intézményegység félévi és év végi tanulmanyi statisztikat.

e Gondoskodik a taniigyi adminisztracio feltételrendszerér6l, a tantigyi okiratok irattarazasarol.

o Osszefogja a hataskérébe tartozéd teriiletre vonatkozd kollégiumi tagsagi jogviszony keletkezésével és
megsziinésével osszefliggod feladatokat.

Feladatai:

e Szervezi és iranyitja a kollégium egész éves munkajat.

e Flkésziti a kollégium munkatervét, éves tanul6i foglalkozasi tervet

o Szervezi és ellendrzi a kollégium nevelbinek tevékenységét.

¢ Folyamatos, napi kapcsolatot tart a kollégiumi oktatdtestiilettel.

e Szerverzi a sziilok tajékoztatasat.

e Ellenérzi a kollégiumi adminisztraciot.

e Gondoskodik a kollégium miikodési feltételeirdl.

e Kapcsolatot tart a didkénkorményzattal.

e Szervezi a kollégiumi kozgyilést és sziil6i értekezletet.

e Javaslatot tesz tanuldk jutalmazasara.

e Véleményezi a kollégiumi nevel6k munkajat.

o Részt vesz a vezetdi értekezleteken, és ott javaslatot tesz a kollégium és az iskola napi és stratégiai feladatainak
megoldasara.

o Képviseli a kollégiumot.

e Felel6s a szakmai és a vallalati kapcsolatokért felelds igazgatohelyettesekkel kdzdsen az osztalynévsorok
elkészitéséért, az iskolai és a gyakorlati helyszinen to1tott hetek valtasanak be- osztasaert.

e Felelds a mindenkori tanév elokészitéséért, az oktatdi és a csoportérarendekért, folyamatos aktualizalasaért.

o Foglalkozasi tervek, csoport munkatervek attekintése, ellenbrzése, rendezése.

o Elkésziti az oktaté tovabbképzéssel kapcsolatos évenkénti beiskolazasi tervet, a tovabbképzéshez sziikség
esetén helyettesitési tervet készit.
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A tanuldk kollégiumi ellatdsaval kapcsolatos feladatok koordinalasa, hatarozatok (mentesitések)
Statisztikédk, kimutatasok elkészitése.

Havonta 6sszesiti az éjszakai ligyeleti 6rakat.

Segiti és ellen6rzési a kollégiumi munkak6zdsség munkajat.

Jogosult a szamlak teljesitésének igazolasara.

A technikai dolgozokkal rendszeresen egyeztet.

Kapcsolattartas a kiils6 partnerekkel.

Napi kapcsolattartas a sztilokkel, tanulokkal.

Uzemeltetéssel kapcsolatos feladatok, feljegyzések irsa.

A Hazirend szabdlyainak betartasanak ellenérzése.

Ellenérzi a hataskorébe tartozoé intézményi adminisztraciot. (Ugyeleti naplok, eseménynaplok
adminisztracidjanak ellendrzése).

A munkakdzdsségvezetd és a csoportvezetd nevel6tanarok beszamoldinak, jelentéseinek atvétele, 8sszesitése,
és 0sszefoglald jelentés készitése

A szemléltetd eszkozok, és altalaban az intézményi vagyon allaga kezelésének ellenorzése.
Gondoskodik a baleset-, munka- és tiizvédelmi szabalyok betartasarol

Javaslatot tesz a hataskor ébe tartozé dolgozok jutalmazasa kérdésében.

Koordinélja az intézményi Onértékelést.

Kételes minden olyan munkakéréhez tartozé egyéb feladatot ellatni, amelyre a kézvetlen felettese kéri.

Kollégiumvezeto-helyettes feladatai

Hataskorébe tartozik:

Kollégiumi munkakézdsség
Felel a hataskorébe tartozo teriilet rendjéért, mitkodéséért, (a kollégiumi lakhatas feltételeinek biztositasaért).

Feladatai:

Egyiittmikodés az igazgatoval, igazgato-helyettesekkel

Kozremikddik a kollégium tantirgyfelosztasdnak megfelelét orarendjének, a foglalkozasok rendjének
elkészitésében.

Elkésziti az ebédldtligyeleti beosztast.

Adminisztraciés feladatok elvégzése KRETA rendszerben: a tanuldkat osztalyba, csoportokba sorolja.
Ellenérzi és iranyitja a kollégiumi térzskony vezetését

Statisztikak, kimutatasok elkészitése.

Foglalkozasi tervek, csoport munkatervek attekintése, ellendrzése, rendezése.

A negyedéves tanulményi helyzet felmérése és az ezzel kapcsolatos intézkedések megtetele.
Szintfelmérok év eleji megszervezése, eredmények dsszegzése.

Felzarkoztato foglalkozasok megszervezése, csoportok kialakitasa.

A munkak6zosség munkajanak szakmai segitése, ellenérzése.

Kapcsolattartas a kiils6 partnerekkel.

Napi kapcsolattartas a sziilokkel, tanulokkal.

Uzemeltetéssel kapcsolatos feladatok, feljegyzések irasa.
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o Kezd6- és uj kollégak bevezetése, segitése.

o A Hazirend szabélyainak betartasanak ellendrzése.

e Hianyzé nevelGtanarok helyettesitésének beosztasa.

o A munkakdzosségvezetd, és a csoportvezetd nevelStanarok beszamoldinak, jelentéseinek atvétele,
Osszesitése, és Osszefoglalo jelentés készitése

e A szemléltetd eszk6zok, s dltaldban az intézményi vagyon allaga kezelésének ellenorzése.

o A technikai dolgozdkkal rendszeresen egyeztet, ellendrzi az altaluk elvégzett munkat.

e Szervezi és irdnyitja a hataskorébe tartozo teriilet egész éves munkajat, igyeleti beosztasokat, elkésziti az
eltér6 munkarendeket

e Szervezi a sziilok tajékoztatasat.

o Szervezi és ellendrzi a kollégium nevelbinek tevékenységét

o Ellendrzi a hataskorébe tartozoé intézményi adminisztraciot. (Ugyeleti naplok, eseménynaplok
adminisztracidjanak ellendrzése.

e Kapcsolatot tart a kollégium didkénkorméanyzataval

e Javaslatot tesz felvételre.

e Részt vesz a tanuldi fegyelmi ligyek kivizsgalaséban, sziikség esetén javaslatot tesz a fegyelmi buntetésre.
Javaslatot tesz tanulok jutalmazasara

o Ellendrzi és véleményezi a nevel6-oktaté munkat végzok és segitok munkdjat.

e Javaslatot tesz a kollégium és az iskola napi és stratégiai feladatainak megoldéasara

e Folyamatos, napi kapcsolatot tart a kollégiumi oktatdtestiilettel.

¢ Gondoskodik a sziikséges helyettesitésekrdl, havonta osszesiti az tigyeleti orakat.

e Segiti és ellendrzi az intézményi rendezvények kulturlt, szinvonalas lebonyolitasat.

e Gondoskodik az kollégiumi tulajdon védelmérél, az eléforduld rongalasok kivizsgalasarol.

e Gondoskodik a baleset-, munka- és tlizvédelmi szabalyok betartasarol

e Javaslatot tesz a hataskodrébe tartozd dolgozok jutalmazasa kérdésében.

e Koordinélja az intézményi nértékelést. Aktivan részt vesz az intézmény MIR-rel kapcsolatos kollégiumot
érintd feladataiban.

e Koteles minden olyan munkakdréhez tartozé egyéb feladatot ellatni, amelyre a kozvetlen felettese kéri.

Kiskunfélegyhaza, 2024. augusztus 31.

Cserg6 Jozsef

igazgatOhelyettes
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